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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacioén del Programa de Formacién: Sistemas Teleinformaticos
e (Coddigo del Programa de Formacién: 233108
e Nombre del Proyecto Formativo: Atencidn y soporte tecnolégico en mantenimiento de
computadores y el fortalecimiento de las estrategias para las operaciones teleinformaticas
de las organizaciones desde la infraestructura de la red de datos en las instituciones
educativa de Santiago de Cali.
e Fase del Proyecto: Evaluacion
e Actividad de Proyecto Formativo: Documentar los procesos de implementacién en el plan
de infraestructura de red, mantenimiento de sistemas de coOmputo y su gestién de
informacién de acuerdo a protocolos establecidos
e Competencia:
v/ 220501001 Documentar | mantenimiento del equipo de cémputo seglin procedimiento
técnico
v/ 220501121 Documentar la gestion de la informacidon de acuerdo a protocolos
establecidos

v/ 280102129 Documentar las acciones realizadas en la red de acuerdo con la normativa

e Resultados de Aprendizaje:
v/ 220601501 Verificar las condiciones ambientales y de sst acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.
v/ 220601501 Reportar las condic los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social. iones y actos que afecten la proteccion del medio

ambiente y la sst, de acuerdo con
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v/ 220601501 Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problemética
ambiental y de sst, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion.

v/ 220601501 Interpretar los problemas ambientales y de sst teniendo en cuenta los

planes y programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 186 horas
2. PRESENTACION

Respetado Aprendiz

Continuando con la ruta de nuestro proceso de aprendizaje, desarrollado en la guia anterior, es
fundamental tener presente el conocimiento y aplicacién de los protocolos, procedimientos y el
buen uso de las herramientas disponibles. Esto es indispensable para que, en nuestra gestion,
podamos brindar calidad en los servicios prestados a las empresas en las diferentes areas, como el

mantenimiento, sin olvidar los lineamientos establecidos en las normativas vigentes.

Durante el desarrollo de esta guia, se potenciardn los conocimientos necesarios para la
implementacién de habilidades en el entorno laboral, atendiendo las situaciones que se generen en

el ejercicio técnico, como un aporte a la gestion de manera eficiente y eficaz.

Esperamos que las lecturas sugeridas, el desarrollo de las actividades de afianzamiento y las tareas
asignadas cumplan con los objetivos propuestos. En caso de presentar informes escritos, es
indispensable hacer uso de fuentes bibliograficas, realizar las referencias correspondientes y citar a

los autores de acuerdo con las normas de presentacién de trabajos.

Apreciado aprendiz, le invitamos a conocer a profundidad en el enfoque de esta guia de aprendizaje,
la indicacién de la documentacién de procesos de infraestructura y la estandarizacidn de las normas

y protocolos de teleinformaticos.

GFPI-F-135 V04



3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Identificar los elementos esenciales y la importancia de la comprobacién de acciones ejecutadas
en la gestion de mantenimiento y Redes con las herramientas tecnoldgicas disponibles.

Respetado aprendiz, con el propdsito de reflexionar sobre la importancia de los temas a tratar en la
guia a continuacién se le solicita que:

1. Observe el clip de video que se encuentra en la carpeta material de apoyo video reflexion.

2. Participe activamente en el foro contestando los interrogantes que se presentan al final del
video que también se presentan a continuacién. Tenga en cuenta Muy Importante Justifique
sus respuestas. Recuerde podemos construir aprendizaje significativo a partir de su valiosa
interaccion, ya que cada opiniéon es muy importante en la elaboracidon del crecimiento
integral como parte de un equipo.

3. Preguntas del video. para la solucion de las siguientes preguntas tener en cuenta los
siguientes términos clave: estdndar, calidad, software, requerimientos, rendimientos,
normas y eficiencia.

v’ ¢Considera que dentro del plan de accién para el cuidado de nuestros equipos o
herramientas que utilizamos en la empresa debe de existir la verificacion?

v' ¢Considera que estas acciones y sus resultados deben de estar soportados en un
documento?
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v’ Cree usted que es importante que los técnicos sepan del uso de las herramientas como
aplicaciones para la labor de prueba para su trabajo en las acciones de verificacion?

