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MENSAJE PARA EL PARTICIPANTE

“"Nada es eterno, todo cambia” ¢cuantas veces has

escuchado esta frase? Seguramente muchas, pero casi nunca

prestamos verdadera atencion a lo que significa.

El cambio es constante y lo podemos ver en todos los dmbitos: economia,
ciencia, tecnologia, salud, medicina... la lista es interminable, pero lo
importante es adaptarse a esos cambios y no sélo verlos pasar. Para
adaptarse en un mundo cambiante, sobre todo en el ambito laboral, es
necesario ser competente porque de otra forma se corre el riesgo de

quedar rezagado.

Para responder a las necesidades de formacién laboral en este momento
histérico surge un nuevo enfoque educativo llamado Formacion Basada en
Competencias (FBC) que busca fomentar en ti diversas capacidades y
habilidades que permitan que te desarrolles de una manera mas adecuada

en el mundo de trabajo.

En lo que se refiere a preservar el equipo de cOmputo, insumos,
informacién y el lugar de trabajo es una actividad primordial en todos los
ambientes laborales. Cuando analizamos las actividades que las personas
llevan a cabo en sus centros de trabajo, encontramos una serie de
politicas y reglamentos que dirigen la adecuada ejecucién de las mismas;
por tanto es importante conocer cada una de estas politicas para observar
y demandar su cumplimiento, ya que ello contribuye a algunos aspectos
como son la seguridad de las personas y del equipo, su conservacion, el

uso racional de insumos y la confiabilidad de nuestra informacion.
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Los contenidos que aprenderas son el resultado de un analisis cuidadoso y
conjunto con el sector de servicios, de finanzas, gestion y soporte
administrativo donde se identificaron los aspectos mas importantes que
tienes que dominar para incorporarte con efectividad al trabajo. Esta guia
sera un apoyo en tu formacion laboral para que logres preservar el equipo

de cdmputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo.

Por lo tanto, se trata de que adquieras conocimientos y habilidades que
aseguren que lo que estas haciendo esta bien hecho; pero también que
adquieras actitudes de compromiso, responsabilidad, organizacién,
cooperacion, trabajo en equipo, y comunicacidon efectiva. En este proceso
es muy importante que te habitles a realizar una evaluacidon continua que
tiene la intencidon de que precises cuales son tus avances y qué necesitas
reforzar o aprender para alcanzar la competencia. Esta la demostraras a
través de la elaboracién, recopilacion y presentacion de evidencias de

conocimiento, desempefio y producto.

El propdsito de esta guia es facilitarte el proceso de aprendizaje, pero lo
mas importante es tu actitud y tu esfuerzo, ya que ellos son los que te
permitirdn alcanzar la meta que nos impone la modernidad: ser

competentes.
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PROPOSITO

Al término del moddulo, serdas competente para preservar el equipo de

computo, insumos, informacién y el lugar de trabajo.
Competencias que lograras:

1.- Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las

personas y el equipo.

2.- Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional

de los insumos.

3.- Resguardar la informacion vy sus medios de

almacenamiento

Version V2.0 Validada 7
Preservar el Equipo de Cémputo
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CONOCE LA GUIA

La Guia estd disefiada para facilitarte el desarrollo de la competencia:
“Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacion y el lugar de

trabajo”, para ello se ha dividido en:

% éQué sabes?
En este apartado a través de un cuestionario sencillo se identifican
los conocimientos y experiencias que tienes sobre esta

competencia.

*.
°

éQué es y para qué te va a servir?
Precisa la utilidad que tiene para ti aprender a ejecutar el servicio

de gestion de tramites fiscales y administrativos de las empresas.

>

*.
*

Aprendamos haciendo

Se divide en dos capitulos cuyo desarrollo sigue un orden légico, en
el primero se opera el hardware para el manejo de aplicaciones de
oficina y en el segundo se emplea el sistema operativo y las
utilerias para el manejo de las aplicaciones de oficina. Cada capitulo

se divide en tres partes:

> Al inicio establece éen donde se puede aplicar? lo que estas

aprendiendo.

> Posteriormente la practica y el conocimiento forman al
experto presenta los temas que dominaras y al término de

cada uno se hace una sintesis para que afirmes lo aprendido.
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>

*.
*
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> Al terminar cada capitulo se realiza una practica integradora que
te permita aplicar y sintetizar todo lo aprendido. Se trata de que
resuelvas en forma practica los problemas que se te plantean y

que demuestres el dominio de la competencia.

La demostracion
Se realizard cuando ya te hayas ejercitado en toda la unidad de
competencia o modulo. Tiene la intencidn de plantear de manera

individual la evaluacidn, para evidenciar que eres competente.

Respuestas a los ejercicios y a las evaluaciones
Alli encontraras los resultados de los ejercicios y evaluaciones

presentados en cada capitulo.

Anexo
Es un material que complementa la informacién y que te permite

ampliarla y enriquecerla.

Glosario
En él esta especificado el significado de los términos que se utilizan en

la Guia, con la finalidad de que precises su concepto.

Bibliografia
Aqui puedes encontrar la referencia de libros, revistas o folletos que

sirvieron de base para fundamentar los contenidos de la Guia.
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Para que tengas un panorama general de lo que vas aprender, es decir, de
los temas que aborda la Guia, te presentamos el siguiente esquema que
establece cual es el contenido de cada capitulo y cudles son los temas que se

tratan en cada uno.

1. Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y

el equipo.

1.1. Hablemos de higiene y seguridad.
1.2. iCuidado! Observa la seguridad en tu trabajo.
1.3. La corriente puede variar, iTémalo en cuenta!

1.4. Algun problema, iRepdrtalo!

2. Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de los

insumos

2.1. ¢éConoces los reglamentos de seguridad e higiene? iAplicalos!
2.2. Atiende los problemas de operacion y repodrtalos.

2.3. ¢Coémo anda tu equipo de computo?

2.4. ¢Qué necesita tu computadora? Conoce los insumos.

2.5. Utiliza los insumos adecuadamente.

2.6. \Verifica y reporta el estado de los insumos.

2.7. Aprovecha al maximo los insumos.

2.8. ¢Son suficientes los insumos? Verificalo.

2.9. Solicita los insumos necesarios oportunamente

10
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3. Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

¢Qué informacioén resguardar?
Elige el lugar adecuado para tu informacién.
Protege tu informacion.

Como recuperar tu informacion.

Version V2.0 Validada 11
Preservar el Equipo de Cémputo
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Es importante sefalar que para dirigir las actividades que debes realizar se

presentan las siguientes vifietas cuyo significado es:

VINETA SIGNIFICADO

LECTURA

REFLEXION Y ANALISIS

ACTIVIDAD

PRACTICA INTEGRADORA

Te recomendamos que los ejercicios programados los realices bajo la

supervision de tu facilitador, pero ademas, es necesario que lo aprendido, lo
practiques en el ambito laboral.

Finalmente, se considera que este material te sera de gran utilidad porque

con el puedes avanzar de manera individual o en grupo.

12
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{QUE SABES?

Es conveniente que en esta nueva actividad que inicias reflexiones sobre los
conocimientos y experiencias que tienes sobre “Preservar el equipo de
computo, insumos, informacién y el lugar de trabajo”. Esto te permitira
aprender con mayor interés lo que desconoces. Considera que todo esto lo

pondras en practica y para ello debes estar preparado.

EVALUACION DIAGNOSTICA

Datos generales de la unidad

TiTULO: Preservar el equipo de cémputo, insumos,
informacioén y el lugar de trabajo

CODIGO: UINF0650.01

CLASIFICACION: [Genérica

ELEMENTO 1: Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro
para las personas y el equipo

CODIGO: E01738

ELEMENTO 2: Contribuir a la conservacion del equipo y al
uso racional de los insumos

CODIGO: E01739

ELEMENTO 3: Resguardar la informacién y sus medios de

almacenamiento
CODIGO: E01740

13
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Instrucciones:

Contesta las siguientes preguntas para que autoevalles tus conocimientos vy
habilidades. Mas que saber cuantas respuestas afirmativas tienes, es
importante que observes las actividades que te hace falta desarrollar. Marca

con una X la opcién que corresponda:

ELEMENTO 1: Emplear el sistema operativo y las utilerias para el
manejote aplicaciones de oficina.

Criterios de desempeiio

¢Has realizado o redlizas estas actividades?

1. Las practicas de trabajo relacionadas con la utilizaciéon del equipo
de coOmputo conforme a las recomendaciones de higiene vy
seguridad del fabricante.

2. Aplicas las medidas de seguridad de acuerdo con las situaciones
de riesgo que se presentan.

3. Utilizas el equipo de proteccién contra variaciones de corriente
eléctrica conforme a las instrucciones del fabricante.

4. Elaboras y envias los reportes de dafio en tu persona o equipo al
jefe inmediato dentro de las siguientes 24 horas.

Campo de aplicacion
éRealizas practicas de trabajo para?

5. Instalacion de equipo

6. Conexion/desconexion de equipo

7. Traslado de equipo

8. Uso de consumibles

9. Operacién de equipo de computo

éAplicas medidas de seguridad?

10. Para los equipos

11. Para las personas

éUtilizas el equipo de proteccion contra variaciones en la
corriente eléctrica?

12. Reguladores

13. Supresores de picos

14. Equipos de corriente ininterrumpida

Si No

Anota en donde has realizado estas actividades

14
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Evidencias de desempeiio
¢Realizas o has realizado?

15. La instalacion del equipo

16. La conexion y desconexidon del equipo

17. El traslado del equipo

18. La alimentacion de consumibles

19. La operacién del equipo de computo

20. La aplicacion de las medidas de seguridad para los equipos

21. La aplicacion de las medidas de seguridad para las personas

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.
¢Cuales?

Evidencias de producto
éRealizas o has realizado?

22. El uso de reguladores.

23. El uso de supresores de picos.

24. El uso de equipos de corriente ininterrumpida.

25. Reportes de dafio o pérdida.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.
¢Cudles?

Evidencias de conocimiento
éTienes conocimientos acerca de?

26. Identificacién y localizacidon de las personas responsables de la
salud y seguridad en el lugar de trabajo.

27. Las politicas de salud y seguridad relacionadas con tus practicas
de trabajo.

28. Las practicas de trabajo del usuario que pueden ser de riesgo para
él, otras personas o los equipos.

29. Los requerimientos del equipo en cuanto a la alimentacion de
energia eléctrica.

30. Las medidas de seguridad en la manipulacion, conexidén vy
operacion del equipo de cémputo.

15
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ELEMENTO 2:

Resuelve los siguientes ejercicios para que autoevalles

tus conocimientos y habilidades.

Criterios de desempeno

trabajo con equipo de computo

éHas realizado o realizas estas actividades? S No

31. Evitas el desperdicio de los insumos en las practicas de trabajo.

32. Las practicas de trabajo en condiciones de seguridad e higiene de
acuerdo con los reglamentos, instructivos o disposiciones vigentes.

33. Limitas el uso de los insumos a los propédsitos designados.

34. Verificas que las caracteristicas de los insumos correspondan a las
establecidas por el fabricante del equipo.

35. Verificas que los insumos disponibles son lo suficiente para los
requerimientos del trabajo.

36. Solicitas el reabastecimiento de insumos a las personas
correspondientes con oportunidad.

37. Reportas los problemas relativos a las caracteristicas y uso de los
insumos a las personas correspondientes con oportunidad.

