SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

QUIBDO, JUNIO DEL 2026

Sefior(a)

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9015515 de 2026
Coordinadora académica

Quibdo

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual junio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9015515de 2026

LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.228.022 de Bogota,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES
NOVECIENTOS SIETE MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS ($37.907.489) MCTE. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a 27 dias
del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE (54.944.455), b) Seis (6) pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a agosto por valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS
NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($5.493.839) MCTE cada uno

Plazo: Sera hasta el 31 de agosto de 2026

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal de instructores, para orientar, desarrollar y
evaluar los procesos de Formacidn Profesional Integral (FPI) de los aprendices en los programas de oferta
regular complementaria y/o titulada presencial en el Centro de Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad durante la vigencia 2026.
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Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Programar las actividades de ensefianza- .
o B ] Elaborar la planeacion
aprendizaje-evaluacidn de conformidad con pedagégica (formato
las competencias y/o resultados de compromiso), los ]
. . e . Formato de, guias de
1 |aprendizaje segun el calendario institucional | proyectos formativos .
y el manual de procedimientos para la|donde aplique, las guias aprendizajes
ejecucion de acciones de formacién |de aprendizaje, actas de
profesional. concertaciéon
Se desarrollaron las
formaciones: fichas
3544771 y 3544760-
WORD BASICO
COMPETENCIA  aplicar
herramientas ofimaticas,
redes sociales y
colaborativas de acuerdo
con el proyecto a
desarrollar, RESULTADO
DE APRENDIZAIJE
identifica los diferentes
Orientar, asesorar y acompafar de forma|componentes del
permanente a los aprendices en el desarrollo | computador y  realiza
de las actividades establecidas en la guia de | Perfecto uso de estgs Listados de asistencia,
2 | aprendizaje de acuerdo lo establecido en las reconoce 'y maneja_las Registros fotograficos,

guias, los procedimientos y el Sistema
Integrado de Gestion y Autoevaluacién

“SIGA” del SENA.

funciones bdsicas del
procesador de palabras

utiliza de manera
responsable las
herramientas de oficina,
aplicando las funciones
propias del procesador
de palabras. desarrolla
documentos de acuerdo
con  instrucciones vy
necesidades

establecidas. Fichas
3544967 'y 3544978
MANTENIMIENTO DE

COMPUTADORES NIVEL |
COMPETENCIA: realizar

Talleres, Evaluaciones
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mantenimiento
preventivo y predictivo
que prolongue el
funcionamiento de los
equipos de cémputo.
resultado de aprendizaje
1. elaborar esquemas
pictoricos de los mdédulos
o tarjetas que componen

la arquitectura del
computador.

2. desensamblar y
ensamblar equipos de
cémputo, cumpliendo
con las normas técnicas y
de seguridad
establecidas.

3. realizar

mantenimiento
preventivo, correctivo y
predictivo  basico a
equipos de computo, de
acuerdo a las normas vy
procedimientos
establecidos.

Orientar a los aprendices en el proceso de la
ruta de certificacion.

se asesora a los
aprendices en el manejo
del aplicativo Sofia plus,
ddndoseles a conocer los
roles y medios por los
cuales  consultan vy
descargan los
certificados, una vez
finalice la formacién. Se
les indica como revisar
los juicios evaluativos, los
cuales deben estar todos
evaluado.

Pantallazos de la ruta
para descargue de
certificados

Para los |Instructores que imparten
formacidn titulada presentar el Portafolio

del Instructor, adjuntando los formatos
actualizados del sistema Integrado de
gestion  dispuestos en la plataforma

COMPROMISO, presentado como minimo
los siguientes soportes: a. Plan de trabajo
concertado con el aprendiz para el desarrollo

Esta obligacién, no se
ejecutd durante el mes
objeto de pago, ya que
me encuentro
impartiendo formacidn
complementaria.

Esta obligacidon, no se
ejecutd durante el mes
objeto de pago, ya que
me encuentro
impartiendo formacion
complementaria.
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de la ruta de aprendizaje. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los planes de
mejoramiento académicos para aprendices
que lo requieran. d. Planeacidn, seguimiento
evaluacién de etapa productiva (si aplica). f.
Formato de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA PLUS. g.
Realizar el reconocimiento de aprendizajes
previos y estilos de aprendizaje.
Apoyar las charlas informativas con|se da aconocer el disefio| .. .
e , . Disefio curricular del
5 especificaciones de los programas, asi como | curricular del programa . .
. . . . . programa a impartir
el proceso de induccién de aprendices. de formacién a impartir
No se carga el reporte
Emitir juicio valorativo sobre el nivel de de juicios porque no se
cumplimiento de los resultados de han finalizado los
aprendizaje de las competencias del|Se emiten los juicios|resultados y
6 programa, aplicando los procedimientos y | evaluativos de las | competencias
herramientas tecnolédgicas que la entidad | competencias y/o
defina, en un plazo maximo de tres (3) dias | resultados vistos.
después de haber terminado el resultado de
aprendizaje correspondiente. Reporte de juicios
evaluativos
Atender oportunamente los requerimientos ,
. se presenta el informe
del supervisor del contrato y presentar . .. |Informe mensual
7 . . . mensual, para el tramite
mensualmente los informes de ejecucidn del cargado en el secop Il
de cuenta de cobro
contrato.
Apoyar técnicamente en las evaluaciones de
los procesos de adquisicion de bienes y|Esta obligacion, no se|Esta obligacidon, no se
8 servicios, por el conocimiento profesional | ejecuté durante el mes|ejecutd durante el mes
contratado previa designacion del director | objeto de pago objeto de pago
regional.
Entrega de ., .
Reportar 160 horas mes, de labores en la 8 . Gestién de tiempo, ver
9 S . programaciones para la ;
formacidn Titulada y/o complementaria. ., . Sofia plus
creacion de fichas
No asisti a la reunién de
seguimiento a las
10 Asistir de manera presencial y/o virtual a|gestiones realizadas, | Listado de asistencia y
reuniones de informacidn. durante el mes objeto de | Registro fotografico
pago. Ya que tuve un
accidente de transito

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4651118731 del operador SOI referente al mes de

mayo.

Cordialmente,

///‘ / g - . —
T/ forpomdt feae €

LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO
Contratista

s

C.C. No. 80.228.022

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 9015515 de 2026

Fecha:

%/56 A L5 20260623

10:20:43 -05'00'
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REGISTRO FOTOGRAFICO

“X\With

Socializacion de la guia de aprendizaje, donde se orientan las actividades, objetivos y criterios de
evaluacidn del proceso formativo en Word Basico, promoviendo el aprendizaje practico y colaborativo.

Socializacion de la guia de aprendizaje, donde se orientan las actividades, objetivos y criterios de
evaluacion del proceso formativo en mantenimiento de equipos de computo.
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Actividad practica de reconocimiento de las partes del computador, promoviendo el aprendizaje de los
componentes basicos del hardware
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SENA

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

7Av TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

Modelo de
Mejora Continua

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
03000035 WORD BASICO

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

i TRANSVERSAL

Vigencia del Fecha inicio Programa: 20/02/2014

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

El SENA es la entidad del estado encargada de invertir en

el desarrollo social y técnico de los trabajadores y empresarios colombianos y para lograr tal
finalidad les ofrece formacién complementaria e informacion para el empleo.

Todos los sectores de la economia nacional y de la sociedad demandan, en diferente proporcion,
software, aplicativos y servicios informaticos.

Para cumplir con el objetivo de modernizar la oferta de formacion impartida en los Centro del
SENA, y para incrementar la competitividad de la empresa y sus trabajadores, en el ambito global,
se hace necesario actualizar los disefios de las estructuras curriculares que permitan dar
cumplimiento a la politica institucional, en la cual se ha adoptado como modelo pedagdgico, la
Formacién profesional basada en competencias laborales.

Su propésito es formar trabajadores competentes, que estén en capacidad de responder a las
demandas de los sectores productivos del pais, con calidad, pertinencia, eficiencia y capacidad de
adaptacion a los cambios e innovaciones de tipo técnico, tecnolégico en el &mbito nacional y
mundial.

REQUISITOS DE
INGRESO:

-Carta de presentacion expedida por la comunidad. -Cumplir con el tramite de seleccién definido
por el Centro

ESTRATEGIA

METODOLOGICA:

Centrada en la construccidn de autonomia para garantizar la calidad de la formacién en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnolégicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacién activa de las
cuatro fuentes de informacion para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

22/06/26 10:15
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SEMNA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7Av TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

Mejora Continua

COMPETENCIA

CODIGO: DENOMINACION

220501046 APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y COLABORATIVAS DE
ACUERDO CON EL PROYECTO A DESARROLLAR

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Manejar plataformas tecnoldgicas de trabajo colaborativo y herramientas de redes sociales de acuerdo con el proyecto a
desarrollar.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS
DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

MANEJAR LA PLATAFORMAS TECNOLOGICA DE TRABAJO COLABORATIVO MICROSOFT WORD BASADOS EN
LOS SIGUIENTES TEMAS:

PARTES Y COMPONENTES DE UN COMPUTADOR
RECONOCIMIENTO DEL TECLADO

MANEJO DEL MOUSE

COMO INGRESAR AL PROGRAMA DE WORD
COMO CREAR UN DOCUMENTO EN WORD
EL ENTORNO DE WORD

EDICION BASICA

GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS
ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

FORMATO DEL DOCUMENTO

ESTILOS

DISENO DE PAGINA

IMPRESION

TABLAS

IMAGENES Y GRAFICOS

22/06/26 10:15 Pagina 2 de 4
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR EL ENTORNO DE TRABAJO DE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
IDENTIFICAR LAS FUNCIONES DE CADA UNA DE LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS
APLICAR LAS FUNCIONES, LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON EL PROBLEMA A SOLUCIONAR

4. CRITERIOS DE EVALUACION

UTILIZA LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE
PALABRAS, HOJAS DE CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Académicos

AFINES

TECNOLOGO O PROFESIONAL EN AREAS DE SISTEMAS E INGENIERIAS O PROFESIONES

Competencias

minimas

MANEJO DE POBLACION VULNERABLE.
EXPERIENCIA EN RESOLUCION DE CONFLICTOS.
CONOCIMIENTO AVANZADO DE PLATAFORMA.

