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Numero de practica: 01

1.- Datos generales:
1.1 Asignatura: Software Aplicado
V 1.2 Nivel académico: Tercero

1.3 Docente Responsable: Cristian Lopez C

2.- Datos especificos:
% 2.1 Titulo de la Practica: Uso de sistemas de Recursos Humanos.

2.2 Tiempo de duracién: 30-45 minutos diario.

2.3 Objetivo de la practica: Conocer el manejo de un sistema de

<o/’ Recursos Humanos.

2.4 Resultado de aprendizaje de la asignatura que tributa a la
practica:

El estudiante manejarad los médulos de un sistema de recursos
".! humanos ingresaréd informacién, modificard esta y configurara
‘J’ algunos elementos importantes para el control del recurso hu-
/ mano de una organizacion.
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Guia de practica de la asignatura: S0ftware Aplicado

e PC de laboratorio.

* Equipo portatil si el estudiante desea traer su propio equipo.
¢ Correo Institucional.

e Acceso a internet.

4.- Normas de seguridad para laboratorios de informatica:

1. Seguridad General

* Acceso restringido. - Solo estudiantes y personal autorizado pueden
ingresar a los laboratorios de informatica.

* |dentificacion. - Todos los usuarios deben portar la identificacién visi-
ble de la institucion.

* Limpieza. - Mantener el 4rea de trabajo limpia y libre de polvo y ob-
staculos que impidan libre circulacién de estudiantes.

* Orden. - Asegurarse que los cables y accesorios en los cubiculos estén
organizados y no representen un riesgo de tropiezo o afecten el correc-
to funcionamiento del laboratorio

* Equipamiento y Ergonomia. - Uso de sillas y mesas ergonémicas para
prevenir problemas musculoesqueléticos. Ajustar la altura de pantallas
para que estén a la altura de la visual del usuario.

* Ventilacién y Temperatura. - Asegurar la ventilacién adecuada y man-
tener una temperatura confortable al interior del laboratorio y que adi-
cionalmente cuide el correcto funcionamiento de los equipos de in-
formatica.

* Prohibicién de Alimentos y Bebidas. - No se permite consumir ali-
mentos o bebidas en los laboratorios, para evitar dafios a los equipos
electrénicos.

® Emergencias. - Conocer de la ubicacién exacta de extintores, salidas
de emergencia, puntos de encuentro y botiquin de primeros auxilios.



2. Uso de Hardware y Software

* Inspeccién de Equipos. - Con regularidad se inspeccionaran el buen estado de cables
y conexiones eléctricas. No se deben utilizar cables o equipos con defectos o dafiados.

* Uso de Equipos Eléctricos y Electrénicos. - Verificar las conexiones que no se en-
cuentren sobrecargadas por enchufes y utilizar regletas de proteccién. Desconectar
equipos de la fuente eléctrica cuando no se encuentren en uso o no se estén utilizando.

* Hardware. - Apagar y desconectar los equipos antes de realizar cualquier manten-
imiento o modificacion.

* Manejo de Equipos. — Manipular equipos (computadoras, impresoras, TVs, pantallas,
monitores y hardware en general) con cuidado y siguiendo las instrucciones del per-
sonal de soporte informatico responsable.

¢ Software Autorizado. — No modificar, desinstalar, o instalar software sin autorizacién
previa del personal de Soporte para evitar la introduccién de virus o la alteracién del
funcionamiento de equipos informaticos.

e Actualizaciones. — El Mantenimiento y actualizacion de los sistemas operativos y soft-
ware necesario, sera exclusivamente responsabilidad de personal autorizado.

e Cierre de sesion. - Al finalizar la sesidn, cerrar todos los programas y apagar el equipo
adecuadamente para proteger la informacion personal y asegurar el correcto funciona-
miento del sistema para el siguiente usuario.

* Comportamiento adecuado: Mantener un comportamiento respetuoso dentro del
laboratorio, evitando ruido excesivo, correr o realizar actividades que puedan distraer
a otros usuarios o causar accidente.
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Guia de practica de la asignatura: S0ftware Aplicado

3. Seguridad Digital y de Datos
e Contrasefas. — Utilizar contrasefias fuertes y cambiarlas regularmente.

e Almacenamiento Seguro. — Guardar los datos sensibles en ubicaciones seguras y
respaldar informacién importante.

* Privacidad. — No compartir informacién personal o académica de otros usuarios sin
autorizacion.

e Acceso Remoto. — Utilizar conexiones seguras, Red Privada Virtual (VPN) de ser el
caso, para acceso remoto a los sistemas del laboratorio.

* Software Autorizado. - Instalar software autorizado y mantener los programas y siste-
mas operativos actualizados con los Gltimos parches de seguridad.

