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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: Tecnico en Sistemas Teleinformaticos
Cddigo del Programa de Formacion: 233108 V 1

Nombre del Proyecto Formativo: Desarrollo de estrategias para el fortalecimiento en
sistemas teleinformaticos.

Fase del Proyecto: Planeacion y Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: Utilizar de herramientas informaticas para el
Mantenimiento integral de Equipos de cémputo.

Competencia: Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Resultados de Aprendizaje: RAP 02. Implementar componentes de las herramientas
tecnologicas segun procedimientos de la organizacion - RAP 04. Documentar la
gestion de la informacion de acuerdo a protocolos establecidos

Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 80 Horas

Trabajo en aula: 64

Trabajo auténomo: 16

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje tiene como alcance que el aprendiz desarrolle la capacidad de

poner en funcionamiento y utilizar correctamente los componentes de las herramientas

tecnoldgicas que la organizacion requiere para sus procesos. Esto implica no solo conocer

las herramientas, sino aplicarlas siguiendo lineamientos, normas y procedimientos

establecidos. El aprendiz demuestra responsabilidad al respetar politicas internas,

estandares de seguridad y buenas practicas tecnolégicas. Ademas, fortalece su habilidad

para adaptarse a diferentes entornos laborales, seleccionando los componentes adecuados

segun la necesidad. Este logro favorece la eficiencia y continuidad de los procesos,
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minimizando errores operativos. También promueve el trabajo colaborativo, ya que la
implementacion adecuada facilita la interaccién entre areas. En el ambito laboral, el
aprendiz aporta valor al optimizar recursos tecnologicos. Finalmente, prepara al aprendiz

para responder de manera competente a las exigencias tecnologicas del sector productivo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcion de la actividad:

3.1.1 Situacién problema (desde el enfoque por competencias laborales)

En una pequeia empresa del sector administrativo, los colaboradores presentan
dificultades para organizar, almacenar y proteger la informacién digital. Los documentos se
encuentran dispersos en computadores personales, memorias USB, correos electronicos y
servicios de nube no institucionales. Esto ocasiona pérdida de informacion, duplicidad de
archivos, fallas en la seguridad y retrasos en los procesos laborales.

La organizacion requiere que un aprendiz del area TIC implemente herramientas
tecnolégicas, utilice una suite ofimatica, aplique controles de seguridad y documente
procedimientos, siguiendo los protocolos y manuales técnicos, con el fin de mejorar la

gestion de la informacioén y apoyar el desempeno laboral.

3.1.2 Pregunta problema
¢, Como implementar herramientas informaticas y digitales que permitan organizar, proteger
y gestionar eficientemente la informacion de una organizaciéon, de acuerdo con sus

procedimientos, protocolos y necesidades laborales?
3.1.3 Actividad de reflexion inicial

Técnica activa: Estudio de caso con lluvia de ideas guiada
Actividad:
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El instructor presenta un caso real simulado de una empresa con problemas de gestion
de la informacion. Los aprendices analizan la situacién, identifican consecuencias laborales
y proponen posibles soluciones tecnologicas desde su experiencia.
Propdsito: Generar reflexion sobre la importancia del uso adecuado de herramientas TIC
en el contexto laboral.
Agrupacion: Equipos Colaborativos
Ambiente requerido: Aula de clase
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso con lluvia de ideas guiada
Materiales de formacién: Computador, televisor
Material de apoyo: Anexo 1

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje:
Descripcion de la actividad:
3.2.1 . Contexto del entorno productivo real
¢, Quién tiene el problema y dénde surge?
La empresa y sus colaboradores administrativos, en su entorno laboral diario, al
gestionar informacion digital.
¢, Cuando surge el problema?
Cuando se incrementa el volumen de informacion, se incorporan nuevos colaboradores
y no existen procedimientos claros ni herramientas institucionales definidas.
¢, Causa del problema?
El desempefo laboral se ve afectado, lo que exige una intervencidon tecnoldgica

planificada, centrada en la solucion real del problema.