38. Solicitas el mantenimiento preventivo a las personas
correspondientes con oportunidad.

Campo de aplicacion

Aplicas medidas de seguridad e higiene en las practicas de| Si No

39.

CPU

40.

Monitor

41.

Teclado

42.

Raton

43.

Impresora

44.

Dispositivos de almacenamiento

Utilizas insumos de:

45.

Medios de impresion

46.

Medios magnéticos

47.

Cartuchos o cintas de impresora

Anota en donde has realizado estas actividades

16
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Evidencias de desempeio
éUtilizas adecuadamente?

48. Los medios de impresién

49. Los medios magnéticos

50. Los cartuchos o cintas de impresoras

51. EI CPU

52. El monitor

53. El teclado

54. El raton

55. La impresora

56. Los dispositivos de almacenamientos

éLlevas a cabo la revision de?

57. Los medios de impresion

58. Los medios magnéticos

59. Los cartuchos o cintas de impresora

60. La frecuencia de los mantenimientos preventivos

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

Evidencias de producto ¢Realizas o has realizado? Si No

61. La revision del nivel de existencia de los insumos

62. La solicitud de insumos

63. Reportes

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

Evidencias de conocimiento ¢Tienes conocimiento acerca de? Si No

64. Las medidas preventivas del equipo

65. Los planes de mantenimiento preventivo del equipo

66. Las caracteristicas necesarias de los insumos del equipo

17
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ELEMENTO 2: Resguardar la informacion y sus medios de
almacenamiento.
Criterios de desempeiio éHas realizado o realizas estas Si No
actividades?
67. La seleccion de la informacidn a resguardar de acuerdo a las
politicas de resguardo.
68. El resguardo de la informacidon en el medio de almacenamiento
conforme a las politicas de resguardo y las caracteristicas de la
aplicacién.
69. La recuperacion de la informacion conforme a las caracteristicas
de la aplicacidn y las necesidades del cliente.
70. El resguardo de los archivos preservando la confidencialidad de la
informacion.
Campo de aplicacion Si No

Aplicas las politicas de resguardo en:

71.

El medio de almacenamiento

72.

El lugar fisico

73.

La frecuencia

74.

El sistema de organizacion de archivos

Anota en donde has realizado estas actividades

Evidencias de desempeiio ¢Realizas o has realizado?

75.

El resguardo de la informacién, para distintos medios de
almacenamiento

76.

El resguardo de la informacidon con frecuencias distintas

77.

La recuperacion de la informacion en distintos medios de
almacenamiento

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

18
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Evidencias de producto ¢Realizas o has realizado? Si No

78. El resguardo de la informacién seleccionada

79. El resguardo de la informacién en el lugar fisico establecido

80. El resguardo de la informacion con la nomenclatura establecida en
sistemas de organizacidon de archivos.

81. La recuperacién de informacién del lugar fisico establecido.

Anota si tienes documentos, fotografias, videos, trabajos, informes, reportes, etc.

Evidencias de conocimiento ¢Tienes conocimientos acerca de Si No
las actividades que se seinalan?

82. Los aspectos involucrados en la seleccion de la informacién a
resguardar

83. Las caracteristicas de los medios de almacenamiento

19
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éQUE ES Y PARA QUE TE SIRVE?

Resuelve las siguientes cuestiones:

« ¢(Sabes en qué consiste preservar el equipo de computo?

« ¢Como contribuir efectivamente a que el lugar de trabajo sea seguro
para las personas?

« ¢Conoces los insumos que la computadora requiere y el uso adecuado
de éstos?

« (Qué medidas de seguridad se emplean para resguardar la

informacion?

N Preservar el equipo de cOmputo, es decir, tener los cuidados

necesarios que los fabricantes establecen, es parte primordial

en cualquier lugar donde las funciones informaticas son parte de la actividad
diaria. Algunos usuarios de computadoras no toman esto en cuenta y por
consiguiente tienen problemas con sus equipos, los insumos e inclusive con
su informacién. Cuando conocemos las medidas necesarias, y sobre todo, las
aplicamos se garantiza la seguridad de personas y equipo, evitamos

desperdicio de insumos y preservamos la integridad de la informacién.

Actualmente en el campo de la informatica se cuenta con distintas politicas
para la administracién de los centros de cdémputo, en donde se proporcionan
herramientas necesarias para el correcto funcionamiento de estos, tales

como:

20
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 Formato reportes

+ Formatos de servicios

» Politicas de resguardo de la informacion
» Politicas de seguridad e higiene

« Recomendaciones para el uso racional de

insumos

Tomar en cuenta cada una de estas herramientas, nos
convierte en personas altamente eficientes y responsables en (
nuestro ambiente laboral, y hace que nuestro trabajo sea

mejor y de mayor calidad.

No debe confundirse la Seguridad Informatica con otras areas de la
seguridad en la empresa como son las relativas a la seguridad de las

personas o de las cosas.

La Seguridad Informatica también se ocupa de aspectos fisicos pero sélo en
lo relativo a zonas en las que haya recursos informaticos, de los accesos a
estas zonas, y de aspectos relativos a las personas, pero sélo en lo
relacionado con la proteccién de los Activos de Informacion y sus accesos a
ellos. A lo largo de esta guia se hablard de Seguridad Informatica o de
Seguridad indistintamente, pero en ambos casos se estara haciendo

referencia a la primera.

Version V2.0 Validada 21
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Investiga en el centro de cémputo:

a) Las politicas de seguridad e higiene que se aplican.

b) Quién es el encargado o responsable y las funciones de seguridad.

2. Comenta en el grupo la trascendencia de tomar medidas de seguridad

para las personas en el lugar de trabajo.

22
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APRENDE HACIENDO

1. Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las
personas y el equipo.

1.1 ¢En donde se puede aplicar?

OO

\

Alguna vez te has preguntado éicomo es que ocurren los

accidentes en un lugar de trabajo? Piensa en una empresa cementera en la
que hay grandes maquinarias, grandes camiones, material pesado, y
personas trabajando con éstos objetos; creo que puedes
notar que la probabilidad que ocurra un accidente es muy
alta. Este valor se incrementa cuando no procuramos

primero crear politicas o reglamentos que nos aseguren

nuestro espacio, y segundo que todos los involucrados los

cumplan en su trabajo diario.

~
ﬁ Pues en nuestro laboratorio o centro de coOmputo, también
(|

\

En este apartado aprenderemos a \’/ -
identificar las reglas de seguridad e higiene w\\\ / /\
establecidas para el trabajo en un centro de /) (

&

A —
=

l"‘i

pueden ocurrir percances, ¢éno lo crees? Y de tipos muy

diversos que ponen en riesgo a las personas y a los equipos.

cémputo, utilizar de manera adecuada los equipos de
variacion de corriente y por Ultimo, reportar

adecuadamente cualquier situacion anormal que pueda presentarse.

23
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ACTIVIDAD

‘!‘._

1. Elabora una lista por medio de la observacién de las actividades en tu
laboratorio de cdmputo, de las medidas de seguridad e higiene que se

practican.

2. Solicita el reglamento interno del laboratorio de computo y compara las

politicas que sefiala con las observadas.

3. Comenta tus conclusiones en grupo.

24
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1.2 La practica y el conocimiento forman al experto

1.2.1 Hablemos de higiene y seguridad.

Qb ¢Usas adecuadamente el equipo de computo?

En cursos anteriores has desarrollado muchas habilidades en torno al equipo
de cOmputo, estamos seguros que en la actualidad puedes conectarlo,
configurarlo, operarlo mediante el sistema operativo y algunas cosas mas,

iRealmente felicidades!

Sin embargo, équé condiciones tomas en cuenta cuando instalas el equipo?

Verificas que el espacio este limpio, que las instalaciones sean las adecuadas

y que la instalacidon eléctrica no presenta altas y bajas, écdmo proteges el

~g

equipo?

\

En la practica realmente son aspectos que no tomamos en cuenta, tal vez
porque nos resulta dificil creer que una computadora pueda ser una amenaza
para el usuario, pero piensa en las precauciones que la gente toma cuando
utiliza cualquier otro aparato o herramienta. Por ejemplo el volumen de un
aparato de sonido, la proteccién al conducir de un automovil o los cuidados
de trabajar con un martillo; asi es que en adelante, tomar precauciones debe

ser una actividad prioritaria para ti.

25



NGE

Los fabricantes de equipos de cémputo, incluyen manuales de cada
dispositivo, que contienen recomendaciones relacionadas con las practicas de

trabajo.

Estas se refieren a las siguientes categorias.

» Desconectar el equipo completamente antes de
Traslado ser trasladado.
» Si hay algun disco en las unidades, extraerlo

- antes.

— « Si el equipo se trasladara a distancias largas,
—] debera ser en las cajas que correspondan a

cada dispositivo.

. + Los cables de alimentacién no deben estar
sueltos para evitar accidentes.
( « Algunos dispositivos por el peso deben

trasladarse en forma individual.
« No correr

» « Verifica que el espacio esté en condiciones de
Instalacion

limpieza, ventilacién y lejos de calor,

alimentos, liquidos o cualquier otro elemento
que pueda dafar el equipo.

C— « Si los dispositivos estan en sus cajas, seguir las
indicaciones que vienen en las mismas para
sacarlos, colocarlos en los lugares destinados
para ellos y almacenar las cajas para un uso
futuro.

e Observa si el espacio es agradable para el

usuario ya que mucho depende la utilizacion
adecuada del equipo respecto de este punto.

« Verifica que el lugar sea una superficie plana.

26
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desconexion

Conexién y

P,

2

Verificar que la instalacion eléctrica cumpla
con las recomendaciones del fabricante.
Sigue las instrucciones del manual en caso
que lo requieras, para conectar vy
desconectar cada dispositivo.

El cable de alimentacion eléctrica, debe ser
el ultimo en conectarse y el primero en
desconectarse, para evitar accidentes.

Los cables de alimentacién y datos deben
manipularse por el conector y no por el
corddn, esto evitara dafios al equipo.

En caso de no contar con las instalaciones
adecuadas, modifica esta situacién antes de
conectar el equipo.

Operacién

Tener en cuenta la secuencia adecuada
para el encendido/apagado del equipo.

Los wusuarios deben mantener higiene
(manos limpias, no mojadas, etc), no comer
o beber cerca del equipo, para evitar dafos
al mismo.

Los manuales de operacion, contienen
recomendaciones adicionales que los
usuarios deben observar.

Manejo de

consumibles

——

En general debes seguir las instrucciones que
cada tipo de dispositivo indique.

Emplear los consumibles recomendados por el
fabricante.

Guarda los materiales no usados en su paquete
original y mantenlos lejos de las altas
temperaturas y la humedad.

Los discos flexibles son susceptibles a los
cambios de temperatura, evita guardarlos en
lugares con este tipo de caracteristicas.

Evita colocar los discos cerca de imanes.

Instrucciones:
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

Investiga en los manuales del fabricante, las diferentes recomendaciones
que se indican en cuanto a las practicas de trabajo relacionadas con la
utilizacidon del equipo de computo.

Elabora un listado con las que consideres mas importantes, para cada
categoria mencionada anteriormente.

¢En qué te beneficia conocerlas y aplicarlas? Comenta con el grupo tus

conclusiones.

1.2.1.1 Sintesis

Es

siguientes ejercicios que se refieren a las recomendaciones de seguridad e

ACTIVIDAD

muy importante que afirmes lo aprendido, para ello resuelve los

higiene en la utilizacion del equipo de computo.