* Antivirus. — Mantenimiento y andlisis de equipos con antivirus y firewalls, asi como su
actualizacion y funcionamiento, sera responsabilidad exclusiva de personal autorizado.

* Copia de Seguridad. - Realizar copias de seguridad regularmente de los datos impor-
tantes y almacenarlas en ubicaciones seguras.

4. Conducta y Etica Profesional

* Internet. - Utilizar el internet Unicamente para fines académicos. Estéd prohibido
navegar por sitios inapropiados o realizar actividades que no estén relacionadas con el
trabajo académico.

* Propiedad Intelectual. - No plagiar ni usar software sin licencia, ademas de respetar
las politicas de copyright.

e Confidencialidad. - Mantener la confidencialidad de la informacién y de los datos
involucrados en los proyectos de estudiantes. No acceder, ni modificar, ni divulgar
informacion sin autorizacién.

5. Manejo de Equipos y Herramientas

* Manipulacién de Componentes. - Utilizar pulseras antiestaticas para manipular com-
ponentes electrénicos que garanticen la no presencia de electricidad estatica.

No forzar las conexiones y asegurarse de que todas las piezas estén bien conectadas y
ensambladas y siempre debidamente supervisado por el docente.

* Herramientas Adecuadas. - Utilizar las herramientas que son asignadas a cada tarea
y asegurarse de que su estado sea éptimo para el correcto uso.

* Manuales. - Familiarizarse o recibir capacitacion con los manuales de instrucciones de
los equipos y herramientas antes de utilizarlos.




6. Protocolos y Laboratorios
* Supervisién y Horarios. - Respetar los horarios de uso del laboratorio y garantizar
que siempre tienen supervision de un docente o personal autorizado.

* Registros. - Las actividades realizadas al interior del laboratorio, llevaran un registro
que incluye a los equipos utilizados y cualquier incidente o problema encontrado.

* Problemas o Imprevistos. - Informar cualquier problema técnico o de seguridad al
personal responsable del laboratorio.

7. Plan de Emergencia

* Evacuacion. — Conocer las rutas de evacuacion, ubicacién de extintores y puntos de
encuentro en caso de emergencia. (incendio, terrorismo, sismo, etc....).

* Respuesta Primera. - Los estudiantes y personal que labora deberan saber como re-
accionar a situaciones de emergencia, como cortes eléctricos, problemas de hardware
o incidentes de ciberseguridad.

* Primeros Auxilios. — Informarse sobre la ubicacién del botiquin de primeros auxilios
y como acceder a la asistencia médica.

e Cortes de Energia. — Desconectar los equipos, asi como evitar el contacto con con-
ductores expuestos o puntos eléctricos y seguir las instrucciones del personal, en caso
de suspensién o corte de energia para evitar descargas eléctricas.

* Contacto de Emergencia. - Tener acceso a los niUmeros de emergencia y servicios de
emergencia y los procedimientos a seguir en caso de incidentes graves
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Guia de practica de la asignatura: S0ftware Aplicado

Preparacion previa:

El estudiante debera revisar los enlaces que se encuentran dentro de
la guia préctica para conocer los médulos con los que cuenta la apli-

&2 S cacidn, debera tener acceso a su correo institucional para verificar la
cuenta creada dentro del sistema.

1. Prerrequisitos:

Manejo basico del PC
Uso de navegadores web
Manejo de correo electrénico

2. Conceptos basicos:

Sistemas Informético: Conjunto integrado de hardware, software,
datos y personas que trabajan de manera coordinada para recolectar,
procesar, almacenar y distribuir informacion. Estos sistemas estan dise-
fiados para facilitar la ejecucién de tareas especificas, como la automa-
tizacién de procesos, la toma de decisiones, la comunicacién o la ges-
tién de informacion dentro de una organizacion o entorno particular.

Hardware: Incluye todos los componentes fisicos del sistema, como
computadoras, servidores, dispositivos de almacenamiento, impre-
soras y redes de comunicacién.

Software: Comprende los programas y aplicaciones que ejecutan
instrucciones para procesar datos.

Datos: Es la informacion que el sistema utiliza, procesa y produce, y
puede estar en diferentes formatos (numérico, textual, multimedia, etc.).

Usuarios: Son quienes interactian con el sistema, ya sea para admi-
nistrarlo (como los técnicos) o para utilizarlo en actividades especifi-
cas (como los usuarios finales).

Procesos: Son los procedimientos y reglas que definen como inte-
ractlan los componentes del sistema para cumplir con sus objetivos.

