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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 Formacion: Gestidon de Proyectos de Desarrollo Econédmico
y Social

e (Cddigo del Programa de Formacion: 122107

e Nombre del Proyecto Formativo: Estructurar proyectos intra empresariales vy
emprendimientos plurisectoriales de la Ciudad de Santiago de Cali.

e Fase del Proyecto: Marco legal del proyecto.

e Actividad de Proyecto Formativo: Organizar las actividades para la formulacién del proyecto
de acuerdo con las necesidades establecidas, procesos metodoldgicos y la legislacion y
normatividad vigente.

e Competencia: Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demads y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.

e Resultados de Aprendizaje: Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos
establecidos y con las tecnologias de la informacidn y la comunicacion disponibles.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

“Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones reconocidas hoy en dia como (TIC),
estan definidas como procesos que permiten la adquisicion, produccién, tratamiento,
comunicacion, registro, presentacion y transformacion de la informacidn en forma de voz,
imagenes y datos”. (Andrada, 2010, pag.9).

En esta guia de aprendizaje se desarrollaran actividades que buscan que los aprendices
mejoren las habilidades en TIC, asi mismo la ensefianza en todos los contextos de la
informacién, comunicacién asertiva, convivencia digital y uso responsable de la informacién.

La vida profesional requiere la adquisicién habilidades y capacidades dadas las condiciones
actuales de transformacion, hoy en dia se es sometido voluntaria o involuntariamente al
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mundo digital, por lo cual usted deberd aprender a tomar acciones en tiempo real. El trabajo
en equipo, la gestion eficaz de la informacion, el uso de las de las bases de datos ha hecho de
la sociedad una comunidad de alto desempefio. Las herramientas TIC son fundamentales a la
hora de tomar decisiones en el marco de la resolucién de problemas bien sea de caracter
productivo, econdmico y social o incluso personal.

La adquisicion de habilidades en TIC se hace necesaria toda vez que se requiera aplicar
tratamiento de informacion en todas las competencias del proyecto formativo para el cual
usted estd inscrito, asi mismo contribuird paulatinamente al crecimiento del aparato
productivo del pais, en cuanto a la formacion profesional integral (FPI) puesto que el SENA,
pertenece al ministerio del trabajo.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1. Actividad de aprendizaje AAl: Emplear estrategias de busqueda para la localizacién,
seleccion, evaluacion y organizacion de la informacion en ambiente digital con base a criterios de

pertinencia, confiabilidad y validez.
Duracion: 4 horas

Ambiente requerido: Sala con computadores (Sistema Operativo Microsoft Windows 10, Suite de

Ofimatica Microsoft Office 2013, 2016, 365 y 2019)

Materiales de formacion: conectividad a internet; TV y proyeccién, marcadores, almohadilla,

elementos de Bioseguridad.

Descripcion: Identificar métodos de busqueda indexada en el Sistema de bibliotecas SENA, Google
Académico, Microsoft Académico, entre otros, usando revisién bibliografica y metaanalisis, asi
como métodos necesarios para la consecucidn de la informacién para un posterior analisis en

contexto en ambientes digitales.

El Instructor guiara el proceso partiendo de una metodologia no indexada (anterior), hacia una que
establece criterios bajo los cuales la informacién relacionada con la busqueda es pertinente para su
interpretacion y finalmente su presentacion a través de herramientas digitales (algunas de ellas

colaborativas).

Evidencia: para esta actividad, el insumo tangible serd la informacién recopilada a través del/los

criterio/s expuesto/s: Bitacora de Busqueda.
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3.2. Actividad de aprendizaje AA2: Aplicar criterios de diseiio y formato para ordenar, estructurar

y presentar la informacion, haciendo uso de diferente software de aplicacién.
Duracidn: 4 horas

Ambiente requerido: sala con computadores (Sistema Operativo Microsoft Windows 10, Suite de

Ofimatica Microsoft Office 2013, 2016, 365 y 2019)

Material de formacidn: conectividad a internet; TV y proyeccién, marcadores, almohadilla,

elementos de Bioseguridad.