3.2.2 Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos previos

Actividad: Mapa conceptual colaborativo
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Los aprendices elaboran un mapa concedeonde identifican qué saben sobre gestion
de la informacion, herramientas TIC conocidas, uso de la suite ofimatica y almacenamiento
digital.
Agrupacion: Equipos Colaborativos.
Ambiente requerido: Aula de clase
Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa mental colaborativo
Materiales de formacién: Computador, televisor
Material de apoyo: Anexo 2

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

3.3.1 Objetivos del aprendizaje

Descripcion de la actividad:

Cognitivo: Saber

Reconocer los sistemas informaticos y herramientas tecnoldgicas utilizados en una
organizacion.

Identificar conceptos de gestion de la informacién, normativa y seguridad digital.
Procedimental: Hacer

Implementar herramientas informaticas y digitales segun procedimientos organizacionales.
Utilizar funcionalidades de sistemas informaticos y suite ofimatica en diferentes dispositivos.
Actitudinal / valorativo: Ser

Valorar la importancia del manejo responsable de la informacion.

Demostrar compromiso con el cumplimiento de protocolos y trabajo colaborativo.

3.3.2 Actividades de aprendizaje por conocimiento del proceso productivo
Actividad 1. Identificacion de sistemas informaticos

Técnica: Aprendizaje basado en problemas (ABP)

« ldentifique los sistemas informaticos utilizados en la organizacion, considerando tipo de

dispositivo y funcion.
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« Analice el contexto tecnologico de la empresa.
« Clasifique los sistemas segun su uso en la gestion de la informacion.
o Registre la informacion en un documento digital siguiendo el formato institucional.
Agrupacion: Equipos colaborativos

Producto: Informe diagndstico de sistemas informaticos.

Actividad 2: Condiciones de uso de herramientas informaticas

Técnica: Taller practico guiado

o Especifique las condiciones de uso de las herramientas informaticas segun el tipo de
equipo.

« Utilice funcionalidades del sistema operativo, periféricos, tabletas y dispositivos moviles.

« Aplique herramientas ofimaticas para apoyar procesos laborales.

e Documente los procedimientos segun manual técnico.

Agrupacion: Individual

Producto: Guia de uso de herramientas informaticas y ofimaticas.

Ambiente requerido: Aula de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas (ABP),
taller practico guiado

Materiales de formacién: Computador, televisor

Material de apoyo: Anexo 3

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

3.4.1 Producto, desempeio y conocimiento esperado

Producto final esperado

El aprendiz entrega una documentacion técnica organizada, que incluye:
o Diagnéstico del contexto tecnoldgico de la organizacion.

o Estructura de gestidon y almacenamiento de la informacion.

¢ Documentos elaborados con la suite ofimatica.
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e Procedimiento documentado para el uso, seguridad y respaldo de la informacién.
Todo el producto se presenta de acuerdo con el manual técnico y protocolos

institucionales, evidenciando el logro del resultado de aprendizaje.

Desempeio esperado del aprendiz

El aprendiz implementa herramientas informaticas y digitales segun los procedimientos de
la organizacion, utilizando funcionalidades del sistema operativo, equipos, periféricos,
tabletas y dispositivos moviles.

Aplica controles de seguridad, gestiona copias de seguridad y recuperacion de la
informacion, emplea herramientas ofimaticas de apoyo y adapta las herramientas TIC de
acuerdo con las necesidades de la entidad, demostrando un desempeno laboral

pertinente.

Conocimiento esperado (segun conocimientos del proceso)

El aprendiz reconoce y diferencia los sistemas informaticos, herramientas TIC, tipos de
software y servicios de internet utilizados en la organizacion, identificando su funcion,
caracteristicas técnicas y normativa asociada.

Comprende los principios de gestion de la informacion, seguridad digital, almacenamiento,
trabajo colaborativo y uso de la suite ofimatica, relacionandolos con el contexto productivo

real de la empresa.