Experiencia laboral
y/o especializacion

MINIMO 1 ANO EN PROCESOS DE FORMACION Y/O EDUCACION

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA /RED | FECHA
Rg:f’glrs‘se?f(’)'e JUAN JOSE HERNANDEZ EQ%'SSR?EUTEENO null. REGIONAL QUINDiO | 16/10/2012
MARQUEZ
CENTRO DE GESTION
Responsable ADMINISTRATIVA. 19/10/2012
P | MARTHA ROCIO PENA LOPEZ ACTIVAR PROGRAMA |22~ S0 "DisTriTo
CAPITAL
CENTRO DE GESTION
Responsable ADMINISTRATIVA. 19/10/2012
GoPiee® | MARTHA ROCIO PENA LOPEZ APROBAR ANALISIS [LEd o " BisTRITO
CAPITAL

22/06/26 10:15
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Modelo de
Mejora Continua

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

RED TECNOLOGICA

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

Responsable

CENTRO DE SERVICIOS

19/10/2012

del disefio OLGA LUCIA ALDANA INSTRUCTORA FINANCIEROS. REGIONAL
DISTRITO CAPITAL
Rgspo_nsaNbIe MARCO ANTONIO VELASCO APROBAR ANALISIS null. REGIONAL DISTRITO |[20/02/2014
el disefio CAPITAL
PENA
Responsable EQUIPO DE DISENO [null. REGIONAL DISTRITO |20/02/2014
del disie MARCO ANTONIO VELASCO CURRICULAR CAPITAL
PENA
R((jespo.nsalble MARCO ANTONIO VELASCO ACTIVAR PROGRAMA null. REGIONAL DISTRITO [20/02/2014
el disefio CAPITAL
PENA
Rgspo_nsaNbIe MARCO ANTONIO VELASCO ACTIVAR PROGRAMA null. REGIONAL DISTRITO |[20/02/2014
el disefio CAPITAL
PENA
Rgspo_nseible MARCO ANTONIO VELASCO APROBAR ANALISIS null. REGIONAL DISTRITO (20/02/2014
el disefio CAPITAL
PENA
CENTRO DE GESTION
Aprobacion MARTHA ROCIO PENA LOPEZ ADMINISTRATIVA. REGIONAL 19/10/2012
DISTRITO CAPITAL
Aprobacion MARCO ANTONIO VELASCO PENA gﬂ;ﬁiﬁlONAL DISTRITO 20/02/2014
Aprobacién | MARCO ANTONIO VELASCO PENA g‘ﬂ'l'aﬁif'ONA" DISTRITO 20/02/2014

22/06/26 10:15
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SENA

LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA

7Av TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

Modelo de
Mejora Continua

RED TECNOLOGICA
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

83930040 MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES NIVEL |

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 INDUSTRIA

Vigencia del Fecha inicio Programa: 27/03/2010

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

LAS TECNOLOGIAS INFORMATICAS SE HAN DESARROLLADO A UN RITMO ACELERADO DE
TAL FORMA QUE SE HACE NECESARIO FORMAR Y CAPACITAR PERSONAS EN LOS
NUEVOS DESARROLLOS DE LAS TECNOLOGIAS ELECTRONICAS APLICADAS AL CAMPO

REQUISITOS DE
INGRESO:

-Carta de presentacion expedida por la comunidad.
-Cumplir con el tramite de seleccién definido por el Centro

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

Centrada en la construccion de autonomia para garantizar la calidad de la formacion en el marco
de la formacién por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de técnicas didacticas
activas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas simulados y reales;
soportadas en el utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, integradas, en
ambientes abiertos y pluritecnoldgicos, que en todo caso recrean el contexto productivo y vinculan
al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexiéon del aprendiz sobre
el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacidon activa de las
cuatro fuentes de informacién para la construccion de conocimiento:

-El instructor - Tutor

-El entorno

-Las TIC

-El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
220501001 REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y PREDICTIVO QUE PROLONGUE EL

FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Desensamblar y ensamblar hardware de los equipos segun manual de procedimiento.

Limpiar interna y externamente el hardware de los equipos segun manual de procedimientos.

22/06/26 10:23
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SEMNA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7Av TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE
Mejora Continua

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

1. ELABORAR ESQUEMAS PICTORICOS DE LOS MODULOS O TARJETAS QUE COMPONEN LA ARQUITECTURA
DEL COMPUTADOR.

3. REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y PREDICTIVO BASICO A EQUIPOS DE COMPUTO, DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLEDICOS.

2. DESENSAMBLAR Y ENSAMBLAR EQUIPOS DE COMPUTO, CUMPLIENDO CON LAS NORMAS TECNICAS Y DE
SEGURIDAD ESTABLECIDAS.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

-Diferencias técnicas entre los médulos que integran una torre o Gabinete.

-Caracteristicas de los modulos de un equipo de computo.

-Interpretacion de los manuales de los médulos de un equipo de cémputo.

-Procedimientos para manipular herramientas de computo.

-Simbologia pictérica y esquemaética aplicada a los moédulos periféricos de los equipos de computo.
-Procedimientos para la elaboracion de esquemas pictdricos.

-Procedimiento para desensamblar y ensamblar equipos de computo.

-Normas de seguridad para desensamble y ensamble de equipos de cémputo.

-ldentificacion de las caracteristicas de los elementos y médulos que integran el equipo de computo.
-Manipulacién de herramientas para desensamblar y ensamblar equipos de cOmputo.

-Procedimiento para verificar el estado de los elementos y componentes que integran los médulos de los equipos de
cémputo.

-Variables que afectan los elementos y componentes de los equipos de computo.

-Procedimiento para realizar mantenimiento basico, preventivo, correctivo y predictivo a los equipos de cémputo.

3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

-Reconocer la Arquitectura del Computador.

-ldentificar la Evolucién del Hardware y Software de los Equipos de Computo.

-Diferenciar las caracteristicas de cada uno de los médulos internos y externos de los equipos de computo.
-Interpretar manuales de los médulos de los equipos de computo.

-Manipular herramientas basicas para desensamblar y ensamblar los equipos de computo.

-Reconocer la simbologia y esquematizacion requerida para la elaboracién de esquemas pictéricos.

-Identificar las caracteristicas de fabricacidn de los modulos que integran los equipos de coOmputo.

-Realizar el desensamble y ensamble de los médulos y tarjetas de los equipos de computo.

-Aplicar normas de seguridad para los equipos de computo en el desensamble y ensamble.

-Verificar el estado de las partes que son utilizadas en los procedimientos de desensamble y ensamble de equipos de
cémputo.

-Reconocer las variables que afectan el funcionamiento de los elementos y componentes de los equipos de cémputo.
-Realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo basico a equipos de computo.
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SEMNA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7Av TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES GESTION DE LA INFORMACION

RED TECNOLOGICA

Modelo de TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, DISENO Y DESARROLLO DE SOFTWARE
Mejora Continua

4. CRITERIOS DE EVALUACION

- Reconoce la arquitectura, hardware y software de los equipos informéticos, con el fin de identificar las caracteristicas de
cada uno de los médulos.

- Identifica los componentes y partes de un equipo de computo, determinando sus caracteristicas técnicas.

- Define las herramientas informaticas que requiere para realizar el mantenimiento de hardware y software.

- Manipula herramientas e instrumentos, teniendo en cuenta las normas de seguridad establecidas para el desensamble y
ensamble de lo equipos.

- Desensambla y ensambla los equipos de computo, cumpliendo con las normas técnicas y de seguridad establecidas.

- Reconoce la simbologia y esquematizacion requerida para la elaboracién de esquemas pictéricos.

- Identifica las caracteristicas de fabricacion de los mddulos que integran los equipos de computo.

- Verifica el estado final de funcionamiento del equipo de cémputo, una vez realizado el desensamble.

- Identifica las variables que afectan el funcionamiento de los equipos, aplicando listas de chequeo.

- Aplica procedimiento establecido para realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo basico a los equipos de
cémputo.