Descripcidn: Apropiar la norma internacional para documentos escritos de American Psychological
Association, Seventh Edition (APA) adaptada a la version vigente del SENA, conforme con el contexto
abordado en la actividad uno, de busqueda y analisis de la informacién, lo anterior con el propdsito
de entender la importancia en el uso y criterios de presentacion de documentos de indole escrita

(normas documentales); asi como también salvaguardar los derechos de autor y evitar plagio.

El Instructor disertara la metodologia, explicando la estructuracién de un documento escrito usando
plantillas disefiadas o también desarrollando la construccidn de estas para documentar informes,

trabajos escritos, articulos de revisidn o divulgacidn cientifica; tesis de grado entre otros.

Evidencia: Conocer las diferentes formas de comunicar y presentar informacién. Esta actividad
tomo como insumo la actividad uno, de busqueda y analisis de la informacidn, para exponer a través
de herramientas TIC la informacion recolectada. El instructor guiard en la toma de decision frente al

tipo de herramienta TIC adecuada de acuerdo con el contexto de presentacion.
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3.3. Actividad de aprendizaje AA3: Operar diferente software de aplicacion para la produccion de

documentos, hojas de calculo y formatos segtin requerimientos de cada proyecto formativo.
Duracion: 4 horas

Ambiente requerido: sala con computadores (Sistema Operativo Microsoft Windows 10, Suite de

Ofimatica Microsoft Office 2013, 2016, 365 y 2019)

Material de formacion: conectividad a internet; TV y proyeccion, marcadores, almohadilla,

elementos de Bioseguridad.

Descripcidn: Reconocer una herramienta para el manejo de Hojas de calculo. En esta actividad, se
explora la interfaz grafica de la herramienta para identificar las opciones mds importantes y la

funcion que cumple cada una de estas.

Evidencia: Manipular una herramienta para el manejo de hojas de calculo. Para esta actividad el
Instructor dara unas orientaciones puntuales y explicara el manejo de la herramienta, finalmente

los aprendices deberan entregar los ejercicios asignados por el Instructor.

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto

formativo

Marco legal | Organizar las Actividad de Evidencias de Manejar Técnica:

del actividades aprendizaje Conocimiento herramientas ESTUDIO DE

proyecto para la AA1l: Emplear colaborativas en | CASO:
formulacidn estrategias de Construccion de

Actividad del
proyecto
formativo

del proyecto

de acuerdo con | la localizacion, bajo los

las necesidades | seleccidn, necesidades del | criterios de la

establecidas, evaluaciény equipo de Norma APA.

procesos organizacién trabajo. Instrumento de

metodolégicos | dela Evaluacion:

y la legislacién | informacion en LISTA DE
ambiente CHEQUEO
digital con

Actividad de
Aprendizaje

busqueda para

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

internet, de
acuerdo con las

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

un documento
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y normatividad
vigente.

base a criterios
de pertinencia,
confiabilidad y
validez.

Manejar
computadores,
tabletas,
celulares y otros
equipos TIC, de
acuerdo con las
funcionalidades
de los mismos.

Actividad de Evidencias de Utilizar motores | Técnica:
aprendizaje Desempefio de busqueda, ESTUDIO DE
AA2: Aplicar navegacion, CASO: Bitacora
criterios de de Busqueda.
disefioy correo, . Instrumento de
formato para electronico, Evaluacion:
ordenar, transferenciade | [|sTA DE
estructurary archivos, chat, CHEQUEO
presentar la listas de correos,
informacioén, blogs, wikis,
haciendo uso foros web,
de diferente
software de SPaces, grupos
aplicacién. de noticias,

telefonia ip,

television ip,

comprar en

internet, e-

learning,

marketing

digital, trabajo

colaborativo,

computacion en

la nube, redes

sociales y

videoconferencia

por internet, de

acuerdo con las

necesidades de

informaciény

comunicacion.
Actividad de Evidencias de Maneja Técnica:
aprendizaje Producto procesador de VALORACION
AA3: Operar DE

texto, hoja de
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diferente calculo, software | PRODUCTOS:
software de para Taller de
aplicacion para presentaciones, Microsoft Excel
la produccion para la

de

diagramacion,
bases de datos y

Interpretaciony

documentos, Presentacién de
hojas de software Datos.

célculoy especifico, de Instrumento de
formatos acuerdo con las | Evaluacion:
segun funcionalidades | LISTA DE
requerimientos CHEQUEO

de cada
proyecto
formativo.

de cada
programay las
necesidades de
manejo de la
informacidn.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

El glosario de Términos aqui expuestos, corresponden a una definicién técnica que durante el abordaje del

tema de la(s) actividad (es) puede ser contextualizado a partir de una aplicacion a la realidad de las TIC. Las
definiciones han sido tomadas textualmente de la fuente (Adsuara, 2014) y solo se han adaptado para
coincidir con el formato de este documento.