Aspectos para tener en cuenta:

1. Participacidn individual en foro, conocer opiniones de los companeros

2. Participar de manera activa y dinamica.

3. Mantener un dmbito de cordialidad y respeto con compafieros y docentes. -Cumplir con los
tiempos y actividades establecidas

Ambiente requerido: Sala de sistemas con Computadores, Internet, Foro Plataforma para cada
estudiante o pareja de estudiante.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro Aprendizaje activo

Materiales de formacién: N/A

Material de apoyo: Video

Evidencias de aprendizaje: A través de la técnica didactica “socializacion”. -Reflexidn
Instrumentos de evaluacion: N/A

Duracion de la actividad: Horas trabajo directo: 2 Horas trabajo independiente: 1

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:

Identificar la importancia de la documentacion técnica en el mantenimiento de equipos de

cémputo y redes de datos en la infraestructura Ti

Descripcion de la actividad:

Aprendices, con esta actividad comprenderan por qué es importante llevar un buen registro de lo
gue hacen cuando realizan mantenimiento a equipos de computo o redes. A través de un video
corto y el analisis de algunos casos reales o simulados, vas a realizar un analisis critico sobre lo que
puede pasar cuando no se documentan bien los procedimientos técnicos.

En este sentido, al trabajar en equipo y compartir ideas, identifiquen los errores mas comunes que

surgen por la falta de documentacién y propongan soluciones que contribuyan a mejorar la
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organizacién y profesionalismo en su trabajo. Al finalizar, no solo entenderan qué tipo de
informacién deberian registrar, sino también cémo esto puede ayudarles a prevenir problemas,
ahorrar tiempo y ofrecer un mejor servicio.

Esta actividad también ayudara a desarrollar habilidades como el trabajo en equipo, la comunicacién
y la toma de decisiones, que son claves en el mundo laboral.

a) Para iniciar la actividad, observa el siguiente video: Este video introduce la importancia de
la documentacion técnica como parte del proceso de mantenimiento de sistemas

informaticos y redes.

https://www.youtube.com/watch?v=SItFoqM1g90

Reflexiona sobre los siguientes aspectos mientras observas el video:
- ¢Qué se entiende por documentacién técnica?
- ¢Qué consecuencias puede traer no documentar?

- ¢Como puede beneficiar a un técnico el llevar registros detallados de su trabajo?

b). Analisis de casos hipotéticos

En equipos de 5 o 6 aprendices, vayan a la carpeta material de apoyo y seleccionen uno de los
siguientes casos hipotéticos, estos muestran los problemas derivados de la falta de documentacion
técnica.

Caso Hipotético 1: Equipo de cdmputo sin historial de mantenimiento

Caso Hipotético 2: Configuracion de red sin registro actualizado

Caso Hipotético 3: Procedimiento de mantenimiento no documentado

Caso Hipotético 4: Actualizacion de software sin registro

Caso Hipotético 5: Instalacién de nuevo hardware sin documentacion

Caso Hipotético 6: Falta de registro en mantenimiento preventivo

Una vez desarrollado los interrogantes del caso seleccionado, uno o dos representantes de cada
equipo, tendrd 5 minuto para socializar las respuestas consolidadas, ese momento serd guiado por

el docente técnico o instructor.
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Ambiente requerido: Sala de informatica

Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso — Argumentacion
Materiales de formacion: Paquete ofimdtico — herramientas online
Material de apoyo: Casos Hipotéticos

Evidencias de aprendizaje: Caso Hipotetico en PDF Resuelto

Duracion de la actividad: 2 horas.