- Elabora informe sobre el estado final de funcionamiento del equipo de cémputo intervenido.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Académicos

Competencias
minimas

Experiencia laboral
y/o especializacion

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA / RED | FECHA
INSTRUCTOR AREA
TELEINFORMATICA
Responsable | ;15 ANTONIO HENAO DEL CENTRO DE  [null. REGIONAL CALDAS ~ |2/03/2010

del disefio .
AUTOMATIZACION
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Talleres Mantenimiento de equipos de computo
ﬁ Taller 1: Reconocimiento de Componentes del Computador
Objetivo:
Identificar los principales componentes internos y externos de un computador.
Actividades:
1. Observe un computador real o imagenes.
2. ldentifique los siguientes componentes:
o Tarjeta madre
o Procesador (CPU)
o Memoria RAM
o Disco duro o SSD
o Fuente de poder
o Ventiladores

3. Complete la siguiente tabla:
Componente Funcion
CPU
RAM
Disco duro
Fuente de poder

Evidencia:
e Tabla diligenciada

e Dibujo del computador con etiquetas

ﬁ Taller 2: Normas de Seguridad en el Mantenimiento
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Objetivo:
Aplicar normas de seguridad en el manejo de equipos de cémputo.
Actividades:
Responda:
1. ¢Qué es la descarga electrostatica (ESD)?
2. ¢Para qué sirve la pulsera antiestatica?
3. Mencione 5 normas de seguridad en mantenimiento.
4. ¢Qué riesgos existen al abrir un computador sin precaucion?
Evidencia:
e Cuestionario resuelto

e Mapa mental de seguridad

ﬁ Taller 3: Diagnéstico de Fallas Basicas
Objetivo:
Identificar posibles fallas en un computador.
Caso:
El computador:

e Sereinicia solo

e Estda muy lento

e Hace ruido fuerte en el ventilador
Actividades:

1. Identifique posibles causas.

2. Clasifique si es hardware o software.

3. Proponga soluciones.

4. Indique tipo de mantenimiento (preventivo o correctivo).

Evidencia:
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¢ Informe de diagndstico

ﬁ Taller 4: Herramientas de Mantenimiento
Objetivo:

Reconocer herramientas basicas usadas en mantenimiento.
Actividades:

Complete la tabla:

Herramienta Uso

Destornillador

Brocha antiestatica

Aire comprimido

Multimetro

Pulsera antiestatica

Actividad practica:

Simule el uso correcto de cada herramienta.
Evidencia:

e Tabla completa

e Presentacién o exposicion

ﬁ Taller 5: Mantenimiento Preventivo de Software
Objetivo:

Optimizar el rendimiento del sistema operativo.
Actividades:

Realice en un computador:

1. Eliminacién de archivos temporales
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2. Desinstalaciéon de programas innecesarios
3. Escaneo con antivirus
4. Limpieza del inicio del sistema
Evidencia:
e Capturas de pantalla

¢ Informe de mejora del sistema

é> Taller 6: Taller Integrador
Objetivo:
Aplicar conocimientos en un caso real.
Caso:
Un computador presenta:
e Lentitud
e Sobrecalentamiento
e Apagados inesperados
Actividades:
1. Diagnosticar el problema
2. Proponer mantenimiento adecuado
3. Describir herramientas utilizadas

4. Elaborar informe técnico
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TALLERES DE APRENDIZAJE

Word Basico

TALLER 1: RECONOCIMIENTO DE LA INTERFAZ

Objetivo:
Identificar las partes principales de Microsoft Word.

Actividades:

1. Abra Microsoft Word.

2. ldentifique:
o Barra de titulo
o Cinta de opciones
o Area de trabajo
o Barra de estado

3. Dibuje o haga captura de pantalla y sefale las partes.

Evidencia:
Imagen o dibujo con partes identificadas.

TALLER 2: CREACION DE DOCUMENTO

Objetivo:
Crear y guardar documentos en Word.
Actividades:

1. Abra Word.

2. Escriba el siguiente texto:

“Mi primer documento en Word Basico"

3. Guarde el archivo con el nombre:
Taller1_Word_Basico
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Evidencia:
Archivo guardado.

TALLER 3: FORMATO DE TEXTO

Objetivo:
Aplicar formato basico al texto.

Actividades:
Escriba un parrafo y aplique:

o Negrita

Cursiva

Subrayado

Cambio de color

Alineacion (izquierda, centro, derecha)

Evidencia:
Documento con formato aplicado.

TALLER 4: INSERCION DE TABLAS

Objetivo:
Crear y editar tablas en Word.

Actividades:
Cree la siguiente tabla:

Nombre Edad Ciudad

Complete la informacién.

Evidencia:
Documento con tabla diligenciada.



TALLER 5: INSERCION DE IMAGENES

Objetivo:
Insertar imagenes en documentos.

Actividades:
1. Inserte una imagen desde el computador o internet.
2. Ajuste el tamano.
3. Ubique la imagen dentro del texto.

Evidencia:
Documento con imagen insertada.

TALLER 6: FORMATO COMPLETO DE DOCUMENTO

Objetivo:
Aplicar todas las herramientas basicas de Word.

Actividades:
Cree un documento que incluya:

Titulo con negrita y tamafio 16

Un parrafo con formato

Una tabla

Una imagen

Evidencia:
Documento completo.

TALLER 7: GUARDAR E IMPRIMIR

Objetivo:
Guardar e imprimir documentos correctamente.

Actividades:
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1. Guarde el documento con su nombre.
2. Cambie el nombre del archivo.
3. Simule impresién del documento.

Evidencia:
Archivo guardado correctamente.
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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: MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES NIVEL |

e Codigo del Programa de Formacion: 83930040

o Nombre del Proyecto No aplica

e Fase del Proyecto. No aplica

o Actividad de Proyecto No aplica

e Competencia: REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y PREDICTIVO QUE PROLONGUE EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
1 elaborar esquemas pictéricos de los mddulos o tarjetas que componen la arquitectura del
computador.
2. desensamblar y ensamblar equipos de cémputo, cumpliendo con las normas técnicas y de
seguridad establecidas.
3. realizar mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo basico a equipos de cémputo, de acuerdo
a las normas y procedimientos establedicos.

e Duracion de la Guia: 40 Horas

2. PRESENTACION

“ sta guia de aprendizaje ha sido disefiada para brindar los conocimientos y habilidades fundamentales
necesarios para realizar el mantenimiento basico de equipos de cémputo, aplicando procedimientos técnicos
y normas de seguridad que garanticen su correcto
funcionamiento.

Durante el desarrollo de esta formacion, el aprendis conocera
los principales componentes de un computador, aprendera a
identificar posibles fallas de hardware y software, y ejecutara
actividades de mantenimiento preventivo orientadas a mejorar
el rendimiento y prolongar la vida util de los equipos.
Asimismo, se fomentara el trabajo responsable, el cuidado de
los recursos tecnologicos y la aplicacion de buenas practicas
en el manejo de herramientas y dispositivos informaticos. Al
finalizar el curso, el aprendis estara en capacidad de realizar
tareas basicas de diagndstico, limpieza, optimizacién y verificacion de sistemas computacionales de manera
segura y eficiente.

; GFPI-F-135 V01
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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3.1. Actividades de Reflexidn inicial.

Las siguientes actividades tienen como propésito identificar los conocimientos previos del estudiante y
promover la reflexién sobre la importancia del mantenimiento de computadores en diferentes contextos.
Actividad 1: Analisis de Experiencias Previas
Responda las siguientes preguntas de manera individual:
1. ¢ Ha presentado alguna vez problemas con un computador? Describa la situacion.
2. ¢Qué acciones realiz6 para solucionar el problema?
3. ¢Considera importante realizar mantenimiento periddico a los equipos de computo? Por qué?
4. ;Qué riesgos pueden presentarse al manipular un computador sin las medidas de seguridad
adecuadas?
Actividad 2: Observacién y Reflexién
Observe un computador de escritorio o portatil e identifique:
e Estado fisico del equipo.
Nivel de limpieza externa.
Estado de los periféricos (teclado, mouse, monitor).
o Posibles senales de desgaste o dafo.
Posteriormente, responda:
o . Qué aspectos del equipo requieren atencién o mantenimiento?
e ;Qué consecuencias podria tener la falta de mantenimiento?
]

Duracion de la actividad: 2 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

Estas actividades permiten reconocer los conocimientos previos de los estudiantes y relacionarlos con los
conceptos fundamentales del mantenimiento de computadores, facilitando la construccién de nuevos
aprendizajes.
Actividad 1: Exploraciéon de Conocimientos Previos
Responda de manera individual las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué entiende por hardware y software?

2. Mencione cinco componentes internos de un computador.

3. ¢Cual es la funcién de la memoria RAM?

4. ;Qué herramientas considera necesarias para realizar mantenimiento a un computador?

5. ¢Qué medidas de seguridad deben aplicarse antes de intervenir un equipo de cémputo?
Posteriormente, comparta sus respuestas con el grupo y analice las diferencias encontradas.

Actividad 2: Identificacion de Componentes

Observe imagenes o un equipo de computo real e identifique los siguientes componentes:
e Tarjeta madre (Motherboard).
Procesador (CPU).
Memoria RAM.
Disco duro (HDD) o SSD.
Fuente de alimentacion.
Ventiladores o sistema de refrigeracion. GFPI-F-135 VO1

Duracion de la actividad: 2 horas
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Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion).

Estas actividades estan orientadas a la comprensién, analisis y apropiacion de los conceptos fundamentales
relacionados con el mantenimiento de computadores, permitiendo al aprendiz construir bases tedricas
soélidas para su aplicacién practica.

Actividad 1: Conceptualizacién de los Tipos de Mantenimiento

Realice la lectura del material de estudio sobre los tipos de mantenimiento de computadores y complete el
siguiente cuadro comparativo:

Tipo de Mantenimiento Definicion Caracteristicas Ejemplo

Preventivo

Correctivo

Predictivo

Posteriormente, participe en una mesa redonda para discutir la importancia de cada tipo de mantenimiento
en el entorno laboral y académico.