Aplicacién. Programa disefiado para una determinada funcién, como los procesadores de texto o las

plantillas de calculo.

Archivo. Conjunto de datos relacionados.

Avatar. En Internet y otras tecnologias de comunicacién, se denomina avatar a una representacion grafica

gue se asocia a un usuario para su identificacién. Los avatares pueden ser fotografias o dibujos, e incluso

algunas tecnologias permiten el uso de representaciones en 3D.

Banco de datos. Coleccidn de archivos de datos, de tipo histérico, utilizados para consultas especificas de

alglin tema en particular.

Blog. Un blog, también conocido como weblog o cuaderno de bitacora (listado de sucesos), es un sitio web

periédicamente actualizado que recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores,

apareciendo primero el mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que

crea pertinente. Habitualmente, en cada articulo, los lectores pueden escribir sus comentarios y el autor

darles respuesta, de forma que es posible establecer un didlogo. El uso o tematica de cada weblog es

particular, los hay de tipo personal, periodistico, empresarial o corporativo, tecnoldgico, educativo, etc.

Dependiendo del formato del blog aparecen categorias como microblog, dénde el texto que se introduce es
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corto y limitado, un ejemplo es twitter; videoblog, donde lo que se presentan no son textos sino videos,
etc.

Bookmark. Marca. Anotacidon normalmente de una direccion WWW o URL que queda archivada para su
posterior uso.

Browser. Es un programa que permite ver las paginas Web. El verbo “to browse” viene de una antigua
palabra francesa que significa “brote de una planta”, y su sentido inicial era “mordisquear, ramonear”, que
es lo que hacen los herbivoros. De ahi pasé a significar “echar una ojeada” (por ejemplo, a las cosas de una
tienda) u “hojear” las paginas de un libro.

Buscador (Search engine). Motor de busqueda. Un buscador es una pagina web, generalmente de acceso
gratuito, en la que se ofrece la obtencién de un listado de paginas web que contienen informacién
relacionada con el tema consultado. Esta informacién se puede consultar por, temas, categorias, imagenes,
etc... Los buscadores se pueden clasificar de diferentes maneras una de ellas es por el tipo de busqueda. 1.
indices: Son los buscadores que mantienen una organizacién de las paginas incluidas en su base de datos
por categorias (Yahoo, Terra o TodoEnlaces). 2. Motores de Blsqueda: Basan su recoleccion de paginas en
un robot, denominado arafia, que recorre constantemente Internet en busca de pdginas nuevas que va
introduciendo en su base de

datos automdticamente. (Google, Yahoo).
Byte. Conjunto de 8 bits usado para designar un caracter, letra o nimero.

Chat. Servicio de Internet que permite a dos o mds usuarios conversar conectados a Internet mediante el
teclado.

Ciberespacio. Mundo de las computadoras en red donde se interactla sin presencia fisica de quienes los
controlan.

Clave de acceso. Contrasefia que un usuario emplea para acceder a un servicio, sistema o programa.
Generalmente la clave de acceso estd asociada a un nombre de usuario.

Cloud / Cloud computing. Nube / Computacién en la nube. La computacion en la nube concepto conocido
también bajo los términos “servicios en la nube”, “informatica en la nube” o nube de conceptos, del inglés
Cloud computing, es un paradigma que permite ofrecer servicios informaticos a través de Internet. Es un
nuevo modelo de prestacion de servicios de negocio y tecnologia, que permite al usuario acceder a un
catdlogo de servicios estandarizados y responder a las necesidades de su negocio, de forma flexible y
adaptativa, en caso de demandas no previsibles o de picos de trabajo, pagando Unicamente por el consumo

efectuado.