Ejercicio 1. Lista las areas o categorias que abarcan las recomendaciones del

fabricante, que debemos tomar en cuenta.

28
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Ejercicio 2. Aplica la siguiente guia de observacién en alguno de tus

compaferos, al utilizar un equipo de cémputo.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES

1. Trasladé el equipo siguiendo las
recomendaciones del fabricante

2. Observd higiene, ventilacion y en general
las condiciones del espacio para instalar
un equipo de coémputo

3. Tomo las medidas de precaucion en el
momento de la conexioén del equipo

4. Operé el equipo de acuerdo con las
recomendaciones del fabricante

5. Desconectd el equipo siguiendo las
recomendaciones del fabricante

6. Utilizd los consumibles de acuerdo con lo
gue especifica cada dispositivo

Ejercicio 3. Comenten en el grupo los resultados de la guia de observacion y

rescaten los aspectos mas significativos.
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1.2.2 iCuidado! Observa la seguridad en tu trabajo.

OO

\

Conoce tu laboratorio de informatica.

La organizaciéon en el laboratorio de informatica es muy importante, pues de
ella depende la distribucion adecuada del mobiliario, como de los recursos
del lugar. Esta organizacion exige también la observancia de ciertas medidas

de seguridad para aprovechar el laboratorio de la mejor manera.

( .

ST/
AN A=
RN

’V

-

El laboratorio debe contar con un reglamento interno (érecuerdas? Ya hemos
trabajado con él) que incluya un conjunto de puntos a observar por todos los

usuarios.

Dicho reglamento no debe ser una carga impositiva, sino la reunién de las

medidas necesarias para la conservacién y la funcionalidad del laboratorio.

30 Version V2.0 Validada
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ACTIVIDAD

1. Solicita el reglamento interior de tu laboratorio de cdmputo y analiza las

medidas de seguridad que incluye.

2. Imagina que te hacemos una solicitud, en el sentido de que aportes ideas

para mejorar dicho reglamento équé medidas propondrias? y épor qué?

OO

h

Quienes trabajan en un

laboratorio de computo.

Como parte esencial de la organizacion del
laboratorio, tenemos a las personas que trabajan en
él, ino, td usuario!, nos referimos a las personas

gue estan a cargo de el.

Estas personas conocidas como “encargados” o
“responsables” del laboratorio realizan funciones
vitales para el adecuado uso y mantenimiento del

laboratorio.
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Actualmente, en centros de cOmputo muy grandes que inclusive cuentan con

redes

instaladas y varios departamentos dentro del mismo podemos

reconocer los siguientes cargos:

32

Jefe de Departamento de informatica, que se encarga de coordinar las
actividades del laboratorio de computo, ademas de tomar decisiones
acerca del equipo, programas, etc. segun las necesidades de los

usuarios.

Administradores de la red y/o base de datos, cuya funcién es, otorgar
todos los servicios que los usuarios solicitan con respecto a informacién

y recursos compartidos.

Mantenimiento, que tiene a su cargo atender todos los problemas
reportados de hardware y software que pueden presentarse en el

laboratorio o formar parte de la propia organizacion.

Laboratoristas, estdan en el laboratorio fisicamente y sus funciones
principales son apoyar a los usuarios cuando lo requieran, cuidar el
orden, higiene, seguridad, haciendo que el reglamento se cumpla y
reportar a la persona adecuada cualquier problema que se escape de

sus responsabilidades.

Soporte técnico, por lo general son externos a la organizacion y se
encargan de cubrir garantias y algunas situaciones que el area de

mantenimiento local no puede resolver.
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Realiza una entrevista en alguna organizaciéon de tu comunidad al
personal del departamento de informatica e identifica los cargos y

funciones que realiza.

2. Realiza la misma actividad en tu laboratorio y comparala con el punto

anterior. Comenten con el grupo sus observaciones.

@b Medidas de seguridad

Como habras observado, las recomendaciones del fabricante y las practicas
cotidianas se convierten a la larga en los contenidos del reglamento interno

de un laboratorio de cémputo.

Ademas en dicho reglamento hay algunas politicas que las personas tomen
en cuenta para evitar situaciones de riesgo (los cuales revisamos en el

apartado anterior) y para actuar oportunamente en situaciones de este tipo.

Algunas de las politicas para evitar situaciones de riesgo son:

« Usar equipo ergondmico para las personas; la
Hi[i P
ergonomia consiste en el disefio y la distribucién

funcional de los muebles o el equipo para hacer el

trabajo mas comodo, como por ejemplo la -
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disposicién de una pantalla de asiento, del asiento o de filtros protectores

frente al monitor para evitar el cansancio de la vista del usuario.

« Es importante colocar letreros que sefalen instrucciones,
localizaciones o salidas de emergencia. También es

importante practicar sistematicamente simulacros de

acciones de emergencia.

« El laboratorio debe contar con extinguidor, botiquin

de primeros auxilios, salida de emergencia, bafios

propios o cercanos.

« No se debe fumar o utilizar cerillos o encendedores en el
interior del laboratorio, pues los materiales con los que

regularmente se trabaja son inflamables.

En situaciones de riesgo es importante:

« Aplicar los planes de emergencia disefiados

« Conocer a las personas a quienes dirigirse.

 No tomar decisiones que no hayan sido contempladas con anterioridad.
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ACTIVIDAD

1. Forma una brigada de trabajo de cuatro integrantes y elabora un

reglamento interno de operacion para el laboratorio de cémputo.

2. Elaboren un plan de emergencia para llevar a cabo, en caso de

presentarse una situacion de riesgo, en tu laboratorio de cémputo.

3. Compartan sus productos en grupo y comenten sus observaciones.
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1.2.2.1 Sintesis

Es importante que afirmes lo aprendido, para ello resuelve los

siguientes ejercicios que se refieren a las medidas de seguridad

en el laboratorio de cémputo.

Ejercicio 1. Resuelve el siguiente segurigrama.

Horizontales

a) Aspectos que deben observarse en el
laboratorio de cémputo y que
contribuye a salvaguardar a |las
personas, equipo e inmueble.

b) Conjunto de normas que deben

cumplirse para garantizar una correcta
operacién del mismo.

c) En situaciones de riesgo el laboratorio

de computo debe seguir un plan de...
d) Consiste en el disefio de la distribucion
para hacer el trabajo mas cémodo.
e) Accién de tomar medidas para evitar

riesgos.

Verticales
a) a) Las reglas de un laboratorio se crean para evitar o actuar en situaciones de este
tipo.
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g) Se encarga de resolver los problemas que se presenten con los equipos 0 programas
en un laboratorio de computo.
h)  Por medio de éste el laboratorista debe reportar el problema a quien corresponda.

Ejercicio 2. Elabora una lista en la cual incluyas las medidas de seguridad

gue estan vigentes en el reglamento de tu centro de computo.

Listado de medidas de seguridad
Laboratorio de coOmputo
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Nombre del responsable Nombre del laboratorista
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1.2.3 La corriente puede variar, iTOmalo en cuenta!

oo, Equipos de proteccion contra variaciones
\

En una ocasidon un grupo de docentes estaba trabajando en un
proyecto nacional muy importante. Muchas de las ideas que el grupo ponia
en discusién se escribian en una computadora. Después de mas de tres
horas, la corriente eléctrica desaparecid y todas las ideas que se habian
recolectado se perdieron, sin contar que el monitor después de esto ya no
pudo funcionar, équé crees que hicieron? ¢Puedes medir cuanto recurso se

invirtié, solo para perderlo? ¢éPudieron haber tomado alguna precaucion?

Estas situaciones nos llevan a tomar medidas de
precaucion, para protegernos de las interrupciones del flujo

eléctrico y sus variaciones.

Actualmente existen en el mercado equipos que protegen a
las computadoras contra los problemas anteriores, entre estos tenemos los
reguladores, los supresores de picos y los equipos de corriente

ininterrumpida.

Ademas del uso de estos equipos auxiliares,
existen requerimientos del equipo de coOmputo en '
[

cuanto a la alimentacion de la energia eléctrica, \ t’ ﬁ
. . - - .
como los siguientes: K

e

1. La computadora debe estar cerca de una toma de corriente con

descarga a tierra (tierra fisica).
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2. Los cables que salen de la parte posterior no deben invadir el area de
trabajo.

3. El voltaje que debe tener el flujo eléctrico es por lo general de 110 V.

4. Es importante que como parte de la instalacién eléctrica contemos con
un regulador de energia.

5. Debes verificar que los toma corrientes estén en buen estado, que sus

partes estén bien ensambladas y se conecten firmemente.

y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Observa las conexiones de la corriente eléctrica que utilizan los
equipos de computo en tu laboratorio y enlista las recomendaciones

que toman en cuenta.

2. ¢Por qué crees que es importante seguir al pié de la letra estas

recomendaciones?
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variaciones de corriente?

Como mencionamos antes, existen equipos auxiliares que protegen a la
computadora de los problemas con el flujo eléctrico, ahora revisaremos el

funcionamiento de cada uno de ellos.

Regulador
Este dispositivo impide que las

variaciones de la corriente (alta o
baja), dafen cualquier parte de la
computadora. Basicamente reciben la

: corriente eléctrica y la filtran para

Supresor
de Picos

evitar valores en el voltaje superiores
a 110V. A su vez compensan los
valores de electricidad que se
encuentren por debajo del estandar.

Los picos y las descargas de voltaje
son dos problemas frecuentes
porgue ambos pueden dafar ciertos
componentes de la computadora. Un
pico es un aumento de voltaje que
dura muy poco tiempo. En potencia
son mas dafinos que las fallas de
corriente, porque pueden destruir
los circuitos que hacen trabajar al
disco duro o las tarjetas. El supresor
impide que los ©picos dafen
cualquier parte de la computadora.

40 Version V2.0 Validada
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Se utilizan para auxiliar a la
computadora en caso de que ocurra
un corte en la energia eléctrica. En
estas situaciones, el dispositivo
sigue generando electricidad
durante unos cinco minutos o mas,
de modo que el usuario tiene tiempo

Equipos de
corriente

de guardar sus trabajos, de apagar
correctamente el sistema. Estos
dispositivos poseen también
circuitos que cumplen con la funcién
de filtro o estabilizador del flujo
eléctrico.

Nota:
Es aconsejable conectar la computadora a través de un regulador o de un
equipo de corriente ininterrumpida que cuente con una cantidad suficiente de

conectores para enchufar todos los componentes.

1.2.3.1 Sintesis

Es importante que afirmes lo aprendido, para ello resuelve los

siguientes ejercicios que se refieren al equipo de proteccion

contra variaciones en la corriente eléctrica.

Ejercicio 1. Llena la siguiente tabla, con los nombres y las funciones de los
distintos equipos de proteccién. Investiga ademas si reciben otros nombres y

anétalos en la parte que corresponde.

Version V2.0 Validada 41
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Nombre Funciones Otros nombres

Regulador

Supresor de picos

Equipo de corriente
ininterrumpida

Ejercicio 2. Realiza la conexidon adecuada del equipo de computo, siguiendo
las recomendaciones establecidas y empleando los equipos de proteccién de

acuerdo a los manuales del fabricante.

Ejercicio 3. Elabora un esquema con las ventajas que tu consideras que trae

consigo el uso de equipos de proteccidn auxiliares.
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1.2.4 Algun problema, iRepoértalo!

O Reporte de dafnos en el equipo de computo o las
personas
En los aspectos de seguridad que revisamos antes, P

resaltaba uno que era primordial para permitir la

comunicacion adecuada entre los diferentes encargados
del laboratorio de cdmputo, que consiste en reportar
oportunamente los problemas que puedan presentarse con el equipo o con

las personas.