Actividad 2: Estudio de los Componentes Internos del Computador

Investigue y describa la funcién de los siguientes componentes:
e Tarjeta madre (Motherboard).

Procesador (CPU).

Memoria RAM.

Disco duro (HDD).

Unidad SSD.

Fuente de alimentacion.

Tarjetas de expansion.

Sistema de refrigeracion.

Elabore una ficha técnica para cada componente que incluya:

Nombre.

Imagen.

Funcion principal.

Caracteristicas basicas.

Importancia dentro del sistema.

Actividad 3: Elaboracién de un Mapa Conceptual
Construya un mapa conceptual donde se relacionen los siguientes conceptos:
e Hardware.
Software.
Mantenimiento preventivo.
Mantenimiento correctivo.
Seguridad informatica.
Herramientas de mantenimiento.
Diagnéstico de fallas.
Socialice el mapa conceptual con sus compaferos y explique las relaciones establecidas.

Actividad 4: Normas de Seguridad en el Mantenimiento
Analice las normas de seguridad aplicables al mantenimiento de computadores y responda:
1. ¢Qué es una descarga electrostatica (ESD)?
2. ¢ Por qué es importante utilizar una pulsera antiestatica?
3. ¢Qué riesgos existen al trabajar con equipos energizados? GFPI-F-135 V01
4. ;Cuales son las condiciones adecuadas del area de trabajo?
Elabore una infografia o cartel informativo con las principales recomendaciones de seguridad.
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Actividad 5: Analisis de Herramientas de Mantenimiento
Identifique las herramientas utilizadas en el mantenimiento de computadores y complete la siguiente tabla:

Herramienta Funcién Uso Correcto

Destornillador

Brocha antiestatica

Aire comprimido

Multimetro

Pulsera antiestatica

Realice una demostracion practica o simulada del uso adecuado de cada herramienta.

Actividad 6: Taller de Diagnéstico Basico
Analice las siguientes situaciones y proponga posibles soluciones:
Caso 1: El computador no enciende.

Caso 2: El equipo presenta sobrecalentamiento.
Caso 3: El sistema operativo funciona con lentitud.
Caso 4: El computador emite sonidos al iniciar.
Para cada caso, identifique:

Posibles causas.

Componentes involucrados.
Procedimiento de verificacion.

Solucién recomendada.

Duracion de la actividad: 6 horas

Tipo Evidencia : Producto

4. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Actividad de Aprendizaje: Mantenimiento Preventivo Basico de un Computador
4.1 Nombre de la Actividad
Aplicacion de procedimientos de mantenimiento preventivo en equipos de cémputo.
4.2 Objetivo
Aplicar técnicas basicas de mantenimiento preventivo de hardware y software, siguiendo normas de seguridad
y procedimientos técnicos establecidos para garantizar el correcto funcionamiento de un computador.
4.3 Descripciéon de la Actividad
El aprendiz realizara una inspeccién general del equipo de computo, identificara sus componentes principales
y ejecutara actividades bésicas de limpieza, verificacion y optimizacidon del sistema, documentando cada
procedimiento realizado.
4.4 Materiales y Recursos
e Computador de escritorio o portatil.
Juego de destornilladores.
Brocha antiestatica.
Aire comprimido.
Pafo de microfibra.
Pulsera antiestatica.
Software de diagnéstico y monitoreo.
e Formato de registro de mantenimiento.
4.5 Procedimiento
Fase 1: Preparaciéon
1. Verificar las condiciones del area de trabajo.
2. Utilizar los elementos de proteccién necesarios.
3. Apagar y desconectar completamente el equipo.

GFPI-F-135 V01
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4. Organizar las herramientas y materiales.
Fase 2: Identificacion de Componentes
1. Abrir el equipo siguiendo las recomendaciones del fabricante.
2. ldentificar los componentes internos:
o Tarjeta madre.
Procesador.
Memoria RAM.
Disco duro o SSD.
Fuente de alimentacién.
o Sistema de ventilacion.
3. Registrar la informacion observada.
Fase 3: Mantenimiento Preventivo de Hardware
1. Retirar el polvo acumulado utilizando aire comprimido y brocha antiestética.
2. Limpiar ventiladores vy rejillas de ventilacion.
3. \Verificar el estado de cables y conectores.
4. Revisar la correcta instalacion de los médulos de memoria y dispositivos de almacenamiento.
5. Comprobar el estado fisico general de los componentes.
Fase 4: Mantenimiento Preventivo de Software
1. Eliminar archivos temporales e innecesarios.
2. Actualizar el sistema operativo.
3. Actualizar controladores (drivers) cuando sea necesario.
4. Ejecutar andlisis antivirus y antimalware.
5
6

O O O O

Verificar espacio disponible en el almacenamiento.
. Revisar programas que se ejecutan al iniciar el sistema.
Fase 5: Verificacion Final
1. Encender el equipo.
2. Comprobar el correcto funcionamiento de los componentes.
3. Verificar temperatura, rendimiento y estabilidad del sistema.
4. Registrar observaciones y resultados obtenidos.
4.6 Evidencias de Aprendizaje
Evidencias de Conocimiento
e Identificacién de componentes internos.
e Reconocimiento de herramientas de mantenimiento.
e Aplicacion de normas de seguridad.
Evidencias de Desempeiio
e Ejecucion correcta de los procedimientos de mantenimiento.
e Manipulaciéon adecuada de herramientas y equipos.
e Aplicacion de protocolos de seguridad.
Evidencias de Producto
Informe técnico de mantenimiento.
Registro fotografico del proceso.
Lista de verificacion diligenciada.
Diagndstico y recomendaciones finales.

Tiempo estimado: 8 horas
5. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Las actividades de evaluacién permiten verificar el nivel de aprendizaje alcanzado por el estudiant& &t Felaziéi

con los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el mantenimiento basico de computadores.

5.1 Evaluacion Diagnostica



SENA

N

Identificar los conocimientos previos del aprendiz sobre hardware, software, seguridad informatica y
mantenimiento de computadores.

Actividad

Responder un cuestionario inicial sobre:

Conceptos basicos de hardware y software.
Componentes internos del computador.
Herramientas de mantenimiento.

Normas de seguridad.

Tipos de mantenimiento.

Evidencia

Cuestionario diligenciado.

5.2 Evaluacién de Conocimiento
Actividad
Desarrollar una prueba escrita o digital con preguntas de seleccion multiple, verdadero/falso y preguntas
abiertas relacionadas con:
Tipos de mantenimiento.
Componentes del computador.
Herramientas de trabajo.
Normas de seguridad.
Diagndstico basico de fallas.
Evidencia
Prueba de conocimientos resuelta.
Criterios de Evaluacion
e Comprension de conceptos técnicos.
¢ Correcta identificacién de componentes.
e Aplicacion de terminologia técnica apropiada.

5.3 Evaluacién de Desempefio
Actividad
Realizar un mantenimiento preventivo basico a un computador aplicando los procedimientos aprendidos
durante la formacion.
Aspectos a Evaluar
e Preparacion del area de trabajo.
Uso adecuado de herramientas.
Aplicacién de normas de seguridad.
Limpieza interna y externa del equipo.
Verificacion del funcionamiento del sistema.

Duracion de la actividad: 2 horas

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
1. Evidencias de Conocimiento ¢ Identifica correctamente e 1.Listade Chegyp?g-ls.s Vo
los componentes e Permite verificar el
Corresponden a la internos y externos del cumplimiento de
demostracion de la computador, actividades especificas
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comprension de conceptos,
principios y fundamentos
relacionados con el
mantenimiento de
computadores.

2. Evidencias de Desempeio

Permiten observar la aplicacion
practica de los conocimientos
adquiridos durante el proceso
formativo.

3. Evidencias de Producto

Corresponden a los
documentos, registros o
productos elaborados por el
aprendiz como resultado de las
actividades desarrolladas.

4. Evidencia Integradora Final
Producto Final

Realizacion de un
mantenimiento preventivo
basico a un computador,
documentando todo el proceso
mediante un informe técnico
que incluya:

describiendo sus
caracteristicas y
funciones principales.
Reconoce los
conceptos basicos de
hardware y software,
diferenciando su
importancia dentro del
funcionamiento del
sistema informatico.
Aplica normas de
seguridad y salud en el
trabajo durante las
actividades de
mantenimiento,
garantizando la
proteccion personal y
de los equipos.

Utiliza adecuadamente
las herramientas e
instrumentos de
mantenimiento,
siguiendo
procedimientos técnicos
establecidos.

Realiza procedimientos
de mantenimiento
preventivo de hardware,
ejecutando actividades
de limpieza, inspeccion
y verificacion de
componentes.

Ejecuta acciones
basicas de
mantenimiento de
software, incluyendo
actualizacion,
optimizacion y andlisis
de seguridad del
sistema.

Identifica sintomas y
posibles causas de
fallas basicas en
equipos de computo
mediante técnicas de
diagnéstico inicial.
Aplica procedimientos
técnicos de manera
organizada y
responsable, siguiendo
instrucciones y
protocolos establecidos.
Registra y documenta
adecuadamente las

durante la practica de
mantenimiento.

Ejemplo de criterios:
Identifica correctamente
los componentes del
equipo.

Utiliza adecuadamente las
herramientas.

Aplica normas de
seguridad.

Realiza limpieza
preventiva.

Verifica el funcionamiento
final del equipo.

2. Rubrica de Evaluaciéon
Permite valorar el nivel de
desempefio del aprendiz
segun criterios
previamente definidos.
Aspectos a evaluar:
Conocimientos técnicos.
Procedimientos de
mantenimiento.