Comprimir. Accién de utilizar una herramienta compresora para disminuir el tamafio de uno o mas archivos
y empaquetarlos en uno solo.
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Correo electrdnico. Servicio de intercambio de mensajes entre usuarios, que puede incluir texto y
elementos multimedia.

Descomprimir. Proceso inverso a comprimir. En general, los archivos comprimidos pueden descomprimirse
con el mismo programa que se uso para comprimirlos. Por ejemplo, los archivos comprimidos .zip o .rar,
pueden descomprimirse con WinRAR, WinZip o programas similares.

E-mail. Se trata de una de las palabras mds extendidas en el ambito tecnolégico. Es el sistema de
mensajeria electrénica o correo electrdnico, que paulatinamente ha empezado a reemplazar el tradicional
sistema de correo. Para hacer sus envios este sistema usa Internet y equipos informaticos, gracias a los
cuales tiene un alcance mundial. Existe una variada oferta de “casillas electrdnicas”, que varian segun los
proveedores y servicios que estos prestan. En general, se distinguen los sistemas de pago y los que son
gratuitos

Megabyte (MB). Medida de informacidn equivalente a 1.024 kilobytes.
Memoria. Almacenamiento primario de una computadora, como la RAM o la ROM.

Memoria auxiliar o secundaria. Memoria que suplementa la memoria principal o primaria, generalmente
utilizando parte del disco duro.

Memoria caché. Un drea de memoria de alta velocidad en el procesador donde se almacenard la
informacién de uso mas frecuente. Es una porcion relativamente pequefia de memoria, muy rapida y
reservada para el almacenamiento temporal de datos o instrucciones que el procesador va a utilizar
proximamente

Memoria masiva. Memoria secundaria (discos) de gran capacidad.

Memoria principal. Lugar en el cual se almacenan datos e instrucciones en una computadora antes y
durante su ejecucién.

Megabyte (MB). Medida de informacidon equivalente a 1.024 kilobytes.
Memoria. Almacenamiento primario de una computadora, como la RAM o la ROM.

Memoria auxiliar o secundaria. Memoria que suplementa la memoria principal o primaria, generalmente
utilizando parte del disco duro.

Memoria caché. Un drea de memoria de alta velocidad en el procesador donde se almacenard la
informacién de uso mas frecuente. Es una porcidn relativamente pequefia de memoria, muy rapiday
reservada para el almacenamiento temporal de datos o instrucciones que el procesador va a utilizar
proximamente

Memoria masiva. Memoria secundaria (discos) de gran capacidad.
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Memoria principal. Lugar en el cual se almacenan datos e instrucciones en una computadora antes y
durante su ejecucién.

RAM (Random-Access Memory). Memoria primaria de una computadora. En las PCs es accesible por el
procesador a través del puente norte del chipset.

Red social. Sitio de Internet que favorece la creaciéon de comunidades virtuales. Estos sitios web son
servicios que permiten desarrollar redes segln los intereses de los usuarios, compartiendo fotografias,
videos e informacién en general. La red social mas popular de la actualidad es Facebook, que cuenta con
mads de 600 millones de usuarios que intercambian mensajes y archivos informaticos.

Servidor. Computadora o programa que proporciona recursos en una red dando informacidn a los clientes.
Sistema. Conjunto de elementos interrelacionados que trabajan juntos para obtener un resultado deseado.

Sistema de Archivo. Un sistema de archivos consta de tipos de datos abstractos, que son necesarios para el
almacenamiento, organizacion jerarquica, manipulacién, navegacion, acceso y consulta de datos. La
mayoria de los sistemas operativos poseen su propio sistema de archivos. Los sistemas de archivos son
representados ya sea textual o graficamente utilizando gestores de archivos o shells. En modo grafico a
menudo son utilizadas las metaforas de carpetas (directorios) conteniendo documentos, archivos y otras
carpetas. Un sistema de archivos es parte integral de un sistema operativo moderno. Los sistemas de
archivos mas comunes utilizan dispositivos de almacenamiento de datos que permiten el acceso a los datos
como una cadena de bloques de un mismo tamafio, a veces llamados sectores, usualmente de 512 bytes de
longitud. El software del sistema de archivos es responsable de la organizacién de estos sectores en
archivos y directorios y mantiene un registro de qué sectores pertenecen a qué archivos y cuales no han
sido utilizados. En la realidad, un sistema de archivos no requiere necesariamente de un dispositivo de
almacenamiento de datos, sino que puede ser utilizado también para acceder a datos generados
dindmicamente, como los recibidos a través de una conexién de red.

