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Evidencias del 1 al 15 de marzo

Durante estas semanas de formacidn se continud en el proceso de fundamentacion a los aprendices
sobre la informacién, haciendo especial énfasis en los Sistemas de Informacién y la Administracion
de los Datos. Es por ello, que, en las sesiones impartidas, se hizo especial énfasis en la comprensién
de lectura y ejercicios de escritura, herramientas basicas que les permitird a los aprendices aplicar
en las técnicas de busqueda, seleccion y procesamiento de la informacion. Sin estos elementos, el
estudiante no estard en la capacidad de abordar los temas de produccidon y normalizacion
documental establecidas en la Ley General de Archivos y demdas normas complementarias.

Evidencias del 1 al 15 de marzo

Sesion 23 de febrero

Tipos de datos
a. Datos cualitativos b. Datos cuantitativos
Representan caracteristicas. El método Representan informacion numérica. Este
para obtener este tipo de datos son las tipo de datos son mas féciles de calcular
entrevistas y laobservacion. y analizar
* Son numéricos (datos contables,
- Contienen declaraciones descriptivas datos medibles)
(género, pafs, nacionalidad) * Se dividen en discretos y continuos.
Los documentos escritos  son Los primeros tienen ciertos valores
ejemplos de datos cualitativos. tales como numeros enteros; los

datos continuos pueden tener
cualquier valor dentro de un rango

* Ejemplos: encuestas, observaciones,
entrevistas

1.4. {Qué hace un Sistema de

Informacion?
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Pero ;Cémo lo hace? H



Sesion 2 de marzo

Definicion de Informacion

Es un conjunto organizado de datos, que constituyen
un mensaje sobre un determinado ente o fenémeno.
De esta manera, si por ejemplo organizamos datos
sobre un pais (nu de i fensi de
poblacién, nombre del presidente, etc.) y escribimos
por ejemplo, el capitulo de un libro, podemos decir
que ese capitulo constituye informacién sobre ese
pais. Cuando tenemos que resolver un determinado
problema o tenemos que tomar una decision,
empleamos diversas fuentes de informacién (como
podria ser el capitulo mencionado de este imaginario
libro), y construimos lo que en general se denomina
conocimiento o informacion organizada que permite la
toma de decisiones

Sesion 2 de marzo

1.5. ¢éComo funciona un Sistema de
Informacion?

Ejemplo: Anita del Rio identificada cédula de ciudadania 25879541 es funcionaria de la
empresa XYZ desde el afio 2011. Trabaja en el puesto de auxiliar administrativo y tiene una
asignacion mensual de $1.014.980 y estuvo incapacitada entre el 1 al 5 de marzo

Area 1: Talento Humano

- Nombre o Cédula

Procesamiento/ salida

almacenamiento

Hoja de célculo

Programa automatizado:
funcionario encargado de
elaborar la nomina ha
ingresado a la hoja de
calculo o software
adquirido, los siguientes
datos: valor de salario,
deducciones (salud y
pension)

- No6mina

Sesion marzo 9

Sistemas de Informacion

Hoy en dia es hablar de los siv- . @ poll-
temas de informacion y wl vez el tema y nos sucnn  tica de warkaing Sobre la base de las nots, o la falta
tan conocido que nunca nos dedicamos & conocerlos  de ellay, ve puede saber cudl e el exado del alumno
mis o fondo, Pero en realidad no tenemos una idea  en cuslquier momento, sus correlativas, y su avance en
acabada de los mismos, Por e pretendo, enums po- ko carrera, Se pueden obtener también esadisticas de
cas lineas, tratar de una forma ripiday los ab prob il

bisica, en este primer antfculo, para que pueda ser en-  alumnos aplazados, para realizar los ajustes necesarios,
tendido por el lector no iniciado en informatica. En lo

sucesivo se profundizar en temas especificos.

INFORMACION QUE BRINDAN

Low sistecnas de informacion satifacen disintas
necesidades de informackn dentro de una onganiza-
Low sisemas de informacion son, segin s defi-  cida, por lo tanto podemos encontrar lon sistemas de
pisidn sasfiasdcs de cuyo objetivo es me-
de personas, equipos y procedimientos, que tansfor-  jorar y automatizar las actividedes rutinarias de las or-
man datos en informacion & fin de spoyar 1as sctvids  panizaciones; entiéndase poe cllas las sctividades de
des de una onganizackin, de modo que éstas se desa- N1, eadadony forniiat gie
rrallen mis eficientemente’’ pars el buen funconmicnto de
culquier organizacion; sin ellas oo se podria subsistir
(muchos dawos y poes informacion; son la parte mis
ancha de la pirkmide; ver Figura 1),

Sin embango, los sistemas de informacion orien.

LOUE SON LOS SISTEMAS DE
INFORMACION?

LOS SISTEMAS DE INFORMAGION EN EL
LENGUAJE POPULAR

En otras palabras, los sistemas de informacion

tomanlos daton bisicos de entrada, que pueden seruna

factura, un remio, un recibo, una note de un shumno 8408 4 1a adminiswacidn, brindan informacidn a los

o sus faltm, y con éstos, debidamente procesados, ob-
tienen informacidn scerca de cuinio se ha facturado a
un cliente en un dererminado perodo, w estado de
cuenta de acuerdo con las facturas emitdas 2 ély a los
paggons recibidos por €. Se pueden extraer cudles won
los producios mis vendidos, a qué producto le filta

o Smany Prowic o it Adverts 4 Pt

diectivos pam que ést0s tomen decisiones programa
s, recurriendo a Informacion proporcionada por los
sistema de

10 de transacciones, como son la confeccidn de presu-
pucstos, los anilisis contables y de precios, tc. (co-
mienza a claborarse informacion 4 part de los dawos
carados por los sistemas transaccionales, parte medis
de ks pirimide),

Existe un tercer rivel en los sistemas de infor-
maciin, que son los usados pars apoyo en la toma de
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Asunto: Blsqueda bibliografica

‘¢ Quieres ser un verdadero rebelde? Vete a la Biblioteca después de clases y estudia mas que fodos. Eso nadig lo
hace. Eso es subversivo”

Aprendices, con este sentido mensaje de Ricardo Flores, les recuerdo que deben visitar el Sistema de Bibliotecas del SENA donde
encontraran diversos recursos bibliograficos que les servird en el proceso formativo en general. Para el caso de Gestion
Documental, deben buscar la norma técnica de produccion de documentos (NTC-185), que se encuentra en la base de datos de
Icontec -disponible en el catalogo virtual-. Este material sera utilizado en el analisis del proceso de produccion documental que
veremos en las proximas sesiones, si Dios lo permitel

Bendiciones para todos!