3.4.2 Instrucciones en secuencia (formacién por procesos)

Técnicas didacticas activas: ABP, estudio de caso, taller practico, trabajo colaborativo.
Proceso 1: Analisis del contexto tecnolégico

Objeto: Sistemas informaticos

Condicién: En un entorno productivo real o simulado

« ldentifique los sistemas informaticos presentes en la organizacion, considerando

tipo de dispositivo y funcién.
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« Analice el contexto tecnologico de la empresa a partir del estudio de caso

planteado.
« Clasifique los sistemas informaticos segun su uso en la gestion de la informacion.
o Registre los resultados del analisis en un documento digital institucional.
Proceso 2: Definicion de condiciones de uso de herramientas informaticas

Objeto: Herramientas informaticas y digitales

Condicién: Segun protocolos y manuales técnicos

« Especifique las condiciones de uso de las herramientas informaticas de acuerdo

con el tipo de equipo y dispositivo.

« Ultilice funcionalidades del sistema operativo en computadores, periféricos, tabletas

y dispositivos moviles.

e Seleccione herramientas TIC y servicios de internet acordes a las necesidades de

la organizacion.
« Documente las condiciones de uso conforme a los lineamientos institucionales.
Proceso 3: Implementaciéon de herramientas ofimaticas

Objeto: Suite ofimatica

Condicién: De acuerdo con requerimientos del usuario

Elabore documentos en editores de texto para registrar informacion institucional.

Disefie hojas de calculo para organizar y analizar datos.

Construya presentaciones digitales para socializar la informacion.

Aplique técnicas de exportaciéon y almacenamiento de datos.

Proceso 4: Gestion, seguridad y respaldo de la informacion
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Condicién: Segun normativa y politicas de seguridad

Objeto: Gestion de la informacion

e Organice la informacién digital en una estructura de carpetas definida.

« Aplique controles de seguridad de acceso a la informacion.

o Gestione copias de seguridad y recuperacion de la informacion.

o Evalue los riesgos asociados al manejo inadecuado de la informacion.
Proceso 5: Documentacion y mejora continua

Objeto: Procedimiento técnico

Condicién: Conforme al manual técnico de la organizacién
o Documente el procedimiento de gestién de la informacién digital.

e Proponga mejoras en el manejo de la informacion con base en la normativa

vigente.
e Socialice el producto final evidenciando el uso adecuado de herramientas TIC.

o Verifique que la documentacion cumpla con los protocolos establecidos.

Ambiente requerido: Aula de clase

Estrategias o técnicas didacticas activas: ABP, estudio de caso, taller practico, trabajo

colaborativo.

Materiales de formacién: Computador, televisor
Material de apoyo: Anexo 4

Evidencias de aprendizaje:

Mapa conceptual de conocimientos previos.
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Informe diagndstico del contexto tecnologico.
Documentos ofimaticos (texto, hoja de célculo, presentacion).
Procedimiento de gestién de la informacién digital.
Propuesta de mejora.

Documentacion técnica conforme a manual.
Instrumentos de evaluacion:

Lista de chequeo de producto

Lista de chequeo de desempefio

Cuestionario

Duracién de la actividad: 2 horas.

Tipo de agrupacion (resumen)

Etapa Agrupacion

Reflexion inicial Equipos colaborativos
Conocimientos previos  Equipos colaborativos
Identificacion de sistemas Equipos colaborativos

Uso de herramientas Individual

Producto final Equipos colaborativos
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Temporizacién del ABP

Sesion Actividad

Sesion 1 Situacion problema + reflexion inicial

Sesion 2 Contextualizacion y mapa conceptual

SENA
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Tiempo

2 horas

2 horas

Sesién 3 Identificacion de sistemas informaticos 2 horas

Sesion 4 Uso de herramientas y suite ofimatica 2 horas

Sesion 5 Seguridad, respaldo y documentacion 2 horas

Sesion 6 Socializacion y evaluacion del proyecto 2 horas

Total: & 12 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN
EL PROCESO FORMATIVO.