Sistema numérico binario. Sistema de numeracidn de base 2, es decir, que sdélo usa dos digitos. Por lo
general los digitos utilizados son 0y 1.

Sistema numérico hexadecimal. Sistema numérico de base 16, generalmente usando los digitos: 0, 1, 2, 3,
4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E, F

Sistema operativo. Programa de control que dirige el hardware de una computadora. Por lo general es, en
realidad, una coleccidn de programas que interactdan juntos.

Site (Sitio). En Internet, Site se refiere a Website, que traducido no es otra cosa sino un sitio web. O sea,
una colecciéon de paginas web relacionadas y comunes a un dominio de Internet o subdominio en la World
Wide Web en Internet.

Software. Programas escritos en un lenguaje que la computadora entiende y puede ejecutar para realizar
una tarea.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Software de aplicacidn. Programas que realizan las tareas especificas de procesamiento de datos.

Software libre. Es el software que respeta la libertad del usuario, ateniéndose a las 4 libertades que plantea
la Free Software Fundation: De usarlo para el fin que se quiera; De realizar copias; De modificarlo para
ajustarlo a nuestro gusto; De distribuir las mejoras. Adicionalmente se suele decir que la Unica restriccidon es
gue cada uno que reciba ese software, debe heredar esas libertades.

Streaming. Término que hace referencia al hecho de transmitir video o audio remotamente a través de una
red (como internet) en tiempo real sin necesidad de descargar el archivo completo. Utilizado cuando se
transmite una radio, o un canal de televisién en vivo por internet.

Troyano. Se denomina troyano a un programa destructivo que se encubre bajo la forma de una aplicacion
inofensiva. A diferencia de los virus, los troyanos no son capaces de reproducirse por si mismos,pero
pueden ser igualmente maliciosos. Una de las formas mas engafiosas en su actuacion, es la que se presenta
como herramienta para eliminar virus de tu computadora, pero en lugar de hacerlo, infecta el equipo con
nuevos virus.

Unidad aritmético/légica. Es la parte de un procesador que contiene los circuitos que realizan las
operaciones aritméticas y logicas.

Unidad central de procesamiento (UCP o CPU). Comprende la unidad de control, la unidad
aritmética/logica y a veces la memoria caché.

Unidad de control. Es la parte de un procesador que efectua la recuperacién apropiada, la interpretacion
de cada instruccién y la aplicacion de las sefiales necesarias para la unidad aritmética y légica y otras partes
de la computadora.

Virus. Un virus informatico es un programa de ordenador que puede infectar otros programas
modificandolos, para incluir una copia de si mismo. Los virus pueden destruir intencionadamente datos en
la computadora, aunque también existen otros mds benignos, que se caracterizan solo, por las molestias
gue ocasionan. Segun lo infectado, se denominan: virus de accién directa, residentes, de archivos, del
sistema operativo, etc. Segln su comportamiento, se denominan: Virus uniformes, encriptados, de
sobreescritura, silenciosos, etc.

Volumen. Entidad fisica utilizada para almacenar datos e instrucciones. Puede ser cinta o un disco
magnético.

Wiki. Un wiki o una wiki (del hawaiano wiki, ‘rapido’) es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por
multiples usuarios a través de un navegador. Los visitantes pueden crear, modificar o borrar un mismo
texto que comparten. La mayor parte de los wikis actuales conservan un historial de cambios que permite
recuperar facilmente cualquier estado anterior y ver qué usuario hizo cada cambio, lo cual facilita el
mantenimiento conjunto y el control de usuarios nocivos.

WWW, WEB o W3 World Wide Web. Sistema de organizacion de la informacion de Internet a través de

GFPI-F-135 V04



4
SENA

N

enlaces hipertexto. En sentido Use the "Insert Citation" button to add citations to this document.

estricto es el conjunto de servidores que emplean el protocolo HTTP.
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