Cualquier dafio o pérdida en el equipo de coOmputo o personas, debe ser

reportada por escrito, indicando al menos los siguientes puntos:

. Nombre del usuario
. Nombre del destinatario

. Fecha de elaboracién del reporte

. Descripcion de lo sucedido

1
2
3
4. Fecha y hora en que ocurrio el dafio o la pérdida
5
6. Firma del usuario

7

. Firma de recibido del destinatario

Todo dafo o pérdida en el equipo de cdmputo o en las personas debe ser
reportado por escrito a tu jefe inmediato, a mas tardar a las 24 horas de

ocurrido, llenando un formato especifico.
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1.2.4.1 Sintesis

Es importante que afirmes lo aprendido, para ello resuelve los

siguientes ejercicios que se refieren a los reportes de dafios en el

equipo o en las personas.

Ejercicio 1. Lista los aspectos necesarios que incluye un reporte de dafios
en el equipo o en las personas. En la columna que corresponde, indica la

importancia de cada aspecto.

Aspectos importantes Justificaciones
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Ejercicio 2. Disefia un formato para un reporte de dafos o pérdidas en un

equipo de cdmputo. Incluye todos los aspectos necesarios.
Ejercicio 3. Supongamos que la computadora marcada con el nUmero 0123
sufrié un dafo fisico, debido a que un usuario accidentalmente golped el CPU

y calld al piso. Utiliza esta situacion para elaborar el reporte correspondiente,

mediante el formato que generaste en el ejercicio anterior.

1.3 Demostracion Grupal

1.3.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1

Objetivo

Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo.

Material de apoyo
« Equipo de cémputo
* Manuales del fabricante
« Equipos auxiliares de proteccion contra variaciones de la corriente
eléctrica
+ Formatos de reportes de dafios

+ Reglamento de laboratorio de cémputo
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Lugar

La practica se debera desarrollar en el laboratorio de computo, el cual debera

contar con los elementos basicos de funcionamiento.

Duracion

1 hora

Procedimientos

46

. En el laboratorio de codmputo te sera asignado un equipo completo

(monitor, CPU, teclado, ratén, equipo contra variaciones de corriente,
impresora, consumibles para la impresora) el cual trasladaras al lugar

gue se te indique para su instalacion.

. Prepara adecuadamente el sitio de instalacién, revisando Ilas

especificaciones y recomendaciones establecidas.

. Realiza la conexidon del equipo tomando en cuenta las medidas de

seguridad.

. Realiza algunas operaciones con el equipo, desde el sistema operativo

del mismo, instala la cinta, cartuchos o téner de la impresora (segun

sea el caso).

5. Desconecta el equipo.

. Durante la practica, observa y reporta por medio de un formato,

cualquier anomalia que llegara a presentarse, este formato deberas

indicar a que persona va dirigido.
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1.3.2 Evaluacion

Esta seccién se compone por un cuestionario, una guia de observacién y una
lista de cotejo.

Evaluacion

Datos generales de la unidad

TiTULO: Preservar el equipo de cOmputo, insumos,
informacion y el lugar de trabajo

cODIGO: UINF0650.01

ELEMENTO 1: Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro
para las personas y el equipo.

CODIGO: E01738

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento

No. de aciertos

Cuestionario

Instrucciones:
En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en forma correcta las

siguientes preguntas.

1. Es la persona que tiene a su cargo la coordinacién de las actividades del laboratorio
de cémputo, ademds de tomar las decisiones acerca del equipo, programas e
informacion con base a las necesidades de 10S USUATIOS........c.ccceeveeeireeeeeeereeeeae. ( )

a) Laboratorista
b) Administrador de la red
c) Jefe de mantenimiento

d) Jefe del departamento de informatica
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2. Persona que esta en el laboratorio de cdmputo, y cuya funcidn principal es ser apoyo

de los usuarios cuando 10 reQUIEIEN........c... i e e .« )
a) Laboratorista
b) Administrador de la red
c) Jefe de mantenimiento

d) Jefe del departamento de informatica

3. Consiste en el disefio de los muebles o el equipo para hacer el trabajo mas cémodo

( )
a) Distribucion
b) Ergonomia
¢) Funcionalidad
d) Disponibilidad
Es el voltaje sugerido para la conexion de un equipo de computo...... ............ A )
a) 220V
b) 210V
c) 110V
d) 100V

Es necesario en las tomas de corriente que serviran para conectar un equipo de
COMPUEOD. ..ottt seies sereviennennee e ( )
a) Corriente variable
b) Descarga a tierra
c) Descarga eléctrica
d) Voltaje intermitente

No es una medida de seguridad para la manipulacién, conexién y operacién del CPU
( )
a) No modificar el cable de alimentacion
b) Instalarlo en lugares ventilados
¢) Apagar el CPU si una unidad de disco esta activada

d) No tocar el conector con las manos himedas
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Practica

Instrucciones:
Realiza las siguientes actividades de acuerdo con las indicaciones del

facilitador.

Contexto de la evaluacion:

. Cerciorate de que todo el equipo de cémputo estd desconectado.
. .Instala el equipo de cémputo.

Conecta el equipo de cdmputo

Conecta el regulador.

Conecta el supresor de picos.

Conecta el equipo al regulador.

N o i1 A WNOR

. Ingresa al block de notas y captura lo siguiente “Acciones de seguridad

en el equipo”, selecciona el texto capturado con el ratén.

o

. Inserta el papel dentro de la bandeja, asi como la alimentacién manual.
9. Verifica las medidas de seguridad establecidas por el fabricante.
10. Coloca la cinta, cartucho o toner en la impresora.

11. Inserta un disco flexible en la unidad correspondiente, asi como un
CD.

12. Verifica las medidas de seguridad para la manipulacién de los dos

medios de almacenamiento anteriores.

13. Elabora el formato ante un posible dafio o pérdida de acuerdo a los

requerimientos establecidos.
14. Entrega el reporte.

15. Desconecta el equipo de cOomputo
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Guia de observacion

Instrucciones:
Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las

observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES \
1. Instalé adecuadamente el equipo de cémputo.

2. Conect6 adecuadamente el equipo de computo

3. Operdé adecuadamente el equipo de computo

4, Us6 los consumibles del equipo de cémputo

adecuadamente

5. Aplicé las medidas de seguridad para las personas y

el equipo de cédmputo

6. Instalé adecuadamente la cinta, cartuchos o toner de

la impresora

7. Manipulé adecuadamente los discos flexibles y/o los

discos compactos

8. Aplicé adecuadamente las medidas de seguridad para

las personas y el equipo

9. Desconectd adecuadamente el equipo de computo

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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Guia de observacion

Instrucciones:
Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las

observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES \
1. Conectdé adecuadamente el regulador.

2. Conecté adecuadamente el supresor de picos.

3. Conectd6 adecuadamente el equipo de corriente

ininterrumpida.

4. Elaboré adecuadamente el reporte por dafio o pérdida

5. Reporté adecuadamente el dafio o pérdida a la
persona correspondiente

6. Conect6 adecuadamente el regulador.

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

51



NGE

2. Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional
de los insumos.

2.1 éEn donde se puede aplicar?

OO

B En el apartado anterior, descubrimos algunas de las medidas

relativas a la seguridad de tu ambiente de trabajo, es decir, del

laboratorio de cdmputo. Sin embargo, no sélo es necesario que el espacio
sea seguro, también debemos tomar en cuenta el mantenimiento a lo largo
de un periodo de tiempo que debe llevarse a cabo para conservar el equipo y

los materiales que este requiere.

La Seguridad Informatica tiene como objetivo el
mantenimiento de la confidencialidad, integridad vy (Aﬁ
16

disponibilidad de los sistemas de informacién. Es necesario

identificar y controlar cualquier evento que pueda afectar y
negativamente a cualquiera de estos tres aspectos, asi como
definir e implantar las defensas necesarias para eliminar o
reducir sus posibles consecuencias.

Para conseguir una seguridad efectiva y completa de los recursos

informaticos y la informacion, es imprescindible delimitar las funciones y
)’
N -

/\\ o

\“'/\\,}{g/ k/ propiedad de la empresa, pero es necesario
delegar en los actores que desempefian las

definir las responsabilidades de quienes los
/

% utilizan.
(&

s
{/ Los recursos informaticos y la informacion son

—\
=
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distintas funciones de proteccion y asignar a cada uno de ellos sus

responsabilidades.

Este proceso es de extrema importancia, ya que de él dependeran todas las
politicas y normas de seguridad desarrolladas por la empresa. Las normas de
seguridad incluyen todos los ambitos del area de informatica, entre estos

deben tomarse en cuenta:

« Las practicas de trabajo en el laboratorio de computo.
» La utilizacién de los insumos.

« Los planes de mantenimiento al equipo de cémputo.

» La solicitud de material requerido.

* Los reportes por fallas en el equipo.

Estos aspectos, garantizan el buen funcionamiento del area y a la larga crean
conciencia en las personas que de alguna u otra forma estan relacionadas

con el area de informatica dentro de la organizacion.

N
@ ACTIVIDAD

‘!‘._

1. Haz un listado de cinco elementos para la seguridad de tu laboratorio de

computo los cuales consideres son de suma importancia.
a)
b)
c)
d)

e)
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2. Identifica algunas situaciones que cuidarias para contribuir a la
conservacion del equipo de cOmputo y a los insumos que éste requiere

para su funcionamiento.

2.2 La practica y el conocimiento forman al experto

2.2.1 ¢Conoces los reglamentos de seguridad? iAplicalos!

OO

Los Reglamentos de Seguridad

Las actividades que realizas en un centro de trabajo, por lo general estan
reguladas por instrumentos efectivos que indican la manera en que éstas
deben llevarse a cabo para mantener la seguridad de las personas y
preservar los equipos e insumos que se utilizan. La Direccion de la empresa
es responsable de definir y publicar las politicas de seguridad como una firme
declaracidon de intenciones, asi como de divulgarlas en todo el ambito de la

empresa.

El conjunto de las politicas de seguridad debe establecer los criterios de
proteccién en el ambito de la empresa y servir de guia para la creacién de las

normas de seguridad.
Basandose en las politicas de seguridad, la Direccion de la empresa publicara

las normas de seguridad, en las que se definira qué hay que proteger y el

objeto concreto de esa proteccion. Las normas son de obligado
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cumplimiento, por lo que deben ser divulgadas, de acuerdo con su ambito de

aplicacion, a todos los empleados involucrados, incluido el personal directivo.

La responsabilidad del cumplimiento de las normas es de todos los
empleados, pero especialmente del personal directivo que acumula a su
responsabilidad como empleado, la de todos los empleados a los que dirige,

coordina o supervisa.

En particular, en tu laboratorio de cémputo, puedes distinguir estas normas

contenidas en los siguientes documentos:

Estos documentos se refieren a la seguridad del laboratorio de coémputo,
abarcando dos grandes areas o aspectos, los cuales a su vez se componen

de varios elementos, como puedes apreciar en el siguiente esquema:

Version V2.0 Validada 55
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Aspectos

Administrativos

Aspectos Técnicos

Y de Procedimiento

= Politica definida sobre seguridad en
computacion.

= Organizacion y division de
responsabilidades

» Seguridad fisica y contra incendios.