Actividad 3.3 Apropiacion del conocimiento

Implementar la aplicacion de técnicas de documentacion, la clasificacion de documentos en
distintos tipos, la eleccion de formatos de almacenamiento adecuados y la ejecucion de procesos
técnicos para administrar la informaciéon de manera eficiente

Ver imagen

Estimado aprendiz con esta actividad aprenderd a Implementar la aplicaciéon de técnicas de
documentacién, la clasificacién de documentos en distintos tipos, la eleccion de formatos de
almacenamiento adecuados y la ejecucién de procesos técnicos, lo invitamos a visualizar el video
Documentacion de procesos el cual se encuentra en la carpeta material de apoyo o haciendo clic en

el siguiente enlace Click, después de visualizado, en equipos de 4 aprendices deberan realizar un
manual de procesos donde expliquen el paso a paso que debe llevar una organizacion para el buen
manejo de la informacién, este manual debera ser socializado en plenaria con el resto del grupo.

Ambiente requerido: Ambiente informatico, herramientas e insumos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Plenaria
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Materiales de formacidn: Software Informatico

Material de apoyo: Video

Evidencias de aprendizaje: Manual de procesos en formato PDF
Instrumentos de evaluaciodn: Lista de chequeo

Duracién de la actividad: 8 Horas

Actividad: 3.4 Apropiacion del conocimiento

Disefiar formatos técnicos eficientes que permitan registrar y gestionar de manera clara y
ordenada los informes de los procesos de mantenimiento, fomentando en el estudiante
habilidades de organizacidn, analisis y sistematizacion de intervenciones técnicas.

Descripcidn de la actividad:

Aprendices, en esta actividad iniciaremos a disefar y aplicar formatos técnicos que permitan
registrar y gestionar de manera clara, ordenada y estandarizada los informes de mantenimiento,
desarrollando habilidades de organizacién, andlisis y sistematizacidn de intervenciones técnicas.

En esta actividad, se busca que, en equipos de trabajo organizados por el instructor o docente
técnico, se realice el disefio de los documentos establecidos para la implementacion de un servicio
de mantenimiento de computadores; Tener en cuenta las siguientes caracteristicas para el disefio
del formato.

Ver Imagen 1

Utilizando herramientas como Excel, o plataformas digitales como Google Forms, disefiar un
formato técnico estandarizado para registrar intervenciones de mantenimiento preventivo y/o
correctivo.

El formato debe incluir:
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o Datos generales del equipo

e Diagnéstico técnico

e Acciones realizadas

e Materiales y herramientas utilizados
¢ Observaciones y recomendaciones

e Firma del responsable técnico

e Fechade laintervencion

Desarrollo de la actividad: a través de la técnica didactica Juego de Roles los equipos de trabajo
realizaran una simulacién en la que cada grupo actie como un equipo técnico que debe intervenir
un equipo con una falla asignada, se debe realizar el registro de la intervencién en el formato
disefiado.

Ambiente requerido: Ambiente informatico, herramientas e insumos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles

Materiales de formacién:

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Informe en PDF

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 28 Horas.

Actividad: 3.5 Apropiacion del conocimiento

Implementar formatos técnicos previamente disefados para el registro y gestion de informes de
mantenimiento, promoviendo en los estudiantes la aplicacidn practica, el seguimiento riguroso
de procedimientos y la responsabilidad en la documentacidn técnica

Aprendices para el desarrollo de esta actividad, aprenderemos a implementar formatos técnicos
previamente disefiados para el registro y gestion de informes de mantenimiento, promoviendo la
aplicacion practica, el seguimiento riguroso de procedimientos establecidos y la responsabilidad en
la documentacién técnica.

Con el material de apoyo “formatos de mantenimiento" implemente el documento para el registre
la informacién cuando se implementa los diferentes tipos de mantenimiento.
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Ver imagen #2

A través de la técnica diddactica estudio de caso, implementaremos un proceso de mantenimiento,
en equipos de trabajo asignados por el instructor o docente técnico, ejecutaran un tipo de
mantenimiento.

o Mantenimiento Preventivo: Novedad "El computador sobrecalienta y apaga".

verificar Limpieza, actualizaciones.

o Mantenimiento Correctivo: Novedad "No da video al encender" verificar - criterio si

se requiere reemplazar algun elemento del equipo

o Mantenimiento Predictivo: Novedad “computador lento” Verificar - Monitoreo con

software.