Sistema de recursos humanos: Conjunto de herramientas y proce-
sos informéticos disefiados para gestionar, automatizar y optimizar
las actividades relacionadas con la administracién del personal en
una organizacion. Su objetivo principal es centralizar la informacién
del talento humano y facilitar tareas administrativas, operativas y es-
tratégicas relacionadas con el ciclo de vida del empleado, desde la
contratacién hasta la desvinculacion.




6.- Descripcion de la actividad practica

o descripcion de procedimientos

%I Procedimiento Detallado
20 Clase 3 a4

1. Abrir el navegador web y digitar SAGE HR o accede al siguiente enlace
https://www.sage.com/es-es/sage-business-cloud/hr

2. Creara una cuenta con su correo institucional la cual le servird para el regis-
tro y acceso al sistema.

3. Escogerd los médulos que van a ir dentro de la prueba del sistema antes
de su registro.

4. Dentro del sistema en el menl compania primero editara su perfil colocan-
do los datos y luego la foto de perfil.

5. Una vez realizado esto procedera dentro del médulo personal a ingresar
datos de 5 comparieros que fungirdn como empleados de este.

Clase4 a5

6. En el médulo feedback 360 configurard una evaluacién 360 grados
con la ayuda de la IA.

7. Creard el formulario en base a las preguntas que le proporcione la IA.

8. El formulario debera contener minimo 10 temas de evaluacién con 2
preguntas como maximo de lo que vaya a evaluar y dependiendo de
la empresa que haya escogido.

9. Utilizard uno de los médulos del sistema y procedera a detallar su fun-
cionamiento dentro del informe solicitado.

10.La entrega se realizard en una actividad cargada en el EVA del ISTP-U
en formato PDF.
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Guia de practica de la asignatura: Software Aplicado

7.- Mecanismo de evaluacion y anexos:

o .

v— | Instrucciones:

v —

V'Q La presente lista de cotejo sirve para la observacion estructurada o sistematica
del procedimiento realizado.

Solo se indica si el paso del procedimiento se realiza o no, sin admitir valores
intermedios.

En los casos en que el paso del procedimiento haya sido realizado, con la ob-
servaciéon que se deba mejorar algin aspecto de este, esto se consignara en
la columna de observaciones.

Calificacion:

A cada paso del procedimiento se le asignara el valor de 1 punto, en caso
de que no realice la calificacién seria 0.

Para la calificacién final se tomara en cuenta la puntuacién de la tabla de
calificacién adjunta a la lista de cotejo.

Nombre y apellidos del estudiante:
Nombre y apellidos del docente:
Fecha:

Describa los pasos a seguir en la actividad practica

DESCRIBA LOS PASOS A SEGUIR

PASO 1

PASO 2
PASO 3
PASO 4
PASO 5
PASO 6
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NORMAS DE SEGURIDAD

PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Seguridad General

e Acceso restringido. - Solo estudiantes y personal autorizado pueden
ingresar a los laboratorios de informatica.

e |dentificacion. - Todos los usuarios deben portar la identificacidn visible
de la institucion.

e Limpieza. - Mantener el area de trabajo limpia y libre de polvo y obsta-
culos que impidan libre circulacién de estudiantes.

e Orden. - Asegurarse que los cables y accesorios en los cubiculos estén
organizados y no representen un riesgo de tropiezo o afecten el correcto
funcionamiento del laboratorio.

e Equipamiento y Ergonomia. - Uso de sillas y mesas ergondmicas para
prevenir problemas musculoesqueléticos. Ajustar la altura de pantallas
para que estén a la altura de la visual del usuario.

e Ventilacion y Temperatura. - Asegurar la ventilacion adecuada y man-
tener una temperatura confortable al interior del laboratorio y que
adicionalmente cuide el correcto funcionamiento de los equipos de
informatica.

e Prohibicion de Alimentos y Bebidas. - No se permite consumir
alimentos o bebidas en los laboratorios, para evitar danos a los equi-
pos electrdnicos.

e Emergencias. - Conocer de la ubicacidon exacta de extintores, salidas de
emergencia, puntos de encuentro y botiquin de primeros auxilios.
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NORMAS DE SEGURIDAD

PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Uso de Hardware y Software

e Inspeccion de Equipos. - Con regularidad se inspeccionaran el buen
estado de cables y conexiones eléctricas. No se deben utilizar cables o
equipos con defectos o danados.

e Uso de Equipos Eléctricos y Electronicos. - Verificar las conexiones que
no se encuentren sobrecargadas por enchufes y utilizar regletas de pro-
teccion. Desconectar equipos de la fuente eléctrica cuando no se
encuentren en uso o no se estén utilizando.

e Hardware. - Apagar y desconectar los equipos antes de realizar cual-
quier mantenimiento o modificacion.