PLANEACI
ON

PLANEACI
ON

Actividad
del
proyecto

formativo

Utilizar de
herramienta
S
informatica
s para el
Mantenimie
nto integral
de Equipos

Actividad
de
Aprendiz

aje

Operar
herramien
tas
informatic
asy
digitales
de
acuerdo
con

Evidencias
de

Aprendizaj

e

Evidencias
de
Conocimien
to:

1. Politicas
de
seguridad
de la
informacion:

Criterios de

Evaluacion

Evidencias de
ConocimientoDifer
encia herramientas

tic, tipos de
software y
servicios de
internet, de
acuerdo con las

Técnicas e
Instrument
os de
Evaluacio

n

Técnica:
Observaci
on

Instrument
o: Lista de
chequeo
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Dispositivos.
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dela
informacion
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de
Producto:

8.
Informacion
actualizada

9. informe
de
caracteristic
as de las
herramienta
S
informaticas
y digitales

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP):

Estrategia pedagdgica activa en la que el aprendiz desarrolla conocimientos, habilidades y
actitudes mediante la resolucidén de un problema real o contextualizado, generando un

producto significativo que evidencia el logro de competencias.

Competencia laboral:
Capacidad demostrada por una persona para desempefar una funcion productiva con
calidad, integrando conocimientos, habilidades y actitudes, de acuerdo con estandares,

protocolos y condiciones del entorno laboral.

Conocimiento esencial:
Conjunto de saberes fundamentales que el aprendiz debe comprender y aplicar para
resolver situaciones propias del contexto productivo y alcanzar los resultados de

aprendizaje establecidos.
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Criterio de desempeiio:
Parametro observable y medible que permite valorar si el aprendiz ejecuta una actividad
conforme a los estandares de calidad, procedimientos y normativas definidos para una

competencia laboral.

Desempeiio laboral:
Ejecucion efectiva de tareas y funciones en un entorno productivo real o simulado,
evidenciando la aplicacion adecuada de conocimientos, habilidades técnicas y

comportamientos éticos.

Documentacién técnica:
Registro organizado y estructurado de procedimientos, instrucciones y evidencias,
elaborado conforme a manuales técnicos, que permite la estandarizacion, seguimiento y

mejora de los procesos.

Gestion de la informacion:
Proceso sistematico de identificacion, organizacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion y uso de la informacion, con el fin de garantizar su disponibilidad, integridad

y confiabilidad en una organizacion.

Herramientas ofimaticas:

Conjunto de aplicaciones informaticas destinadas a la creacion, edicion y gestion de
documentos, hojas de calculo y presentaciones, utilizadas como apoyo a los procesos

administrativos y productivos.

Herramientas TIC:
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Recursos tecnologicos que integran hardware, software y servicios digitales, utilizados
para procesar, almacenar, comunicar y gestionar informacion en contextos educativos y

laborales.

Manual técnico:
Documento normativo que establece instrucciones, procedimientos y lineamientos para el
uso adecuado de herramientas, equipos y sistemas informaticos dentro de una

organizacion.

Normativa vigente:
Conjunto de leyes, normas, politicas y estandares aplicables en un contexto especifico,

que regulan el uso de la informacion, la seguridad digital y los procesos organizacionales.

Resultado de aprendizaje:
Enunciado que describe lo que el aprendiz debe saber, hacer y demostrar al finalizar un

proceso formativo, en coherencia con una competencia laboral determinada.

Seguridad de la informacién:
Conjunto de medidas y controles orientados a proteger la informacion contra accesos no
autorizados, pérdidas, alteraciones o divulgacion indebida, garantizando su

confidencialidad, integridad y disponibilidad.
Sistema informatico:
Conjunto organizado de componentes tecnoldégicos, como hardware, software y usuarios,

que interactuan para procesar y gestionar informaciéon segun una finalidad especifica.

Suite ofimatica:
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Paquete integrado de aplicaciones informaticas que incluye editores de texto, hojas de
calculo y herramientas de presentacion, utilizado para apoyar la gestién y comunicacion

de la informacion.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor

(es)

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor

(es)
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