Cada equipo debe describir Importancia de la documentacién

Ambiente requerido: Ambiente informatico, herramientas e insumos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de roles

Materiales de formacion: Software Informatico

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Informe en PDF

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 28.
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Actividades 3.6 Apropiacion del conocimiento

Evaluar el funcionamiento de la red instalada, de acuerdo con los requerimientos y diseiios
establecidos por el cliente, teniendo en cuenta la implementacion de las normas internacionales.

Estimado aprendiz, a través de esta actividad se pretende realizar la verificacidn del funcionamiento
de una estructura de red implementada en la |IE o simulada a través del programa Packet Tracer, de
acuerdo con los siguientes aspectos los cuales se deben tener en cuenta al momento de realizar la
actividad:

a) Novedades encontradas en el espacio informético y el registro de ajuste o adecuacién de cada
una de ellas.
b) Los equipos con los que se cuenta y requerimientos establecidos basados en el proyecto

institucional.

Conforme equipos de trabajo y a través del documento, “Analisis de una red” y con el apoyo del
documento ¢Cédmo hacer un analisis de tu red? que se encuentran en el material de apoyo, realice
el andlisis de la infraestructura de red del espacio informatico de su institucion educativa, o de una
red simulada a través del programa Packet Tracer, en plenaria socialice los resultados obtenidos,
para lo cual debe de entregar el informe en PDF Andlisis de una red acuerdo con la siguiente

informacion:

a) Componentes Fisicos
b) Tipos de Conexién
¢) Incidencias

d) Configuracién IP

Ambiente requerido: Ambiente informatico, herramientas e insumos.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion y presentacion
Materiales de formacidn: Software Informatico

Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Informe en PDF
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Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo
Duracion de la actividad: 35 Horas

Actividades 3.7 Apropiacion del conocimiento
Aplicar herramientas de software para gestionar y documentar el estado e inventario de una red de
datos.
Descripcion de la actividad:
Estimado aprendiz, con esta actividad se pretende que ud desarrolle la capacidad de utilizar de manera
técnica herramientas tecnoldgicas para la documentacién, seguimiento y gestidon de infraestructuras de
red. Ademas de adquirir competencias en la actualizacidn del inventario tecnoldgico, el registro de fallas,

y la generacién de informes técnicos utiles para la toma de decisiones en ambientes reales de trabajo.

Fuente

Es Por ello que se presenta el siguiente estudio de caso:
Zentra Tech es una empresa mediana del sector tecnoldgico con una sede principal que alberga 30
empleados. Su red de datos consta de una sala de servidores, oficinas administrativas, un area de
recepcién con WiFi, y una conexion de fibra dptica para el acceso a internet.
H Infraestructura de red:

1 Router MikroTik RB750Gr3

1 Switch Cisco Catalyst 2960

1 Punto de acceso UniFi AC Lite

5 computadores de escritorio (ProDesk 400 G5)

1 servidor de archivos local

Conexidn a internet con IP publica dindmica

Segmentacién de red por VLAN: administrativa y visitantes
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El técnico de red anterior no dejé documentacién actualizada. Los siguientes eventos se han registrado

informalmente:

a.

b.

El equipo PCO1 presenta intermitencias de red desde hace dos dias.

El switch fue actualizado, pero no se documentd la nueva configuracion.

No hay una hoja de vida ni inventario centralizado de los equipos conectados.

El punto de acceso ha sido reconfigurado para una nueva SSID pero no se actualizé el

plano légico.

Como parte del proceso de documentacidn y gestion de redes, el aprendiz utilizard una hoja de calculo,

que encontrara en el material de apoyo (“Plantilla_Documentacion_Red”) para organizar y analizar la

informacidn técnica de una red informatica a partir del caso practico entregado.