= Politicas hacia el personal

= Seguros

» Seguridad del equipo
» Seguridad de la informacion

» Funcion de auditoria

* Plan de simulacro para desastres

Es importante observar que cada uno de estos elementos es vital cuando

hablamos de seguridad, sin embargo, puede tener alguno mayor relevancia y

por ende, requerir de mayor atencidon, pero no debemos excluir alguno de

estos elementos.

56

En cuanto al equipo de codmputo se refiere, debes
observar el manejo adecuado del mismo y evitar los
malos manejos en su operacion para prevenir
accidentes. Este manejo adecuado debe incluirse en
el manual de operacion del equipo, el cual debes

conocer y seguir siempre que realices una actividad.
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Entre las medidas preventivas del equipo que los manuales incluyen

tenemos:

Mantener el equipo apagado y desconectado de la toma de corriente,

después de utilizarlo.

« No apagar el equipo durante la realizacidon de un proceso.

« Al limpiar el equipo, debes desconectarlo y utilizar para esto una tela

suave ligeramente humedecida con productos especiales.

* No toques la pantalla con las manos.

« Asegurate que la impresora tenga papel, que el cable paralelo esté
debidamente conectado y el indicador de ON - LINE esté encendido,

antes de imprimir un documento.

 No utilices discos de dudosa procedencia que puedan tener virus e

infectar el equipo.

« En ambientes de red, no abras correos que puedan contener virus.

Nota
Para realizar cualquier operacién con el equipo, debes consultar los

manuales del laboratorio o del fabricante que correspondan.
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Con la ayuda de los manuales del fabricante, elabora un listado con las
recomendaciones para la operacion del equipo de cémputo mas

comunes.

2. Intercambien sus respuestas en grupo, y elaboren un resumen de las

principales recomendaciones.
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D66

1. Realiza una observacidon de las medidas preventivas del equipo, que

tome alguno de tus compafieros, enlistalas y repite el proceso en dos

ocasiones.

N

u b W N

En la siguiente lista de medidas preventivas, indica cudles son aspectos

técnicos (T) y cuales administrativos (A).

Seguridad en los equipos

Seguridad en la informacion

Planes de la recuperacién ante desastres.
Organizacion y divisidn de responsabilidades

Definicion de una politica de seguridad

N N N N N

N’ N N N N
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2.2.2 Atiende los problemas de operacion y reportalos

OO

N Los problemas de operacion del equipo

Durante tus practicas de trabajo o de los usuarios de un laboratorio, pueden

presentarse problemas de operacién del equipo, es decir, fallas durante la

operacién del mismo. Estos podemos clasificarlos como:

1. Problemas relativos al Hardware

2. Problemas relativos al Software

Cuando uno de estos problemas se presenta, es necesario notificar mediante

un reporte, a la persona que corresponde; por lo tanto, es muy importante

conocer algunos de los problemas mas comunes con el equipo, para elaborar

el reporte mas adecuado.

al

60

En cuanto a Ilos problemas relativos al
hardware, podemos encontrar desde los muy
simples, los cuales puede resolver el usuario
(previa autorizacion) o el encargado del
laboratorio; hasta los complejos, los cuales
escapan de las posibilidades de las personas
mencionadas anteriormente y que requieren del

departamento de soporte técnico.
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Entre los problemas mas comunes que pueden resolverse con la ayuda del

encargado del laboratorio estan:

v' Problemas generados por una conexidén inadecuada de algun
dispositivo.
Problemas generados por la interrupcion repentina del suministro

eléctrico.

<

Problemas con algun cable reemplazable que se encuentra en

Y 1

mal estado (del CPU, Monitor, Impresora, etc.).

%

<

Problemas con la impresora al momento de imprimir, por
atascamiento de papel, falta de tinta, cinta o toner (segun sea el

caso).

LY

v' Problemas por dafios en los fusibles o cartuchos situados en el

interior de un regulador de energia.

<

Configuracion de la impresora, escaner u otro dispositivo
externo.

Instalaciéon de algun programa de aplicacién (siempre que se
cuente con el software disponible)

Deteccidn de virus en los dispositivos de almacenamiento.

'l

AN

Problemas por bloque del sistema operativo, que pueden

§

resolverse por medio de su inicializacion.

a v" Problemas con algun controlador de cualquiera de los dispositivos
n del equipo.
e\/ Asesoria en cuanto al manejo de las caracteristicas de una

aplicacién (siempre que el encargado conozca adecuadamente

dicha aplicacion).
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Los problemas anteriores, debes comunicarlos al encargado y en algunos

casos (dependiendo de la organizacién) se requiere elaborar un reporte que

incluya la fecha, hora, numero de equipo, descripcion de la falla y accién

correctiva.

Otros problemas de operacidn pueden presentarse
en tu laboratorio, los cuales por razones de
seguridad y normatividad, requieren de una
instancia mayor de la organizacién para ser
resueltos, como pueden ser, el jefe del
departamento de informatica, el departamento de

mantenimiento, los administradores de la red (en

su caso) y cuando el equipo esta dentro de los limites de la garantia, el

proveedor directamente. Entre los mas frecuentes estan:

(RIT1ET}4

0198§m00
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v
v

El equipo no enciende.

Algun dispositivo interno, presenta alguna falla.

Problemas relativos al monitor, entre otros, no enciende, al estar

encendido las imagenes no se distinguen, etc.

Problemas relativos a dispositivos externos

DN N NN

Pérdida de informacion (archivos ilegibles, carpetas extraviadas,

etc.).

Error en las contrasefias establecidas.

Problemas con el sistema operativo.

Problemas de comunicacion en la red (en su caso).

Infeccién del sistema con algun virus no conocido.
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Estos problemas deberas notificarlos por medio de un reporte escrito, que
entregaras a la persona correspondiente con oportunidad. Los datos que
incluira son fecha, hora, niumero de equipo, descripcion de la falla, acciones

correctivas, nombre de quien lo elabora y nombre de |la persona a quien se

entrega.

ACTIVIDAD

1. Disefia un formato de reporte de problemas de operacion del equipo de

cémputo. Incluye todos los datos que debe contener.

Reporte de problemas de operacién del equipo de cémputo
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2. Investiga entre las personas que utilizan el laboratorio con frecuencia,

algunos de los problemas que se les presentan con el equipo durante

su operacion. Escribelos a continuacion.

2.2.2.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Identifica en tu laboratorio los problemas que se presentan durante la

operacién de un equipo, Yy clasificalos como los que se resuelven por el

encargado y los que son turnados a instancias mas altas de la

organizacion.

Problemas que se resuelven por
el usuario o encargado del
laboratorio

Problemas que requieren de
instancias de mayor nivel
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2. Ejecuta las operaciones que tu facilitador te indique y durante el
desarrollo, anota los problemas de operacién y realiza el reporte que
corresponda.

3. Disefla una bitacora de preservacion del equipo, la cual tendra varios
apartados. En este punto, genera el que corresponde a los problemas

de hardware y software.

2.2.3 ¢Como anda el equipo de cOmputo?

IO

B Mantenimiento Preventivo

En muchas ocasiones, durante tu desarrollo escolar, incluso en niveles de
formacion basica, te han inculcado medidas que promueven la salud de tu
cuerpo. Lavarse las manos antes de comer y después de ir al bafo, lavarse
los dientes por lo menos tres veces al dia, visitar a un dentista cada seis

meses, etc.

¢Qué pasaria si nunca hiciéramos caso a éstas recomendaciones?
Seguramente nuestras dentaduras serian una exhibicidon de distintos tipos de
caries, los problemas estomacales aparecerian todos los dias, oleriamos mal

todo el tiempo, por mencionar algunos ejemplos.

Pues bien, los equipos de cOmputo también requieren de cuidados bien
establecidos, es decir, especificaciones de mantenimiento preventivo, para
que siempre estén en dptimas condiciones de funcionamiento. Estas deben

incluir:
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» Las medidas preventivas del equipo, que son las
acciones a realizar.

= Los periodos de realizacion de dichas actividades.

» Los responsables de llevarlas a cabo.

Obviamente éstas medidas deben incluirse en un documento formal, que

debe supervisarse por las personas correspondientes, a

este documento se le llama Plan de mantenimiento )
preventivo del equipo de cdémputo. Este documento
puede elaborarlo el departamento de soporte técnico, o
en su caso, el proveedor del equipo. Cabe senalar que
dentro de la organizacién deben revisarse los Planes de
mantenimiento para llevarlos a cabo oportunamente, sobre todo si las

personas que lo elaboran, no son parte de la misma organizacion.

Las principales acciones a realizar con el equipo durante el mantenimiento
son:
1. Limpieza del CPU, aspirado interior, limpieza de tarjetas, cabezas de

unidades de disco, limpieza externa.

2. Limpieza del teclado y ratdén, aspirado interior, limpieza de contactos,

cilindros internos, limpieza externa.

3. Mantenimiento del monitor, aspirado interior, ajuste general y limpieza
externa.

4. Limpieza de la impresora u otros dispositivos externos, aspirado,
limpieza de cabezales, del carro verificacion de |lamparas, autopruebas

de funcionamiento.
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5. Diagnodstico de funcionamiento del equipo en general, tarjeta madre,
puertos, deteccion y eliminacién de virus, funcionamiento del sistema

operativo, mantenimiento al disco.

TU como parte del laboratorio de cdmputo, debes conocer estos planes para
realizar con oportunidad la solicitud de mantenimiento del equipo y ayudar a

la preservacion del mismo y evitar fallas de operacion.
La frecuencia de la aplicacion de estos planes puede variar de una

organizacion a otra, asi es que verifica oportunamente las fechas de

solicitud.

y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. En tu laboratorio de coOmputo, solicita el Manual de mantenimiento
preventivo, y realiza la solicitud de mantenimiento para un equipo con

la ayuda del siguiente formato.
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Solicitud de Mantenimiento
Folio:
Nombre del solicitante:
Departamento:
Fecha de solicitud:
Descripcidn del equipo |No. de serie Observaciones
El solicitante El Responsable

2. Analiza con el grupo los periodos de mantenimiento y obtengan las

ventajas y desventajas de dichos periodos.

Ventajas Desventajas

68 Version V2.0 Validada
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2.2.3.1 Sintesis

y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Realiza un listado de los aspectos principales del mantenimiento
preventivo del equipo de computo.

2. Anexa a tu bitacora, los formatos para la solicitud de mantenimiento
del equipo. Para esto; debes elaborar un apartado en tu bitacora en el

gue incluyas los diferentes tipos de formatos que utilizards para
preservar el equipo.
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2.2.4 ¢Qué necesitas para trabajar con tu equipo? Conoce

los insumos

QK) Caracteristicas de los insumos

Para iniciar este apartado es necesario que identifiques el término insumo
(en algunos lugares se le conoce como recurso o consumible). Por insumo
entendemos todo recurso material medios de impresion, medios magnéticos,
cintas o cartuchos de impresora, etc., que requerimos para realizar algunos
trabajos con el equipo de coOmputo. Estos pueden clasificarse como:

v' Los insumos originales

v Los insumos genéricos

¢Puedes observar la diferencia entre ellos? Basicamente un insumo original
es aquel fabricado por la misma compafiia que maquila el dispositivo (por
ejemplo la cinta y la impresora), es decir, insumo y dispositivo son de la
misma marca. Por el contrario los genéricos son maquilados por compaiiias
ajenas a las que fabrican los dispositivos, de hecho algunas de estas
compaiias no fabrican dispositivos, se dedican a maquilar insumos que
puedan utilizarse en cualquier dispositivo, o sea que buscan la compatibilidad

del insumo con el dispositivo.
\

@
>

ly

70



D66

Pero ¢por qué existen estas compafias? éPor qué no adquirir insumos
originales todo el tiempo, y evitar problemas futuros? La respuesta es
simple, el costo de un insumo original es por lo general, mayor al de un
insumo genérico y esto en algunas organizaciones es un argumento valido

para emplear insumos genéricos.