Aplicaciéon de normas de
seguridad.

Calidad del informe
técnico.

Responsabilidad y
organizacion.

3. Cuestionario o Prueba
Escrita

Utilizado para evaluar la
apropiacién de conceptos
tedricos relacionados con:
Hardware y software.
Tipos de mantenimiento.
Componentes del
computador.

Seguridad informatica.
Herramientas de
mantenimiento.

4. Informe Técnico
Documento elaborado por
el aprendiz paraGFP"F'BS Vol
evidenciar las actividades
desarrolladas, los
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actividades realizadas, hallazgos encontrados y
utilizando formatos e las recomendaciones
informes tecnicos. realizadas durante el

e Demuestra actitud ética,
responsabilidad y
trabajo colaborativo
durante el desarrollo de
las actividades de
aprendizaje.

mantenimiento.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

Hardware:
Conjunto de componentes fisicos de un computador, como la tarjeta madre, el procesador, la memoria
RAM y el disco duro.

Software:
Conjunto de programas, aplicaciones y sistemas operativos que permiten el funcionamiento del
computador.

Mantenimiento Preventivo:
Conjunto de acciones realizadas para evitar fallas en el equipo, como limpieza, actualizacion y revisién
periédica.

Mantenimiento Correctivo:
Acciones realizadas para reparar fallas o dainos en un computador después de que estos ocurren.

Mantenimiento Predictivo:
Proceso de monitoreo del estado del equipo para anticipar posibles fallas antes de que ocurran.

CPU (Unidad Central de Procesamiento):
Componente encargado de ejecutar instrucciones y procesar datos del sistema.

Memoria RAM:
Memoria temporal donde se almacenan los datos y programas en uso para un acceso rapido.

Disco Duro (HDD):
Dispositivo de almacenamiento permanente que guarda el sistema operativo, programas y archivos.

SSD (Unidad de Estado Sélido):
Dispositivo de almacenamiento mas rapido y moderno que el disco duro tradicional, sin partes
mecanicas.

Tarjeta Madre (Motherboard):

Placa principal donde se conectan y comunican todos los componentes del computador.
GFPI-F-135 V01

Fuente de Poder:
Dispositivo que suministra energia eléctrica a todos los componentes del computador.
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ESD (Descarga Electrostatica):
Transferencia de electricidad entre dos objetos, que puede dafiar componentes electrénicos.

Pulsera Antiestatica:
Dispositivo de seguridad utilizado para evitar dafios por electricidad estatica durante el
mantenimiento.

Ventilacion:
Sistema encargado de disipar el calor generado por los componentes del computador.

Drivers (Controladores):
Programas que permiten la comunicacion entre el sistema operativo y los dispositivos de hardware.

Sistema Operativo:
Software principal que administra los recursos del computador y permite la ejecuciéon de programas.

Diagnéstico:
Proceso de identificacion de fallas o problemas en un sistema informatico.

Aire Comprimido:
Herramienta utilizada para limpiar polvo de los componentes internos del computador.

Multimetro:
Instrumento de medicién utilizado para verificar voltajes, continuidad y resistencia eléctrica.

Antivirus:
Programa disefado para detectar, prevenir y eliminar software malicioso.

7. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

A continuacion se presentan algunas fuentes bibliograficas y recursos de consulta recomendados para el
desarrollo del programa de Mantenimiento de Computadores Nivel I:

e Blanco, J. & Garcia, M. (2020). Mantenimiento y reparacién de computadoras. Editorial Alfaomega.
e Stallings, W. (2018). Organizacion y arquitectura de computadores. Pearson Educacion.

e Tanenbaum, A. S. (2016). Sistemas operativos modernos. Pearson Educacion.

o Morales, R. (2019). Hardware de computadores: teoria y practica. Ediciones Ecoe.

e Lloyd, S. (2021). PC Hardware: A Beginner’s Guide. McGraw-Hill Education.

e Microsoft Learn. (2024). Documentacién oficial de Windows y soporte técnico.
https://learn.microsoft.com

¢ Intel Corporation. (2023). Guias técnicas de procesadores y arquitectura. https://www.intefRidgni 35 V01

e AMD. (2023). Technical resources and processor documentation. https://www.amd.com
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e |IBM Documentation. (2024). Hardware and system maintenance guides. https://www.ibm.com/docs

o CompTIA. (2023). A+ Certification Study Guide. CompTIA Press.
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Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V01
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: WORD BASICO

e Codigo del Programa de Formacion: 03000035

o Nombre del Proyecto No aplica

e Fase del Proyecto. No aplica

o Actividad de Proyecto No aplica

o Competencia: Aplicar herramientas ofimaticas, redes sociales y colaborativas de acuerdo con
el proyecto a desarrollar.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Manejar plataformas tecnoldgicas de trabajo colaborativo
y herramientas de redes sociales de acuerdo con el proyecto a desarrollar..

e Duracion de la Guia: 40 Horas

2. PRESENTACION

“ La presente Guia de Aprendizaje del programa
Word Basico ha sido disefiada con el propdsito de
orientar y apoyar el proceso formativo de los
participantes en el manejo inicial del procesador de
texto  Microsoft Word, como herramienta
fundamental para la elaboracién y presentacion de
documentos digitales. A través de actividades
tedrico-practicas, los aprendices desarrollaran
competencias basicas que les permitiran crear,
editar y dar formato a documentos, aplicando
buenas practicas de presentacion de la informacion.

Esta guia se enmarca en la modalidad de
formacién complementaria, y se desarrolla conforme a los lineamientos, procedimientos y criterios
establecidos por el SENA, asi como al Sistema Integrado de Gestién y Autoevaluacion — SIGA. Su
implementacion busca fortalecer las habilidades digitales de los participantes, promoviendo el aprendizaje
autonomo, el trabajo colaborativo y el uso adecuado de las herramientas tecnoldgicas en contextos
académicos, laborales y personales.

Promover el trabajo de equipo.

Mantener en constante contacto con el docente en caso de dudas.

Participar de manera activa y dindmica

Mantener un ambiente de cordialidad y respeto

Cumplir con los tiempos y actividades establecidos

Mantener disposicion que favorezca la construccion colectiva. GFPI-F-135V01
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1. Actividades de Reflexién inicial.

Propésito:
Identificar los conocimientos previos de los participantes sobre el uso del procesador de texto Microsoft
Word y reflexionar sobre la importancia de esta herramienta en los contextos académico, laboral y personal.

Descripcion de la actividad:

El instructor realizara un espacio de dialogo participativo en el cual los
aprendices responderan y reflexionaran sobre las siguientes preguntas
orientadoras:

e ;Ha utilizado anteriormente Microsoft Word? ;Para qué tipo de
documentos?

e ;Qué dificultades ha tenido al elaborar documentos digitales?

e ;Por qué considera importante aprender a manejar un procesador
de texto?

e En qué situaciones de su vida cotidiana o laboral cree que puede
aplicar los conocimientos adquiridos en este curso?

Posteriormente, los aprendices compartiran sus respuestas de manera voluntaria, permitiendo la
socializacion de experiencias y expectativas frente al proceso formativo.

Estrategia metodoldgica:
Conversatorio guiado, lluvia de ideas y participacion activa de los aprendices.

Resultado esperado:

Reconocimiento de los saberes previos, expectativas e intereses de los participantes, facilitando la
contextualizacion del proceso de ensefianza—aprendizaje y el desarrollo efectivo de las actividades
posteriores.

Duracion de la actividad: 2 horas

Actividades de contextualizacién e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Propésito:
Contextualizar a los participantes sobre la importancia del manejo basico del procesador de texto Microsoft
Word y reconocer los conocimientos previos necesarios para el adecuado desarrollo del proceso formativo.

Descripcion de las actividades:

1. Contextualizacion del aprendizaje
El instructor realizara una explicacion introductoria sobre el uso de Microsoft Word como
herramienta fundamental para la elaboracién de documentos en contextos académicos, (Etbbfalas o1
personales, destacando su utilidad en la organizacion, presentacion y comunicacion efectiva de la
informacion.
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2. Identificaciéon de conocimientos previos
Mediante preguntas orientadoras y ejercicios practicos iniciales, se indagara sobre el nivel de
conocimiento de los participantes en aspectos como:
o Encendido y uso basico del computador.
o Manejo del teclado y el mouse.
o Conocimientos generales sobre programas de ofimatica.
o Experiencias previas en el uso de Microsoft Word.
3. Actividad diagnoéstica practica
Los participantes realizaran un ejercicio sencillo que consiste en abrir Microsoft Word, crear un
documento basico e ingresar un texto corto, con el fin de identificar habilidades iniciales y posibles
dificultades.

Estrategia metodolégica:
Exposicién guiada, preguntas orientadoras, lluvia de ideas y ejercicio practico diagndstico.

Resultado esperado:
Reconocimiento del nivel de conocimientos previos de los participantes, permitiendo ajustar la metodologia,
el ritmo de trabajo y las actividades de aprendizaje a las necesidades del grupo.

Duracion de la actividad: 2 horas

Actividades de apropiaciéon del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacién).

Propésito:
Fortalecer la comprensién conceptual de los participantes sobre el uso del procesador de texto Microsoft
Word, sus funciones basicas y su aplicacién en la elaboracién de documentos digitales.