El aprendiz debera:

Diligenciar la hoja de célculo “plantilla_Documentacién_Red” que permita registrar y actualizar
el inventario tecnoldgico de la red.

Ingresar de forma ordenada los datos técnicos, identificando estado de conectividad y eventos
recientes.

Aplicar funciones de filtrado, validacion de datos, férmulas condicionales o tablas dindmicas que
faciliten la interpretacion técnica.

Generar un informe automatizado o semiautomatizado que resuma el estado actual de la red,
incluyendo fallos detectados, dispositivos criticos y observaciones técnicas relevantes.

Entregar el archivo con la hoja de calculo como producto final, simulando un informe técnico
para revisidon de un supervisor.

Incluir como hoja adicional en el Excel o como archivo complementario un esquema grafico o
plano de la infraestructura de red (puede ser dibujado en software externo y vinculado o
incrustado como imagen, ademas tener en cuenta: La ubicacién relativa de cada dispositivo
documentado, las rutas de conexion (si aplica), numeracion o codificacidon que relacione el plano

con el inventario).

Ambiente requerido: Ambiente informatico, herramientas e insumos
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Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos
Materiales de formacidn: Software Informatico

Material de apoyo: plantillas en Excel “plantilla_Documentaciéon_Red”
Evidencias de aprendizaje: Informe en hoja de calculo
Instrumentos de evaluacion: Rubrica

Duracidn de la actividad: 35 horas.

Actividad 3.8 Transferencia el Conocimiento:
Documentar los procesos de la Infraestructura tecnolégica de la IE, teniendo en cuenta lo

aprendido en todas las fases del proyecto formativo

Descripcion de la actividad: En esta actividad los aprendices demostraran sus conocimientos en
documentar los procesos de implementacién en el plan de infraestructura de red,
mantenimiento de sistemas de computo y su gestion de informacién de acuerdo con protocolos
establecidos

Estimado aprendiz, segln indicaciones dadas por el instructor o docente técnico, forme equipo
con 3 compafieros mas. Cada grupo asumird el rol de una empresa de servicios técnicos
contratada por la IE.

Tenga en cuenta que usted necesitard las evidencias generadas en las actividades de
transferencia de guias anteriores. Las evidencias generadas en las actividades de esta guia
también serdn de mucha utilidad.

ANALISIS PLANEACION EJECUCION

Verificar las condiciones
ambientales y fisicas, para
aplicar un tipo de
mantenimiento al sistema
informatico,
implementando
procedimientos técnicos
segln normatividad.

(Informe Técnico)

Disefiar un plan integral
para la infraestructura de
red y el mantenimiento
de sistemas de computo
con la implementacion de
herramientas

tecnoldgicas.

(Plan de mantenimiento)

Verificar el
funcionamiento de Ila
infraestructura de red vy
los sistemas de computo y
aplicacion de criterios de

ciberseguridad.

(Informe Técnico)
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Es importante que los aprendices puedan observar el video “documentacién de procesos” el
cual esta ubicado en la carpeta material de apoyo. Este video le servira como introducciéon para
entender mejor esta actividad.

Paso 1

Usando como ejemplo el informe entregado en la actividad de transferencia de la fase de
analisis, usted debera crear un nuevo informe, pero esta vez lo debe realizar segun la realidad
de su institucion educativa.

Solicite permiso al instructor o docente técnico para realizar un recorrido en el cual usted debe
tomar evidencias escritas y fotograficas atraves de la creacidn de unas listas de chequeo
teniendo en cuenta lo siguiente:
i. Estado fisico y ambiental de los ambientes de aprendizaje.
ii. Estado fisico y ldgico de la infraestructura de red.
iii. Estado fisico y légico de los equipos de cémputo.

En el desarrollo del recorrido por las instalaciones de la IE, tenga en cuenta los factores clave
gue puedan ser determinantes para la seguridad y salud laboral.