Sin embargo équé sucede con la idea de “lo barato puede costar caro”?
Muchas veces al adquirir insumos no originales, pueden presentarse
problemas de compatibilidad, que se refieren a fallas por el tipo de insumo y
gue el dispositivo no reconoce como valido. Supongamos que adquieres 100
cartuchos de impresora y ninguno fue compatible con ésta, la pérdida es
muy alta, eso sin contar los tiempos empleados en identificar y resolver el
problema. Es por esto que los fabricantes de dispositivos recomiendan
caracteristicas muy especificas en los insumos, para garantizar el

funcionamiento adecuado de los equipo y de la operacién de los mismos.

Nota
Es importante verificar en los manuales del fabricante, las caracteristicas que

los insumos deben tener, para un uso adecuado de los mismos.

Algunas recomendaciones que los fabricantes de dispositivos hacen acerca

de los insumos son:

.

Medios de Impresion
» Utilizar el papel recomendado por el \
fabricante. \

= No emplear papeles demasiado gruesos, que

\

pueden ocasionar que el dispositivo se atasque.



NGE

Si utilizas transparencias o acetatos, imprime en el lado que el fabricante
indica.
= Si el tamafio del papel no es compatible con la impresora, no intentes

imprimir con el.
Medios Magnéticos

» Los discos empleados deben estar en buen
estado y corresponder a la unidad de disco.
» Algunos disco de dudosa calidad no deben

utilizarse para respaldo de informacion.

”~
~
\

= Algunos discos compactos soOlo pueden , ' \
usarse una vez para escribir informacién en

ellos, tdmalo en cuenta.
Cartuchos o cintas de impresion

= No colocar en la impresora cintas en mal estado.
= De preferencia no usar cartuchos de tinta que
pueden no ser compatibles con la impresora, ya

que pueden ocasionar fallas graves.

» Utiliza los cartuchos o cintas recomendadas por el fabricante.
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Hagan una lista de las ventajas y desventajas de utilizar insumos

genéricos y expongan sus resultados en grupo.

Ventajas Desventajas

2. Para la impresora que utilizas cominmente en tu laboratorio, obtén del

manual del fabricante las caracteristicas de los siguientes insumos:

a) Medios de impresion

b) Cartuchos o cinta de impresora
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2.2.4.1 Sintesis

N
@ ACTIVIDAD

‘!,Q

1. Describe brevemente la diferencia principal entre un insumo original y

otro genérico.

2. ¢Cuadles serian las ventajas de utilizar insumos genéricos en lugar de

originales?

3. Realiza un listado en el que incluyas las caracteristicas deseables de los
insumos que utilizas en tu laboratorio. Especifica la marca de cada uno.

Medios de impresién
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Cartuchos o cinta de impresora

Medios magnéticos

2.2.5 Utiliza los insumos adecuadamente

66

N La utilizacion de los insumos

Las organizaciones en general, estan preocupadas y ocupadas en el tema de
los costos y quieren reducirlos lo mas posible. En el apartado anterior,
resaltamos como argumento el costo de un insumo original contra uno
genérico. Es importante para ti, como parte de un equipo de informatica,
observar algunas recomendaciones para el uso adecuado de los insumos en
el laboratorio. Vamos a poner un ejemplo: supongamos que en la empresa
en la que laboras, se cuenta con una impresora laser y otra de inyeccion de

tinta a color.
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TU requieres imprimir un documento en borrador para un analisis posterior
éen gqué dispositivo pensando en los costos, deberias imprimir y porqué? Si
tu respuesta fue, en la impresora a color, creo que requieres analizar un

poco mas la situacion, en caso contrario iExcelente respuesta!

Los costos de impresidon en una laser son menores, comparados a una en
inyeccion de tinta a color, asi es que los documentos en borrador deberian
imprimirse en el primer dispositivo. Este tipo de analisis debes tenerlo muy
presente, al tomar una decisién de esa naturaleza, ya que debes apegarte a

los propdsitos que limitan el uso del insumo.

Dentro de una organizacidon se siguen algunas recomendaciones, para limitar

y usar adecuadamente cada tipo de insumo, entre estas se encuentran:

Medios de impresion:

» Imprimir los documentos en el tipo de papel y dispositivo adecuado a
cada situacion.

» Los documentos oficiales tales como actas de nacimiento, credenciales
de elector, pasaportes, etc, no deben ser reproducidos en medios de
impresion, no autorizados.

= No utilices los recursos de la organizacion para trabajos particulares.

= Es necesaria una autorizacidn para realizar la impresion de algunos

documentos, solicitala antes de imprimir.
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Medios magnéticos
= Utiliza los distintos medios para los fines que la organizacién indique,
estos son los que se utilizan a diario, por ejemplo transportar un
archivo a una impresora; los que se utilizan exclusivamente para el
respaldo de la informacidn confidencial, etc.
» Usa lo discos de acuerdo a la capacidad de almacenamiento.
= No deseches discos que todavia pueden ser utilizados, esto es, que

tienen capacidad de almacenar informacion.

Cartuchos o cintas de impresion

= Cambia los insumos del dispositivo cuando éste lo indique, o bien
cuando la calidad de la impresidén no sea la adecuada.

» Instala adecuadamente el insumo en el dispositivo, siguiendo las
instrucciones que se indican en el manual correspondiente.

= Recuerda que la calidad de impresién se sujeta a observaciones
objetivas, y no al criterio de una sola persona, esto es, no cambiar los
insumos sin razén alguna.

= Si un dispositivo te fue asignado, no compartas el insumo del mismo

con los dispositivos de otras personas.

Nota
Cualquiera de los insumos mencionados anteriormente son propiedad de la
organizacion, por lo tanto, no deben sustraerse de las instalaciones de la

misma, bajo ningun motivo.
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2.2.5.1 Sintesis

-

' ACTIVIDAD
-8

1. Formen una brigada en el grupo, que observe el uso de los insumos en tu
laboratorio de cdmputo y en otras areas de la escuela. Enlisten los usos
adecuados e inadecuados y propongan algunas soluciones para cada

situacion observada.

2. Para cada tipo de insumo, realiza un resumen que incluya usos especificos
de los mismos en situaciones particulares de una empresa. Observa el

formato y el ejemplo que se te propone.
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B

Formato de uso de insumos en situaciones especificas

Tipo de insumo

Situacion

Justificacion del uso

Impresora a color

Impresién de un
diploma para los
mejores empleados del
mes.

Se requiere debido a la
importancia del
documento y la calidad
que este debe tener

Version V2.0 Validada
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79



NGE

2.2.6 iReporta los problemas del estado de los insumos!

O,

Problematica de insumos

En todas las actividades que se realizan dentro de una ..
organizacion, la materia prima es indispensable para poder

llevarlas a cabo. En informatica hemos definido esta materia &

prima como un insumo. Cuando éstos presentan alguna éﬁ )>

falla, ponemos en riesgo el buen funcionamiento del area y

por ende el de toda la organizacion.

N \ / Los insumos y el buen funcionamiento de los mismos en el

- dispositivo correspondiente, pueden marcar a diferencia
entre un producto entregado a tiempo y otro que nunca
pudo conseguirse en el momento adecuado. Y no es
dramatizar, simplemente imagina que los cheques para el
pago de los empleados de una empresa no pueden imprimirse por fallas de

compatibilidad de la impresora y el cartucho.
Por lo anterior es buena una politica dentro de la organizacién que indique

las acciones a seguir para determinar algln problema de insumo y reportarlo

inmediatamente a la persona que corresponda.

80



D66

En general los problemas que pueden presentarse y los momentos en que se

determina la falla son:

Problemas

.No hay compatibilidad entre el
insumo y el dispositivo
correspondiente

. El insumo no funciona
adecuadamente, aunque el
dispositivo lo ha reconocido
plenamente.

. El insumo estd en mal estado,
debido a humedad,
temperaturas extremas u otro
factor ambiental.

.El insumo no es el adecuado
para el dispositivo.

.El dispositivo presenta una
falla, después de algun lapso de
tiempo de trabajo con el
insumo.

Momento en que ocurre

. Cuando se instala el insumo

en el dispositivo.

.Cuando intentamos usar el

insumo una vez instalado.

.Cuando inspeccionamos el

lugar de almacenamiento de
insumos.

. Cuando recibimos el insumo

ya sea de un proveedor o
de la persona cuya funcidn
es adquirir dicho insumo.

.Cuando usamos el insumo

varias veces, y de repente
este provoca una falla del
dispositivo

Los problemas anteriores se deben la mayoria de los casos a los siguientes

motivos:

1. El insumo no es el adecuado por el fabricante del dispositivo y esto
ocasiona la incompatibilidad entre ellos.
2. Por fabricacién el insumo esta defectuoso, lo que produce fallas del

mismo en el dispositivo.
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3. Al no seguir las recomendaciones del proveedor del insumo para
almacenarlo adecuadamente o por causas naturales, el insumo
presenta dafilos que no permiten su uso adecuado.

4. Por fallas en la fabricacion del insumo, este funciona algunas veces y

después presenta fallas inesperadas.

Debes estar pendiente de los insumos almacenados para evitar que estos
se dafien, sigue las recomendaciones del fabricante, ademas toma en
cuenta que los insumos deben ser de preferencia los que el proveedor del
dispositivo indique o algun genérico que garantice la compatibilidad; por
ultimo, la instalacion adecuada del insumo en el dispositivo puede ayudar

a un uso adecuado del mismo.

Cualquiera de los problemas anteriores, debes
comunicarlo por medio de un reporte en el que incluyas,
el tipo de insumo, la descripcion de la falla y con base a

esto, tomar la decision que puede ser:

= Cambio del insumo con el proveedor por fallas de fabricacién del
mismo
» Baja definitiva del insumo debido a que la falla no compete al

proveedor del mismo.

Este reporte deberds entregarlo a la persona que
corresponde y sobre todo hacerlo con oportunidad. Lo
anterior evitard problemas mas graves que pueden
interferir con las actividades de la organizacidon o del area

de informatica en particular.
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Investiga entre los usuarios de tu laboratorio de cémputo, los problemas

de insumos que se les presentan con mayor frecuencia.

2. De los problemas anteriores realiza una clasificacion por tipo de insumo y

haz una propuesta de solucidon de cada situacion.

Tipo de Insumo Problema Posible solucion
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2.2.6.1 Sintesis

-

ACTIVIDAD

"

1. Elabora una propuesta de formato de reporte de fallas en los insumos en
el que incluyas los siguientes elementos: tipo de insumo, descripcion del
problema, medida a tomar (cambio o reemplazo del proveedor, pérdida
del insumo) con el insumo. Al final incluye los nombres de la persona

que hace el reporte y de quien lo recibe.

Reporte de problematica de Insumos

Elaboro Recibio

2. Incluye el reporte anterior en la bitacora que has realizado para la
preservacion del equipo y los insumos en tu lugar de trabajo.