Descripcion de las actividades:

1. Conceptos basicos de Microsoft Word
o Definicion y utilidad del procesador de texto.
o Reconocimiento de la interfaz: barra de titulo, cinta de opciones, pestafias y grupos de
comandos.
o Creacion, apertura y guardado de documentos.
2. Formato de texto y parrafos
o Tipos de fuente, tamafio, color, negrilla, cursiva y subrayado.
o Alineacion, interlineado y sangrias.
o Uso basico de estilos.
3. Configuracion del documento
o Margenes, orientacién y tamafio de pagina.
o Encabezados, pies de pagina y numeracion.
o Saltos de pagina.
4. Insercion de elementos
o Insercién de tablas e imagenes.
o Ajuste de tamafio y posicion de los elementos.
o Aplicacion de bordes y sombreado basicos.
5. Herramientas de revision
o Uso del corrector ortografico y gramatical.
o Busqueday reemplazo de texto. GFPI-F-135 VO1
o Guardado e impresion del documento.
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Estrategia metodologica:

Exposicién guiada, demostraciones practicas, analisis de ejemplos, preguntas orientadoras y participacion
activa de los participantes.

Resultado esperado:

Comprensioén de los conceptos fundamentales y funciones basicas de Microsoft Word, permitiendo a los
participantes aplicar de manera adecuada los conocimientos adquiridos en la elaboracién de documentos
digitales.

Duracion de la actividad: 26 horas

Tipo Evidencia : Producto
4. ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Actividades de transferencia del conocimiento.

Propésito:

Aplicar los conocimientos adquiridos en el manejo basico de Microsoft Word a situaciones reales o
simuladas de los contextos académico, laboral y personal, fortaleciendo el aprendizaje significativo y
funcional.

Descripcion de las actividades:

1. Elaboracion de documento aplicado
Los participantes elaboraran un documento en Microsoft Word (carta, oficio, informe corto o hoja de
vida), aplicando las herramientas basicas aprendidas: formato de texto y parrafos, configuracion de
pagina, insercién de tablas e imagenes y uso de encabezados y pies de pagina.

2. Aplicacién de normas basicas de presentacion
Se aplicaran buenas practicas de presentacién de documentos, tales como organizacion de la
informacion, ortografia, alineacion y uso adecuado de estilos basicos.

3. Actividad practica contextualizada
Desarrollo de un ejercicio practico relacionado con una necesidad real del participante (documento
personal, académico o laboral), fomentando la autonomia y la pertinencia del aprendizaje.

4. Socializacién y retroalimentacion
Los participantes presentaran sus trabajos finales y recibiran retroalimentacion por parte del
instructor y del grupo, fortaleciendo la mejora continua y el aprendizaje colaborativo.

Estrategia metodologica:
Aprendizaje basado en la practica, estudio de casos, trabajo individual y acompafamiento permanente del
instructor.

Duracion de la actividad: 10 horas

5. ACTIVIDADES DE EVALUACION
GFPI-F-135 V01

1. Evaluacion diagnéstica
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o Aplicacion de preguntas orientadoras y ejercicio practico inicial para identificar los
conocimientos previos de los participantes sobre el uso de Microsoft Word.

2. Evaluacion formativa

o Seguimiento continuo durante el desarrollo de las actividades de aprendizaje.
o Observacion directa del desempenio de los participantes en la ejecucion de ejercicios

practicos.

o Retroalimentacion permanente por parte del instructor.

3. Evaluacion final practica

o Elaboracién de un documento en Microsoft Word que evidencie la aplicacién de las
herramientas basicas aprendidas (formato de texto y parrafos, configuracion de pagina,
insercion de tablas e imagenes).

o Presentacion del documento final conforme a los criterios establecidos en la guia de

aprendizaje.

Criterios de evaluacion:

Instrumentos de evaluacion:

e Lista de chequeo.

Uso adecuado de las herramientas basicas de Microsoft Word.
Aplicacién correcta del formato de texto y parrafos.
Organizacion y presentacion del documento.

Cumplimiento de las instrucciones establecidas.

Participacion activa y compromiso durante el proceso formativo.

e Rubrica de evaluacién practica.
e Observacion directa del desempeiio.

Resultado esperado:

Participantes capaces de elaborar y presentar documentos béasicos en Microsoft Word, aplicando
correctamente las funciones esenciales del programa.

Duracién de la actividad: durante todo el proceso

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento :
Evidencias de Desempeio:
Evidencias de Producto:

Documento digital elaborado en
Microsoft Word que evidencie la
creacion, edicion y formato basico
de texto y parrafos.

Archivo en Word con configuracion
de pagina (margenes, orientacion,
encabezado, pie de pagina y
numeracion).

Identifica y utiliza correctamente
la interfaz y las herramientas
basicas de Microsoft Word.

Crea, edita y guarda
documentos aplicando
adecuadamente las funciones
basicas del programa.

Aplica correctamente el formato
de texto y parrafos (tipo y

Técnicas de Evaluacion

Observacion directa:
Seguimiento permanente del
desempefio de los participantes
durante el desarrollo de las
actividades practicas.

Evaluacién practica: Valoracion
de la ejecucioén de ejercicios y

actividades aplicadas effP!-F-135 V0]
Microsoft Word.
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Documento que incluya Ila
insercion de elementos basicos
como tablas e imagenes,

correctamente ajustados.
Actividades practicas y ejercicios
desarrollados conforme a la guia
de aprendizaje.

Producto final aplicado (carta,
oficio, informe corto u hoja de
vida), evidenciando el uso
adecuado de las herramientas
basicas del programa.

Registros de participacion vy
desempefio durante las sesiones
de formacion.

Listados de asistencia y registros
de inasistencias diligenciados en
el aplicativo SOFIA PLUS.
Evidencias digitales ylo
fotograficas del desarrollo de las
actividades formativas (cuando
aplique).

tamafio de fuente, alineacion,
interlineado y sangrias).

documento de
acuerdo con los parametros
establecidos (margenes,
orientacion, encabezado, pie de
pagina y numeracion).

Configura el

Inserta y ajusta elementos
basicos como tablas e imagenes
de manera correcta.

Aplica herramientas de revision
como ortografia y gramatica.

Presenta documentos
organizados, claros y con
adecuada presentacion.

Cumple con las instrucciones,
tiempos y actividades
establecidas en la guia de
aprendizaje.

Demuestra participacion activa,
responsabilidad y compromiso
durante el proceso formativo.

Autoevaluacion: Reflexion del
participante sobre su propio
aprendizaje y desempefio.

Retroalimentacién continua:
Comentarios y orientaciones del
instructor durante el proceso
formativo.

Instrumentos de Evaluacion

Lista de chequeo: Para verificar
el cumplimiento de los criterios
establecidos en la elaboracion de
documentos.

Rubrica de evaluacion: Para
valorar el desempeno en la
actividad practica final.

Guia de observacion: Para
registrar el nivel de participacion y
aplicacion de los conocimientos.

Evidencias digitales:
Documentos elaborados por los
participantes en Microsoft Word.

Registros de asistencia:
Diligenciados

6. GLOSARIO DE TERMINOS

e Microsoft Word: Procesador de texto que permite crear, editar, dar formato e imprimir documentos

digitales.

o Documento: Archivo digital creado en Word que contiene texto, imagenes, tablas u otros

elementos.

cursiva y subrayado.

Interfaz: Conjunto de elementos visuales que permiten la interaccién del usuario con el programa.
Cinta de opciones: Barra superior de Word que agrupa las herramientas y comandos en pestarias.
Fuente: Tipo de letra utilizada en un documento (ej. Arial, Times New Roman).

Formato de texto: Conjunto de caracteristicas aplicadas al texto, como tamafrio, color, negrilla,

Parrafo: Conjunto de lineas de texto separadas por un salto de linea.

Alineacion: Distribucion del texto dentro del parrafo (izquierda, centrado, derecha, justiffé&fdd)13> VOl
Interlineado: Espacio vertical entre lineas de un mismo pérrafo.

Margenes: Espacios en blanco que delimitan el area de escritura de un documento.
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Encabezado: Informacién ubicada en la parte superior de cada pagina del documento.

Pie de pagina: Informacion ubicada en la parte inferior de cada pagina del documento.
Tabla: Estructura compuesta por filas y columnas utilizada para organizar informacion.
Imagen: Elemento grafico que puede insertarse en un documento para complementar la
informacion.

Ortografia y gramatica: Herramientas de Word que permiten revisar errores en la escritura.
Guia de aprendizaje: Documento que orienta el desarrollo del proceso formativo, actividades,
evaluacion y evidencias.

Evidencias de aprendizaje: Productos o resultados que demuestran el logro de los aprendizajes
esperados.

Evaluacion: Proceso para valorar el nivel de aprendizaje alcanzado por los participantes.

7. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

SENA. (s. f.). Lineamientos para la formacién profesional integral. Sistema Integrado de Gestién y
Autoevaluacion — SIGA.

Microsoft. (s. f.). Soporte y ayuda de Microsoft Word. Documentacion oficial para el uso del procesador
de texto.

Joyanes Aguilar, L. (2014). Introduccién a la informatica. McGraw-Hill.
Pérez Porto, J., & Merino, M. (s. f.). Procesador de texto. Definicidon y conceptos basicos de ofimatica.

Manuales y guias institucionales del SENA para la ejecucion de acciones de formacion profesional.

8. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | LUIS FERNANDO PEREA | INSTRUCTOR | SITEMAS 01/027/2026
GUERRERO

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

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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F006-007-25 / Versién 01

Procedimiento: Matricula

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

Proceso: Administracion educativa

N° FICHA DE CARACTERIZACION:

No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: MANTENIMIENTO BASICO DE COMPUTADORES1

TIPO DE FORMACION: TITULADA:

CODIGO PROGRAMA 83930040 VERSION

CONVENIO

COMPLEMENTARIA: x
SECTOR:

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 01/06/2026 TERMINACI
N° APRENDICES: 25 MUNICIPIO: Istm

ON: 30/06/2026_TOTAL HORAS: 48

ina

VEREDA: DIRECCION:
HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE INI';?SAS (24 h°raSF)IN
LUNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 2:00Pm | 4:00pm
VARTES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 2:00Pm | 4:00pm
MIERCOLES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 2:00Pm | 400pm
JUEVES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 2:00Pm | 400pm
VIERNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 2:00Pm | 400pm
SABADO
DOMINGO
FESTIVO * Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: _LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO CC. N° 80228022 TELEFONO_3147368446

EMAIL: f pereag@hotmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT N°
DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOS:
DPTO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

MUNICIPIO:

GREMIO:

Limitada Precooperativas

Instituciones Educativas

Anonima Cooperativas

Instituciones Educativas:
Publica Privada

TIPO DE EMPRESA

En Comandita Cooperativas Publicas

Otros

Animo de Lucro

Economia Mixta

Solidaria

Empresas Comunales

Entes Territoriales

Colectiva Mutuales

ONGS

Unipersonal Fondo de Empleados

Grupos

N

/ Vi :
JD’ //(z/'ra:mfé %&‘ /

INSTRUCTOR

COORDINADOR ACADEMICO

FECHA DE ENTREGA

Péagina 1 de 1
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Procedimiento: Matricula

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

Proceso: Administracion educativa

N° FICHA DE CARACTERIZACION:

No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: MANTENIMIENTO BASICO DE COMPUTADORES1

TIPO DE FORMACION: TITULADA:

CODIGO PROGRAMA 83930040 VERSION

CONVENIO

COMPLEMENTARIA: x
SECTOR:

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 01/06/2026 TERMINACI

ON: 30/06/2026_TOTAL HORAS: 48

N° APRENDICES: 25 MUNICIPIO: Istmina ____

VEREDA: DIRECCION:
HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE INll-Cith)OR s horaSF)lN

LUNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 10:00 Pm [ 12:00 pm
MARTES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 10:00 Pm [12:00 pm
MIERCOLES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 10:00 Pm [12:00 pm
JUEVES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 10:00 Pm [12:00 pm
VIERNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 10:00 Pm | 12:00 pm
SABADO

DOMINGO

FESTIVO* Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: _LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO CC. N° 80228022 TELEFONO_3147368446

EMAIL: f pereag@hotmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT N°
DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOQOS:
DPTO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

MUNICIPIO:

GREMIO:

Limitada Precooperativas

Instituciones Educativas

Anénima Cooperativas

Instituciones Educativas:
Publica Privada

TIPO DE EMPRESA

En Comandita Cooperativas Publicas

Otros

Solidaria

Economia Mixta Empresas Comunales

Entes Territoriales

Colectiva Mutuales

ONGS

Unipersonal Fondo de Empleados

Grupos

Q\
J| Animo de Lucro

/ Y
VQZI)‘ //@/‘fﬁz;rn[é %Q

INSTRUCTOR

COORDINADOR ACADEMICO

FECHA DE ENTREGA

Péagina 1 de 1
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Procedimiento: Matricula

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

Proceso: Administracion educativa

N° FICHA DE CARACTERIZACION: No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: WORD BASICO

TIPO DE FORMACION: TITULADA: COMPLEMENTARIA: x
CODIGO PROGRAMA 03000035 VERSION SECTOR:
CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 01/06/2026 TERMINACI
N° APRENDICES: 25 MUNICIPIO: Istm

ON: 30/06/2026_TOTAL HORAS: 40

ina

VEREDA: DIRECCION:
HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE INll-Cith)OR s horaSF)lN

LUNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 4:00 Pm 6:00 p m
MARTES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 4:00 Pm 6:00 pm
MIERCOLES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 4:00 Pm 6:00 pm
JUEVES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 4:00 Pm 6:00 pm
VIERNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 4:00 Pm 6:00 pm
SABADO

DOMINGO

FESTIVO* Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: _LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO CC. N° 80228022 TELEFONO_3147368446

EMAIL: f pereag@hotmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT N°
DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOQOS:
DPTO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

MUNICIPIO:

GREMIO:

Limitada Precooperativas

Instituciones Educativas

Anénima Cooperativas

Instituciones Educativas:
Publica Privada

TIPO DE EMPRESA

En Comandita Cooperativas Publicas

Otros

Solidaria

Economia Mixta Empresas Comunales

Entes Territoriales

Colectiva Mutuales

ONGS

Unipersonal Fondo de Empleados

Grupos
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J| Animo de Lucro
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COORDINADOR ACADEMICO

FECHA DE ENTREGA
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SENA

F006-007-25 / Versién 01

Procedimiento: Matricula

CARACTERIZACION DE LA FORMACION

Proceso: Administracion educativa

N° FICHA DE CARACTERIZACION: No. SOLICITUD

NOMBRE DE LA FORMACION: WORD BASICO

TIPO DE FORMACION: TITULADA: COMPLEMENTARIA: x
CODIGO PROGRAMA 03000035 VERSION SECTOR:
CONVENIO

PROGRAMA ESPECIAL:

FECHA: INICIO: 01/06/2026 TERMINACI
N° APRENDICES: 25 MUNICIPIO: Istm

ON: 30/06/2026_TOTAL HORAS: 40

ina

VEREDA: DIRECCION:
HORARIO
DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE INll-Cith)OR s horaSF)lN

LUNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 6:00 Pm 8:00pm
MARTES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 6:00 Pm 8:00 pm
MIERCOLES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 6:00 Pm 8:00 pm
JUEVES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 6:00 Pm 8:00 pm
VIERNES SALA DE SISTEMAS SENA ISTMINA 6:00 Pm 8:00pm
SABADO

DOMINGO

FESTIVO* Fecha:

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: _LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO CC. N° 80228022 TELEFONO_3147368446

EMAIL: f pereag@hotmail.com
NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

NIT N°
DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

E-MAIL:

NOMBRE DEL GERENTE:

No DE EMPLEADOQOS:
DPTO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

MUNICIPIO:

GREMIO:

Limitada Precooperativas

Instituciones Educativas

Anénima Cooperativas

Instituciones Educativas:
Publica Privada

TIPO DE EMPRESA

En Comandita Cooperativas Publicas

Otros

Solidaria

Economia Mixta Empresas Comunales

Entes Territoriales

Colectiva Mutuales

ONGS

Unipersonal Fondo de Empleados

Grupos
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J| Animo de Lucro
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INSTRUCTOR

COORDINADOR ACADEMICO

FECHA DE ENTREGA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3522355 - MANTENIMIENTO E INSTALACION DE REDES
DE APRENDIZAJE: CABLEADAS E INHALAMBRICAS

CONFIGURAR LOS DISPOSITIVOS ACTIVOS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERCONEXION EN LA RED QUE CUMPLAN LAS
CONDICIONES DE TRANSMISION E INTERCAMBIO DE

APLICAR EL PROTOCOLO DE INSTALACION DE LOS EQUIPOS ACTIVOS, SERVIDORES, CLIENTES Y PERIFERICOS DE RED,
UTILIZANDO EL SOFTWARE PROPORCIONADO POR EL FABRICANTE, PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y DE LOS
CONTROLADORES DE ACUERDO CON EL DISENO.

COMPROBAR EL DESEMPERO DE LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO INSTALADOS, DURANTE EL TIEMPO DE TRABAJO DE LA
RED, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS DE DIAGNOSTICO, PARA GARANTIZAR EL DESEMPENO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO EFECTUANDO PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y RENDIMIENTO DE LA RED.

DISPONER LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO SEGUN LO ESTABLECIDO EN LOS PLANOS DE RED, APLICANDO LAS NORMAS,
ESTANDARES Y TECNOLOGIAS VIGENTES PARA RELACIONAR LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO NECESARIOS CON LA
TOPOLOGIA FiSICA Y LOGICA ESTABLECIDA EN EL DISENO.

ELABORAR LA BITACORA DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS SEGUN EL TIPO DE INFORMACION REQUERIDA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES, DOCUMENTACION
TECNICA E INVENTARIOS (HARDWARE Y/O SOFTWARE) DEL CENTRO DE COMPUTO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y
LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y APLICANDO NORMAS VIGENTES.

IMPLEMENTAR LA ESTRUCTURA DE LA RED DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON UN DISENO PREESTABLECIDO A PARTIR DE NORMAS
TECNICAS INTERNACIONALES.

CONTROLAR Y COORDINAR EL DESARROLLO Y LA EJECUCION DE UN PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO, RECURSOS
FISICOS Y TALENTO HUMANO, ACORDE CON LAS CONDICIONES DEL CONTRATO Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES

DISPONER LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA INSTALACION DE LA RED INALAMBRICA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL MONTAJE, DE ACUERDO CON EL DISENO Y LOS AVANCES TECNOLOGICOS, APLICANDO LOS
ESTANDARES Y NORMAS VIGENTES, PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA RED.