Al finalizar el recorrido usted y su equipo de trabajo deben desarrollar el informe sugerido en el
cual usted tendra en cuenta lo siguiente:
i. Normas APA.

ii. Material fotografico.

iii. Informacidén precisa de cada equipo de computo.

iv. Informacién precisa de la red de datos.

v. Informacién sobre seguridad y salud ocupacional.

vi. conclusiones.
Paso 2

Usando como ejemplo el documento creado en la fase de planeacién y teniendo en cuenta el
informe del “paso 1”, usted y su equipo de trabajo deben crear el manual de mantenimiento de
la infraestructura tecnoldgica de la IE, el cual debe establecer unos lineamientos segun los
siguientes puntos:

i. Frecuencia para el mantenimiento preventivo de equipos de cémputo.
ii. Frecuencia para el mantenimiento preventivo de la red de datos.
iii. Frecuencia para el mantenimiento de los ambientes de aprendizaje.
iv. Pasos a seguir en caso de accidente laboral.
v. Formatos para la ejecucién de los diferentes mantenimientos.
vi. Tutorial: uso adecuado de equipos de coOmputo y ambientes de aprendizaje.
vii. Recomendaciones.
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viii. Procedimiento para la atencidon de novedades de equipos de cdmputo y redes de datos
(Ver material de apoyo actividad 3.8 “ejemplo de procedimientos”

Al finalizar el desarrollo del plan de mantenimiento los equipos de trabajo deberan hacer la
respectiva socializacion de este frente a la comunidad educativa, en especial del tutorial: uso
adecuado de equipos de computo y ambientes de aprendizaje. (El docente técnico o instructor
Sena le orientaran sobre como llevar a cabo esta tarea).

Paso 3

Teniendo en cuenta lo plasmado en el manual de mantenimiento realice la verificacion de Ia
infraestructura tecnoldgica de la IE. para realizar dicha verificacidén usted debe crear los formatos
(listas de chequeo) que le permitan gestionar la informacion de forma sencilla (algunas
evidencias de esta guia le serviran para desarrollar este punto).

Crear una encuesta utilizando la herramienta digital de su preferencia. esta encuesta debe tener
preguntas orientadas a medir los siguientes aspectos:
i. Nivel de satisfaccion de la comunidad educativa frente a la socializacién del paso 2
punto b.
ii. La percepcion de la comunidad educativa frente a la realidad tecnolégica de la IE.

Al terminar los puntos anteriores, usted y su equipo de trabajo deben crear un informe técnico
gue contenga la siguiente informacién:
i. Imagenes de cada lista de chequeo creada con su respectiva descripcion y justificacion.
ii. Informe estadistico segln la informacidn recolectada al aplicar las listas de chequeo.
iii. Informe estadistico de la encuesta aplicada y su respectiva ficha técnica.

Paso 4

Al finalizar cada uno de los pasos usted y su equipo de trabajo deben crear una presentacion de
diapositivas para exponer ante sus demds compaferos por medio de una plenaria, los detalles
de la elaboracion de esta actividad teniendo en cuenta lo siguiente:
i. Resumen de lo desarrollado en cada uno de los “pasos”.
ii. Mis impresiones frente al proceso formativo SENA.
iii. Conclusiones.

Al finalizar la actividad se debe entregar de forma digital una carpeta, la cual debe contener
todos los documentos generados en esta actividad junto a un documento extra el cual sera
llamado “directorio”, donde estara el nombre de cada integrante del grupo, el nombre de cada
documento generado y un link que permita la visualizacion precisa de cada uno de los
documentos.
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Gracias por formar parte de la familia Sena.