3. Elabora un listado de las situaciones que pueden presentarse en el
laboratorio de coOmputo de problemas con los insumos y como afectan a

los usuarios del mismo.
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2.2.7 Aprovecha los insumos al MAXIMO

G Ahorro de insumos en tu trabajo

Uno de los aspectos mas importantes en
el trabajo que realizamos es la cultura del ahorro. El
numero total de computadoras en casas y negocios
hoy en dia significa que deben tener un impacto

considerable en el ambiente. Las preocupaciones

ambientales incluyen obsolescencia planeada, el uso

de la energia y en general de los insumos que utilizamos.

PLEASE En cuanto a la obsolescencia piensa que un
@ECYCLE‘- sistema de computo que se compra hoy,

sera obsoleto en, cuando mucho, tres o

~ “~ cuatro afios. Durante ese periodo, puedes
- -
’ 4 \ necesitar actualizar varias partes de la

maquina, como la memoria, la bateria (en
el caso de una computadora portatil) o el software. éTe das cuenta de la
cantidad de chatarra que estos sistemas producen? Por ejemplo cada
lanzamiento de software es acompafado por manuales de computadora,

folletos de ventas, correo chatarra y libros de computacién y cada vez que el
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software se actualiza todo lo anterior puede terminar en el basurero. El
impacto ambiental es muy grande cuando desechamos software, y mucho

mas, si pensamos en el hardware.

Es por esto que al utilizar consumibles, las personas deben pensar en
politicas como el reciclaje, que permiten utilizar los insumos de manera
adecuada y de esta forma proteger el ambiente. Otra practica util que
benéfica al ambiente es el uso adecuado de los insumos para evitar su
desperdicio, que a la larga incrementara los costos que hemos revisado

anteriormente.

Algunas acciones que las empresas realizan para el ahorro de consumibles

son:

 Los documentos no oficiales, que la empresa ya no requiere y que no
contienen informacién clasificada o confidencial, pueden almacenarse
para ser usados posteriormente. (Hojas reciclables)

« Utilizar para impresidon de documentos que no requieren tanta calidad,
hojas reciclables.

+ Los cartuchos o cintas de impresién, deben ser aprovechados al
maximo, cuando la calidad ya no es la adecuada, pueden servir para
imprimir documentos que no requieren tal calidad (siempre que sean
legibles para el usuario).

» Algunos proveedores solicitan a las empresas el guardado de cartuchos
gue ya no serviran, para su futura recoleccion.

« Los discos de almacenamiento deben ser desechados, uUnicamente
cuando el estado del mismo impida su uso, o cuando el sistema lo

indique.
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« Cuando un insumo falle, no lo desecha antes de verificar que esta fuera

de los periodos de garantia del proveedor.Nota

Las acciones anteriores deben ponerse en practica, junto con otras medidas
recomendadas por las instituciones de salud y medio ambiente, como son

separacion de basura, evitar tirar a la basura elementos peligrosos para las

personas, etc.

ACTIVIDAD

1. Investiga en algunas areas de informatica de tu escuela las politicas que
se siguen y que contribuyen al aprovechamiento maximo de los insumos.

Incluye las actividades de reciclaje que se practican.

2. Identifica los beneficios ambientales como consecuencia del

aprovechamiento éptimo de insumos.
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2.2.7.1 Sintesis

y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Para experimentar las actividades que promueven el aprovechamiento
de los insumos, realiza las actividades que tu facilitador te propondra vy

haz un listado de tus observaciones mas importantes.

2. Para anexar a tu bitacora, realiza una propuesta que incluya alguna
estrategia que permita el ahorro de insumos en el laboratorio de

cémputo.
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2.2.8 éSon suficientes los insumos? Verificalo

O,

Inventario de los insumos

4

La frase “no hay...”, seguida de algun recurso material, es una de las
situaciones que debemos evitar a toda costa en un laboratorio de computo o
area de informatica. Los insumos disponibles, es decir, con los que se cuenta
fisicamente para ser usados, deben corresponder a las necesidades de los
usuarios en todo momento, para que estos no interrumpan sus actividades

productivas.

Asi como la revisidn oportuna del estado de los insumos es muy importante,
es necesario que en la organizacidon exista un responsable que verifique la
existencia de los mismos. En organizaciones muy grandes, que tienen
muchas computadoras y dispositivos funcionando, la cantidad de insumos

que se utilizan puede resultar sorprendente.

Para cubrir las necesidades de los insumos, existen estrategias de control de
los mismos; una de las mas usadas es el inventario, que consiste en un

documento que contiene la siguiente informacion:

1.Descripcién del Insumo
2.Entradas
3.Salidas

4.Existencia
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En el primer apartado, incluimos la descripcién del mismo, marcas y alguna
informacién adicional. En el apartado de entradas, colocamos la cantidad de
cada insumo que la organizacién adquiere, y que a partir de ese momento,
estara disponible para su uso. Esto modifica la columna de existencias

incrementando su valor.

Cuando se realiza la peticion de un insumo por el usuario, el encargado de de
registrar su salida lo hace en el inventario y modifica la columna de
existencias, disminuyendo su valor. También cuando algin insumo se

desecha por dafo o fallo, la columna de existencias debe modificarse.

Es responsabilidad del encargado del inventario, emitir reportes de existencia

periddicamente, para garantizar que la cantidad de insumos disponibles sean

suficientes para los requerimientos del trabajo personal.

-

ACTIVIDAD

~le
1. Solicita en tu laboratorio de cémputo, algin inventario de

disponibilidad de insumos, identifica sus partes y reporta tus

observaciones con respecto a entradas, salidas y existencias.
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2. Describe brevemente los momentos en los que las existencias de un

insumo deben modificarse.

Version V2.0 Validada 91
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2.2.8.1 Sintesis

&

' ACTIVIDAD
. O

1. Con la ayuda del formato que se te presenta y de los movimientos que
se indican, realiza las anotaciones que corresponden a cada elemento

del inventario.

Movimientos

a) Recursos humanos solicita 2,000 hojas bond para boletines
semanales.

b) La asistente del director solicita dos cartuchos, uno negro y otro
de color para la impresora a su cargo.

c) Por lluvia se danan cinco cintas Epson para impresora.

d) Las dos impresoras laser de la empresa, requieren cambio de
toner.

e) Se adquieren de un proveedor tres toner, dos cartuchos HP de
color, y se reponen las cintas Epson dafiadas.

f) Se requieren hacer respaldos y se solicitan 10 discos de 3.5" y 4 discos

compactos.
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Inventario de Insumos Disponibles
Laboratorio de CoOmputo
Descripcion del Entradas Salidas Existencia
Insumo
Cinta Epson 10
Disco de 3.5” 50
Disco Compacto 50
Toner para laser 5
Cartucho HP color 6
Cartucho HP negro 8
Hoja Bond T/Carta 5,000

2. Elabora un reporte en el que incluyas las existencias después de todos
los movimientos registrados. Anexa estos reportes a tu bitacora de

preservar el equipo en el apartado que corresponde.

2.2.9 Solicita los insumos que requieres,

oportunamente

O,

Abastecimiento de Insumos

Cuando el control de las existencias de los insumos,
indigue un nivel que no corresponde a lo establecido
(0 que puede ser insuficiente para los
requerimientos del trabajo personal) es el momento

indicado de hacer una solicitud de abastecimiento a

las personas que corresponden o una requisiciéon de los insumos necesarios.
Una requisicion debe ser especifica, es decir, debe contener la descripcién

del insumo y la cantidad
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requerida del mismo; debe ser clara, o estar libre de alguna interpretacion
gue puede resultar errénea, y por ultimo, debe ser oportuna en tiempo, ya

que el insumo puede agotarse antes de que llegue el solicitado.

Por lo general el inventario puede darnos una idea clara del tiempo en el que
tardara el proveedor en surtirnos la requisiciéon, aunque el factor tiempo se
vera incrementado, por los tramites que debe hacer nuestra empresa para

solicitar al proveedor el abasto.

Por ultimo, para que la requisicién sea efectiva, debe ser
entregada a la persona que corresponde, ya que de lo
contrario, el tiempo de abasto podria incrementarse. Por
lo general es el encargado de computo el que elabora la
solicitud de abasto y la turna directamente al jefe del

area de informatica, o en su caso, al administrador de informatica.

Toma en cuenta que cuando un dispositivo nuevo es adquirido por la
empresa, es necesario dar de alta en el inventario, los insumos que dicho
dispositivo utilizara, y hacer la requisicion del insumo en el debido tiempo y

forma. Por lo general una requisicion contiene la siguiente informacion:

v Fecha de requisicidon

v" Nombre del solicitante
v" Nombre del destinatario
v

De cada insumo, la cantidad, la descripcidn y las existencias actuales.

El dltimo punto puede servir como referencia, para que el tiempo en el que

se atienda la requisicion sea mas corto.
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y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Identifica en tu laboratorio de coOmputo a la persona que atiende las

requisiciones de insumos. Investiga también los tiempos en los que se
realizan las requisiciones y los tiempos de atencién de éstas. Anota tus

observaciones y compartelas en grupo.

2. Cuadles son las ventajas de realizar una requisicion en tiempo y forma,

adecuados, y cuales las desventajas de no hacerlo.
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2.2.9.1 Sintesis

&

ACTIVIDAD

‘!‘__

1. Elabora una propuesta de formato de requisicion de insumos, que

incluya la informacion que se indicd anteriormente.

Requisicion de Insumos
Laboratorio de Computo
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¢Cuales son las caracteristicas que debe contener una requisicion de

insumos y cual es la importancia de cada una?

Anexa el formato anterior a tu bitdcora de preservar el equipo en el

apartado que corresponde.

Version V2.0 Validada 97
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2.3 Demostracion Grupal

2.3.1 Practica Integradora

PRACTICA No. 1

Objetivo

Contribuir a la conservacién del equipo y al uso racional de los insumos.

Material de apoyo

Equipo de cémputo

Manuales del fabricante y del proveedor de insumos

Insumos como medios de impresion, medios magnéticos y cartuchos o
cintas para impresion

Formatos de reportes de problemas del equipo, solicitud de
mantenimiento preventivo, problemas de insumos y solicitud de
insumos.

Reglamento de laboratorio de computo

Lugar

La practica se debera desarrollar en el laboratorio de cémputo, el cual debera

contar con los elementos basicos de funcionamiento.

Duracion

2 horas
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Procedimientos

1. Te sera asignado un equipo en el laboratorio de cdmputo, una copia del
reglamento interno, asi como diferentes formatos que deberas utilizar

en el momento que el evaluador te indique.

2. Verifica las condiciones de seguridad e higiene en el reglamento de

cdmputo. Estas deberds observarlas durante toda la practica.

3. Prepara la impresora para reproducir un documento que se te

proporcionara por el evaluador en un medio magnético.

4. Debes elaborar los reportes (con los formatos que se te proporcionen)
de problemas relativos a la operacion del equipo, estado de los
insumos, solicitud de mantenimiento y abastecimiento de los insumos

en caso de ser necesario.

5. Entrega los reportes al evaluador, indicando en ellos el nombre de las

personas a quienes va dirigido cada uno.

6. Apaga el equipo y desconéctalo siguiendo las recomendaciones que

corresponden.
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2.3.2 Evaluacion

Datos generales de la unidad

TiTULO: Preservar el equipo de cOmputo, insumos,
informacién y el lugar de trabajo

CODIGO: UINF0650.01

ELEMENTO 2: Contribuir a la conservacién del equipo y al
uso racional de los insumos.

CODIGO: EO1739

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacion del instrumento

No. de aciertos

Cuestionario
Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que responda en

forma correcta las siguientes preguntas.