ELABORAR LA DOCUMENTACION TECNICA DEL PROCESO DE INSTALACION DE LA RED INALAMBRICA, RELACIONANDO EL
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, BITACORAS, LIBRO DE OBRA Y PLANILLAS DE EJECUCION, ACORDE CON LOS
PROCEDIMIENTOS Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES VIGENTES PARA GARANTIZAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION.
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ELABORAR LA PROPUESTA TECNICA DE UN PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO QUE SE AJUSTE A LOS TERMINOS DE
REFERENCIA, UTILIZANDO TECNICAS Y MATERIALES QUE MINIMICEN LA OBSOLESCENCIA Y DETERMINANDO LAS CANTIDADES Y
COSTOS DE LOS MATERIALES Y MANO DE OBRA.

ELABORAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO A PARTIR DE LOS PLANES Y
POLITICAS DE LA EMPRESA Y DE LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS ACORDE CON LOS AVANCES TECNOLOGICOS.

ELABORAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION TECNICA DEL PROCESO DE INSTALACION DE UN PROYECTO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO, EFECTUANDO EL SEGUIMIENTO MEDIANTE REUNIONES DE COORDINACION, BITACORAS, LIBRO DE OBRA'Y
PLANILLAS DE EJECUCION, ACORDE CON LAS CONDICIONES DEL CONTRATO Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES

IDENTIFICAR EN LA OBRA, LOS REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL PROYECTO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO, MEDIANTE LA INTERPRETACION DE PLANOS ARQUITECTONICOS Y ELECTRICOS DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TECNICAS Y EL DISENO ESTABLECIDO.

REALIZAR EL MONTAJE DE LA RED INALAMBRICA Y EFECTUAR LAS PRUEBAS DE CONECTIVIDAD; APLICANDO POLITICAS DE
SEGURIDAD EN LOS COMPONENTES DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DEL PROYECTO, PARA
GARANTIZAR LA PRIVACIDAD, INTEGRIDAD Y AUTENTICACION DEL ACCESO A LA INFORMACION, SEGUN LAS NORMAS Y

REALIZAR EL MONTAJE DEL CABLEADO ESTRUCTURADO Y EFECTUAR LAS PRUEBAS DE CONECTIVIDAD; APLICANDO LAS
NORMAS Y ESTANDARES DE CABLEADO, SEGURIDAD E HIGIENE, ACORDE CON EL DISENO ESTABLECIDO Y LAS NECESIDADES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,90

FICHA 3544760 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

FICHA 3544771 - WORD BASICO
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.
IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BASICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 37,70

FICHA 3544967 - MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES NIVEL |
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y PREDICTIVO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE PROLONGUE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS
DE COMPUTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ELABORAR ESQUEMAS PICTORICOS DE LOS MODULOS O TARJETAS QUE COMPONEN LA ARQUITECTURA DEL COMPUTADOR.

2. DESENSAMBLAR Y ENSAMBLAR EQUIPOS DE COMPUTO, CUMPLIENDO CON LAS NORMAS TECNICAS Y DE SEGURIDAD
ESTABLECIDAS.

3. REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y PREDICTIVO BASICO A EQUIPOS DE COMPUTO, DE ACUERDO A LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLEDICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,70

FICHA 3522361 - CIUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZ
DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f';\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR HERRAMIENTAS WEB Y DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR
OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES Y DE COMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL SISTEMA OPERATIVO

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE ACUERDO CON LA INFORMACION A PROCESAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,90

FICHA 3544978 - MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES NIVEL |
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y PREDICTIVO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: QUE PROLONGUE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS
DE COMPUTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ELABORAR ESQUEMAS PICTORICOS DE LOS MODULOS O TARJETAS QUE COMPONEN LA ARQUITECTURA DEL COMPUTADOR.

2. DESENSAMBLAR Y ENSAMBLAR EQUIPOS DE COMPUTO, CUMPLIENDO CON LAS NORMAS TECNICAS Y DE SEGURIDAD
ESTABLECIDAS.

3. REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y PREDICTIVO BASICO A EQUIPOS DE COMPUTO, DE ACUERDO A LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLEDICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,70
FICHA 3522363 - MANTENIMIENTO E INSTALACION DE REDES
DE APRENDIZAJE: CABLEADAS E INHALAMBRICAS
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CONFIGURAR LOS DISPOSITIVOS ACTIVOS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERCONEXION EN LA RED QUE CUMPLAN LAS
CONDICIONES DE TRANSMISION E INTERCAMBIO DE

APLICAR EL PROTOCOLO DE INSTALACION DE LOS EQUIPOS ACTIVOS, SERVIDORES, CLIENTES Y PERIFERICOS DE RED,
UTILIZANDO EL SOFTWARE PROPORCIONADO POR EL FABRICANTE, PARA LA INSTALACION DEL SISTEMA OPERATIVO Y DE LOS
CONTROLADORES DE ACUERDO CON EL DISENO.

COMPROBAR EL DESEMPENO DE LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO INSTALADOS, DURANTE EL TIEMPO DE TRABAJO DE LA
RED, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS DE DIAGNOSTICO, PARA GARANTIZAR EL DESEMPERNO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO EFECTUANDO PRUEBAS DE FUNCIONAMIENTO Y RENDIMIENTO DE LA RED.

DISPONER LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO SEGUN LO ESTABLECIDO EN LOS PLANOS DE RED, APLICANDO LAS NORMAS,
ESTANDARES Y TECNOLOGIAS VIGENTES PARA RELACIONAR LOS EQUIPOS ACTIVOS Y DE COMPUTO NECESARIOS CON LA
TOPOLOGIA FiSICA Y LOGICA ESTABLECIDA EN EL DISENO.

ELABORAR LA BITACORA DE LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS, MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS SEGUN EL TIPO DE INFORMACION REQUERIDA PARA LA PRESENTACION DE INFORMES, DOCUMENTACION
TECNICA E INVENTARIOS (HARDWARE Y/O SOFTWARE) DEL CENTRO DE COMPUTO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y
LAS NECESIDADES DEL CLIENTE Y APLICANDO NORMAS VIGENTES.

IMPLEMENTAR LA ESTRUCTURA DE LA RED DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON UN DISENO PREESTABLECIDO A PARTIR DE NORMAS
TECNICAS INTERNACIONALES.

CONTROLAR Y COORDINAR EL DESARROLLO Y LA EJECUCION DE UN PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO, RECURSOS
FISICOS Y TALENTO HUMANO, ACORDE CON LAS CONDICIONES DEL CONTRATO Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES

DISPONER LOS RECURSOS NECESARIOS PARA LA INSTALACION DE LA RED INALAMBRICA, TENIENDO EN CUENTA LOS
PROCEDIMIENTOS PARA EL MONTAJE, DE ACUERDO CON EL DISENO Y LOS AVANCES TECNOLOGICOS, APLICANDO LOS
ESTANDARES Y NORMAS VIGENTES, PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA RED.

ELABORAR LA DOCUMENTACION TECNICA DEL PROCESO DE INSTALACION DE LA RED INALAMBRICA, RELACIONANDO EL
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, BITACORAS, LIBRO DE OBRA Y PLANILLAS DE EJECUCION, ACORDE CON LOS
PROCEDIMIENTOS Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES VIGENTES PARA GARANTIZAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION.

ELABORAR LA PROPUESTA TECNICA DE UN PROYECTO DE CABLEADO ESTRUCTURADO QUE SE AJUSTE A LOS TERMINOS DE
REFERENCIA, UTILIZANDO TECNICAS Y MATERIALES QUE MINIMICEN LA OBSOLESCENCIA Y DETERMINANDO LAS CANTIDADES Y
COSTOS DE LOS MATERIALES Y MANO DE OBRA.

ELABORAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA PROYECTOS DE CABLEADO ESTRUCTURADO A PARTIR DE LOS PLANES Y
POLITICAS DE LA EMPRESA Y DE LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS ACORDE CON LOS AVANCES TECNOLOGICOS.

ELABORAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION TECNICA DEL PROCESO DE INSTALACION DE UN PROYECTO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO, EFECTUANDO EL SEGUIMIENTO MEDIANTE REUNIONES DE COORDINACION, BITACORAS, LIBRO DE OBRA Y
PLANILLAS DE EJECUCION, ACORDE CON LAS CONDICIONES DEL CONTRATO Y AJUSTADO A LAS NORMAS Y ESTANDARES

IDENTIFICAR EN LA OBRA, LOS REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL PROYECTO DE CABLEADO
ESTRUCTURADO, MEDIANTE LA INTERPRETACION DE PLANOS ARQUITECTONICOS Y ELECTRICOS DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TECNICAS Y EL DISENO ESTABLECIDO.

REALIZAR EL MONTAJE DE LA RED INALAMBRICA Y EFECTUAR LAS PRUEBAS DE CONECTIVIDAD; APLICANDO POLITICAS DE
SEGURIDAD EN LOS COMPONENTES DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DEL PROYECTO, PARA
GARANTIZAR LA PRIVACIDAD, INTEGRIDAD Y AUTENTICACION DEL ACCESO A LA INFORMACION, SEGUN LAS NORMAS Y

REALIZAR EL MONTAJE DEL CABLEADO ESTRUCTURADO Y EFECTUAR LAS PRUEBAS DE CONECTIVIDAD; APLICANDO LAS
NORMAS Y ESTANDARES DE CABLEADO, SEGURIDAD E HIGIENE, ACORDE CON EL DISENO ESTABLECIDO Y LAS NECESIDADES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,90
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 272,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LUIS FERNANDO PEREA GUERRERO

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA'Y
FORMACION:  B|ODIVERSIDAD
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