Ambiente requerido: Sala de sistemas con computadores para cada estudiante o pareja de
estudiante, una pizarra o proyector para presentaciones.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Plenaria

Materiales de formacion: Computadores, Internet, Video Beam, PowerPoint, Word,
Material de apoyo: Video de introduccion
Evidencias de aprendizaje: Carpeta digital con: informe técnico Paso 1, plan de mantenimiento
IE, Informe técnico Paso 3, presentacidn de diapositivas Actividad de transferencia.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo de Producto
Duracion de la actividad: Horas de trabajo directo: xx Horas de trabajo independiente: xx

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Fase
Evaluacion

Actividad del
proyecto
formativo

Actividad de
Aprendizaje

Actividad:

Disefar

formatos
técnicos

eficientes
permitan
registrar y
gestionar de
manera clara vy
ordenada los
informes de los
procesos de
mantenimiento,
fomentando en
el estudiante
habilidades de

que

Evidencias de
Aprendizaje

Formatos en
hojas de
calculo —

Informe en
formatos
estandarizados

Criterios de
Evaluacion

Actualiza la
documentacion
del estado de los
equipos en segun
procedimiento
técnico.

Genera el reporte
técnico de
mantenimiento
acorde con el
manual y criterios
técnicos

Técnicas e
Instrumentos
de
Evaluacién

Lista de
chequeo- La
Observacioén
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Documentar los
procesos de
implementacidn
en el plan de
infraestructura
de red,
mantenimiento
de sistemas de
cOmputo y su
gestion de
informacion de
acuerdo con
protocolos
establecidos

organizacién,
analisis y
sistematizacién
de
intervenciones
técnicas.
Implementar
formatos
técnicos
previamente
diseflados para
el registro y
gestion de
informes de
mantenimiento,
promoviendo

en los
estudiantes la
aplicacién
practica, el
seguimiento
riguroso de
procedimientos
y la
responsabilidad
en la

documentacion
técnica

Implementar la
aplicacién de
técnicas de
documentacion,
la clasificacidon de
documentos en
distintos tipos, la
eleccién de
formatos de
almacenamiento
adecuadosy la

Manual de
procesos en
formato PDF

Mantiene la
documentacion
segln manual
técnico

Plenaria
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ejecucién de
procesos técnicos
para administrar
la informacion de
manera eficiente

Evaluar el
funcionamiento
de la red

instalada, de
acuerdo con los
requerimientos
y disefios
establecidos por
el cliente,
teniendo en
cuenta la
implementacién
de las normas
internacionales.

Aplicar

herramientas de
software para
gestionar v
documentar el
estado e

inventario de una

red de datos.

Documentar los
procesos de la
Infraestructura
tecnoldgica de la
IE, teniendo en

Informe
Andlisis de una
red en formato
PDF

Informe de la
infraestructura
de red en hoja
de calculo

Carpeta digital
con: informe
técnico Paso 1,

Registra
informacién del
estadodelaredy
su conectividad, de
acuerdo con
procedimientos y
normativa.

Mantiene al dia el
inventario
tecnoldgico en los
registros
establecidos.

GESTION DE
INFORMACION:
TECNICAS DE
DOCUMENTACION,
TIPOS
DOCUMENTALES,
FORMATOS DE
ALMACENAMIENTO,
PROCESOS

Exposicion -
lista de
chequeo

Rubrica
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%%
cuenta lo plan de TECNICOS EN LA Lista de
aprendido en mantenimiento | ADMINISTRACION chequeo-La
todas las fases IE, Informe DE INFORMACION Observacion
del proyecto

técnico Paso 3,
presentacion

DOCUMENTACION
entacio TECNICA: FICHAS DE
de diapositivas | ¢¢ i yriDAD, LISTAS
Actividad de.z DE CHEQUEO,
transferencia | icpas ECNICAS,
HOJAS DE VIDA,
COPIAS DE
SEGURIDAD,
PROCESOS DE
MEJORA Y
PROPUESTAS

formativo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ficha técnica En educacion técnica, una ficha técnica puede describir un procedimiento de
mantenimiento o las caracteristicas de una mdquina usada en practicas.

Informe un informe es un documento estructurado que permite registrar, analizar y comunicar de
manera clara y precisa los resultados, procedimientos, observaciones o conclusiones de una
actividad practica, técnica o de mantenimiento.