e Manejo de Equipos. — Manipular equipos (computadoras, impresoras,
TVs, pantallas, monitores y hardware en general) con cuidado y siguien-
do las instrucciones del personal de soporte informatico responsable.

e Software Autorizado. — No modificar, desinstalar, o instalar software
sin autorizacion previa del personal de Soporte para evitar la introduc-
cion de virus o la alteracion del funcionamiento de equipos informaticos.

e Actualizaciones. — El Mantenimiento y actualizacion de los sistemas
operativos y software necesario, sera exclusivamente responsabilidad
de personal autorizado.

e Cierre de sesion. - Al finalizar la sesidn, cerrar todos los programas y
apagar el equipo adecuadamente para proteger la informacion personal
y asegurar el correcto funcionamiento del sistema para el siguiente
usuario.

e Comportamiento adecuado: Mantener un comportamiento respetuoso
dentro del laboratorio, evitando ruido excesivo, correr o realizar activida-
des que puedan distraer a otros usuarios o causar accidentes.
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NORMAS DE SEGURIDAD

PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Seguridad Digital y de Datos

e Contrasenas. — Utilizar contrasenas fuertes y cambiarlas regularmente.

e Almacenamiento Seguro. — Guardar los datos sensibles en ubicaciones
seguras y respaldar informacién importante.

e Privacidad. — No compartir informacion personal o académica de otros
usuarios sin autorizacion.

e Acceso Remoto. — Utilizar conexiones seguras, Red Privada Virtual (VPN)
de ser el caso, para acceso remoto a los sistemas del laboratorio.

e Software Autorizado. - Instalar software autorizado y mantener los pro-
gramas vy sistemas operativos actualizados con los ultimos parches de
seguridad.

e Antivirus. — Mantenimiento y analisis de equipos con antivirus y firewalls,
asi como su actualizacion y funcionamiento, sera responsabilidad exclusi-
va de personal autorizado.

e Copia de Seguridad. - Realizar copias de seguridad regularmente de los
datos importantes y almacenarlas en ubicaciones seguras.

Conducta y Etica Profesional

e Internet. - Utilizar el internet Unicamente para fines académicos. Esta pro-
hibido navegar por sitios inapropiados o realizar actividades que no estén
relacionadas con el trabajo académico.

e Propiedad Intelectual. - No plagiar ni usar software sin licencia, ademas
de respetar las politicas de copyright.

e Confidencialidad. - Mantener la confidencialidad de la informacién y de los
datos involucrados en los proyectos de estudiantes. No acceder, ni modifi-
car, ni divulgar informacidn sin autorizacion.
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PARA LABORATORIOS DE INFORMATICA

Manejo de Equipos y Herramientas

e Manipulacion de Componentes. - Utilizar pulseras antiestaticas para
manipular componentes electrénicos que garanticen la no presencia de
electricidad estatica. No forzar las conexiones y asegurarse de que todas
las piezas estén bien conectadas y ensambladas y siempre debidamente
supervisado por el docente.

e Herramientas Adecuadas. - Utilizar las herramientas que son asignadas a
cada tarea y asegurarse de que su estado sea 6ptimo para el correcto uso.

e Manuales. - Familiarizarse o recibir capacitaciéon con los manuales de
instrucciones de los equipos y herramientas antes de utilizarlos.

Protocolos y Laboratorios

e Supervision y Horarios. - Respetar los horarios de uso del laboratorio y
garantizar que siempre tienen supervision de un docente o personal
autorizado.

¢ Registros. - Las actividades realizadas al interior del laboratorio, llevaran
un registro que incluye a los equipos utilizados y cualquier incidente o pro-
blema encontrado.

e Problemas o Imprevistos. - Informar cualquier problema técnico o de
seguridad al personal responsable del laboratorio.
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Plan de Emergencia

e Evacuacion. — Conocer las rutas de evacuacién, ubicacidn de extintores y
puntos de encuentro en caso de emergencia. (incendio, terrorismo, sismo,
etc....).

e Respuesta Primera. - Los estudiantes y personal que labora deberan
saber cdmo reaccionar a situaciones de emergencia, como cortes eléctri-
cos, problemas de hardware o incidentes de ciberseguridad.

e Primeros Auxilios. — Informarse sobre la ubicacidén del botiquin de prime-
ros auxilios y como acceder a la asistencia médica.

e Cortes de Energia. — Desconectar los equipos, asi como evitar el contacto
con conductores expuestos o puntos eléctricos y seguir las instrucciones
del personal, en caso de suspension o corte de energia para evitar descar-
gas eléctricas.

e Contacto de Emergencia. - Tener acceso a los nUmeros de emergencia y
servicios de emergencia y los procedimientos a seguir en caso de inciden-
tes graves.
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