Bitdcora Una bitacora es un registro escrito, cronolégico y detallado de actividades, eventos,
observaciones o procesos realizados durante un determinado periodo. Se utiliza para documentar
el desarrollo de un trabajo o proyecto, permitiendo el seguimiento, la reflexién y la toma de
decisiones informadas.

Registro Documento u otra entidad fisica o electrénica de una organizacién que sirve como
evidencia de una actividad o transaccién realizada por la organizacién y que requiere retencion
durante un periodo de tiempo.

Seguimiento consiste en el analisis y recopilacién sistematicos de informaciéon a medida que avanza
un proyecto. Su objetivo es mejorar la eficacia y efectividad de un proyecto y organizacion. Se basa
en metas establecidas y actividades planificadas durante las distintas fases del trabajo de
planificacion.
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Procedimiento el método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas, que
forman parte de un mismo proceso

Documentaciéon: Documento o conjunto de documentos, generalmente de caracter oficial, que
sirven para la identificacion personal o para documentar o acreditar algo.

Registros: es un documento u otra entidad fisica o electrénica de una organizacién que sirve como
evidencia de una actividad

Almacenamiento: accidon de guardar o archivar cosas. En otras palabras, implica colocar objetos o
informacién en un lugar especifico para su conservacién y futura recuperacion

Formatos: se refiere a la estructura y codificacién de un archivo digital, que determina cdmo se
organiza y almacena la informacién

Informes: documento que presenta informacién detallada sobre un tema especifico, ya sea una
situacion, un evento, un estudio o investigacion

Reporte: documentos que contienen los detalles de un evento especifico

Plantillas: archivos que le ayudan a disefiar documentos con un aspecto interesante, atractivo y
profesional

Herramientas informaticas: programas, aplicaciones y sistemas operativos que se utilizan para
realizar tareas y procesos en computadoras

Incidencias: eventos que ocurren en el ambito profesional y tienen relacién con él, ademas de afectar al
funcionamiento normal de las actividades laborales.

Puntos de acceso AP: Puntos de acceso que se encargan de distribuir por las distintas zonas de la empresa
la sefial Wi-Fi.

Auditoria de dispositivos: Permite utilizar la herramienta adecuada para averiguar qué equipos se
encuentran conectados a la red obteniendo informacién importante sobre los mismos.

Inventario tecnoldgico: Registro detallado de los dispositivos que conforman una red, incluyendo
sus caracteristicas técnicas, ubicacion y estado actual.

Infraestructura de red: Conjunto de dispositivos, cables, conexiones y configuraciones que
permiten la comunicacién de datos en una organizacion.

Estado de conectividad: Condicion actual de la conexidn de un dispositivo (por ejemplo:
conectado, desconectado, intermitente).
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Evento técnico: Situacion relevante que afecta a un dispositivo de red, como fallos,
mantenimientos, actualizaciones o cambios de configuracién.

Dispositivo critico: Equipo fundamental para el funcionamiento de la red; su fallo puede afectar
significativamente el servicio.

Validacién de datos: Funcion de Excel que limita o controla la entrada de datos en celdas,
asegurando consistencia y precision.

Formula condicional: Funcidn que realiza operaciones logicas (como SI, CONTAR.SI, BUSCARV)
para analizar o clasificar informacién segun criterios especificos.

Informe técnico: Documento estructurado que presenta el andlisis, diagndstico y observaciones
sobre el estado de una red o sistema tecnoldgico.

Plano de red: Representacion gréfica (esquematica o real) de cdmo estan organizados y
conectados los dispositivos dentro de la infraestructura de red.
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Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en Ia
guia de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

’ Nombre Cargo ‘ Dependencia Fecha

Autor (es) | Jhon Jairo Chavez Ante
Everth Daniel Lopez Ariza | Instructor CEAI 28/05/2025

Nestor Efren Agreda

Molina

Sergio Eduardo Santos

Gonzélez
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Cesar

Andres

Gonzalez

Cossio

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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