1. El concepto que define apropiadamente el reciclaje es: ( )

a) Actividad que limita los insumos y reduce la productividad.

b) Practica que consiste en utilizar insumos de mala calidad.

c) Actividad que motiva al uso de insumos al maximo y contribuye a la
proteccion del ambiente.

d) Funcién del usuario de cémputo que consiste en no utilizar los insumos
que requiere.

2. Un insumo original tiene como caracteristica principal: ( )

a) La compatibilidad con el dispositivo

b) Es mas barato que los genéricos

c) Puede usarse en dispositivos de cualquier marca
d) Es de menor calidad que un genérico

3. Al trabajar con el equipo de cOmputo se recomienda: ( )

a) Apagar la computadora en cualquier momento.

b) Tocar la pantalla con los dedos.

c) Limpiar el equipo con agua y jabén.

d) Mantener el equipo apagado y desconectado al terminar de utilizarlo.
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4. Antes de imprimir verifique que: ( )

a) Su archivo no sea demasiado grande

b) La impresora no esté imprimiendo

c) La computadora esté conectada

d) La impresora tenga papel, esté conectada y la luz on-line esté encendida

5. Si un dispositivo interno del equipo falla, la (s) persona (s) que debe dar
mantenimiento al equipo es: ( )

a) El usuario

b) El jefe del departamento de informatica
c) El laboratorista

d) El equipo de soporte técnico

Instrucciones: En los espacios reservados para ello, contesta lo que se te pide.

1. Menciona cinco medidas preventivas del equipo de computo

2. Menciona dos caracteristicas necesarias de los insumos del equipo
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Contexto de la evaluacion de desempeios y productos:

© ® N o Uk W=

Cercidrate que el equipo se encuentre desconectado.

Conecta el CPU al tomacorriente.

Conecta el monitor.

Conecta el teclado.

Conecta el ratén.

Conecta la impresora.

Enciende el equipo.

Inserta un disco flexible en la unidad correspondiente, asi como un CD.
Pide los informes que te permitan saber cual es la uUltima fecha en que se

llevd a cabo el mantenimiento preventivo.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
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Quita el cartucho, cinta o toner de la impresora.

Inserta un disco flexible asi como un CD en las unidades
correspondientes.

Coloca nuevamente el cartucho, cinta o toner en la impresora,
enciéndela y verifica que se encuentre lista para imprimir.

Muestra el contenido del disco flexible, asi como el del CD.

Elabora un reporte en el que se presenten fallas en el equipo en
relacion al monitor, asi como en la unidad de CD.

Verifica que el reporte esté correctamente llenado y entrégalo.

Elabora un reporte en el que indiques una situacion de error en relacion
al requerimiento de consumibles para la impresora.

Verifica que el reporte esté correctamente llenado y entrégalo.

Elabora un reporte en el que solicites consumibles para el equipo,
argumentando la razén de la solicitud.

Verifica que el reporte este correctamente llenado y entrégalo.
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Guia de Observacion

Instrucciones:

Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las
observaciones pertinentes. El desempefio a observar es la correcta aplicacion
de las medidas de seguridad e higiene.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES |
Al operar el equipo de cémputo, aplicé las medidas

preventivas para:

1. El uso del CPU

2. El uso del monitor

3. El uso del teclado

4, El uso del raton

5. El uso de la impresora

6. El uso de los dispositivos de almacenamiento

7. Revisd la frecuencia y tiempo de los mantenimientos

preventivos

Al operar los dispositivos correspondientes limité los

siguientes insumos a los propodsitos designados

8. Los medios de impresién

9. Los medios magnéticos

10. Los cartuchos y cintas de impresion

Al utilizar los insumos realizé la revision de estos:

11. Los medios de impresion

12. Los medios magnéticos

13. Los cartuchos y cintas de impresion

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador
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Instrucciones:

Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las
observaciones pertinentes. El desempefio a observar es la correcta aplicacion

de las medidas de seguridad e higiene.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES \
1. Elabord adecuadamente el reporte de problemas en la

operacion del equipo

2. Entregd oportunamente el reporte anterior a las

personas correspondientes

3. Elaboré el reporte de problemas relativo a las

caracteristicas y uso de los insumos

4. Entregd oportunamente el reporte anterior a las

personas correspondientes

5. Verific6 y reportd oportunamente el nivel de

existencia de los insumos

6. Solicitd6 oportunamente los insumos necesario

mediante una requisicion

Firman de com(n acuerdo

Participante Evaluador
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3. Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento.

3.1 ¢En donde se puede aplicar?

Imagina que has estado trabajando toda la semana en una tarea

que te encargaron en la escuela y debes tenerla lista al

mediodia. En ella has incluido no sdélo elementos que
investigaste en libros, sino también algunas ideas tuyas, que realmente te

han costado mucho trabajo.

Te tomas un descanso, confiado de que tu trabajo \\L\ ’1,//

esta terminado. Cuando regresas, ves que un error
de disco ha corrompido la unidad de disco duro de
la computadora. Ya puedes olvidarte de cumplir
con la entrega y estar seguro de obtener un tache

en la calificacion.

¢0 no? Si no es un error de disco, entonces son problemas

de depuracion del software, descargas de energia,

corrupcién de datos, fuego, virus y miles de otros

asaltantes impredecibles que pueden destruir tus archivos
en un abrir y cerrar de ojos.

Por ello, respaldar tus archivos o tu informacién debe ser parte de tu rutina
de trabajo, tanto como cepillarte los dientes. Comienza tu programa de
respaldo haciéndote estas preguntas ¢Qué clase de medio de respaldo usaré?
¢Qué tipo de software necesito para hacerlo? éCudles seran mis
procedimientos de respaldo? ¢Cuanto respaldo es suficiente? éDdnde

almacenara mis datos? En resumen es importante para ti, y en general para
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cualquier organizacion, respaldar la informacion adecuadamente, ya que esto

permite un buen desarrollo de nuestras actividades de trabajo.

&

' ACTIVIDAD
. O

1. Realiza una investigacién en algunos centros laborales de tu comunidad
acerca de las politicas de resguardo de la informacion que ponen en

practica.

2. ¢Cuadles son los medios de almacenamiento mas usados por las personas

para respaldar su informacion?

106



D66

3. éCudles son los beneficios de una buena politica de espaldo de la
informacién? Comparte tus comentarios en grupo para llegar a un

consenso.

3.2 La practica y el conocimiento forman al experto

3.2.1 éQué informacion resguardar?

O,

¢Qué informacion resguardar?

Para comenzar este apartado, es importante recordar que las computadoras
almacenan o guardan la informacidén en espacios ldgicos llamados archivos.
Estos pueden ser de varios tipos, dependiendo de la informacidon que
contienen y de la aplicaciéon desde la que fue generada la informacion.
Deben almacenarse bajo algun método de organizacién, que nos permita
establecer cierto orden y poder realizar consultas de nuestra informacion en
forma rapida y efectiva. A esta clasificacion se le conoce como Sistema de

Organizacion de Archivos y basicamente consiste en lo siguiente.
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El elemento principal del sistema de organizacion es el medio de
almacenamiento (cinta magnética, disco flexible, disco duro, etc.), este es

como un gran contenedor de informacion.

El siguiente nivel en el sistema son las carpetas o directorios, los cuales
sirven para organizar el primer nivel. Imagina que tienes un gran espacio en
casa y que guardas golosinas y juguetes, asi nada mas, sin clasificarlos de
ninguna forma, al cabo de un tiempo éte das cuenta del desorden que habras
generado? Con las carpetas y los medios de almacenamiento evitamos tener
la informacién de cualquier modo y en cambio se puede clasificar de manera
eficiente. Estas carpetas pueden contener otras carpetas (subdirectorios) o

archivos.

Finalmente, nuestro ultimo nivel son los archivos, que puedes representar
como hojas o documentos que contienen la informacién, éstos no pueden
contener otros archivos o carpetas, son en si, el Ultimo elemento de la

cadena.

Cuando almacenas tus archivos, debes indicar la unidad de almacenamiento,
la carpeta que lo contendrd, tomando en cuenta que si esta forma parte de
otra(s) carpeta(s) deberas indicarlo. A lo anterior se le conoce como ruta de

ubicacién del archivo. Por ejemplo: A:\Mis documentos\Tareas\Sintesis.doc
Observa como la unidad es el disco A, y el archivo Sintesis.doc, esta

ubicado en la carpeta Tareas, que a su vez se encuentra dentro de la

carpeta Mis documentos.
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Bien ahora estamos listos para decidir qué informaciéon almacenar o
resguardar; y es que en la actualidad la importancia de la informacidn es tal,
que muchas organizaciones la guardan en verdaderas fortalezas,

auténticamente como su tesoro mas preciado.

El primer factor que se debe establecer para abordar el dilema de la
informacidén a resguardar, es clasificar el tipo de informacién o datos con los
que el centro u organizacion opera y establecer un esquema por orden de

importancia. Un ejemplo podria ser:

1. Archivos para la produccion
2. Archivos del sistema operativo en uso

3. Archivos para el desarrollo de nuevos sistemas.

Lo anterior nos llevard a generar en la organizacion algunas politicas que

describimos a continuacion.

OO

Politicas de Resguardo

Una vez clasificado el tipo de archivos y su importancia se establecera una
identificacidn muy precisa, para determinar los esquemas de respaldo. Estos
esquemas que se convierten en politicas de resguardo, consideran tres
aspectos esenciales que son: la ubicacidn fisica, la frecuencia del resguardo y
la nomenclatura de los archivos y etiquetado de los medios de

almacenamiento.
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Con respecto a la ubicacion fisica debe determinarse que archivos por su

importancia requieren:

v' Resguardo local.

v' Resguardo fuera de sitio.

Los archivos con resguardo local son aquellos que por la naturaleza de los
procesos de la instalacion y la operacién, deben estar disponibles en el
momento oportuno para la produccidon diaria. Se debe tener en cuenta que
estos archivos tengan siempre sus respaldos, sobre todo los que se

actualizan con frecuencia.

Los archivos con resguardo fuera de sitio, seran aquellos que por su
importancia en la historia de la instalacién u operaciéon sean vitales en casos
de pérdida o dafos de los archivos locales, y que se puedan reponer
rapidamente. Estos archivos deberan estar en una boveda contra accidentes,
fuera y distante del centro de cdmputo, donde se mantengan los respaldos

para proteger cualquier desastre.

Nota

Los procedimientos de resguardo deberan comenzar con un respaldo
completo, el cual debera repetirse una vez por semana, a parte de esto, se
pueden hacer una serie de respaldos parciales, ya sea incremental (archivos
gue han cambiado desde el ultimo respaldo parcial) o diferencial (archivos

que han cambiado desde el Ultimo respaldo completo).

En cuanto a la frecuencia del resguardo podemos sugerir lo

siguiente:
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Para una computadora casera, podrias necesitar respaldar
tus programas cuando los instalas la primera vez, mas

respaldos mensuales ocasionales de cualquier documento

elaborado que sea importante para ti.

, : . |
algo de envio de informacién, tus respaldos deben ser <_ SN

semanales para conservar tu informacidon adecuadamente.

Para una computadora de oficina, en la que procesamos
informacién importante, se recomienda respaldar en forma

incremental al final de cada dia, con un segundo conjunto de

,‘%\
—

-
\

respaldos completos semanales.

Si tienes una computadora servidor de red que maneja los

—~—

documentos de media docena de personas en un grupo de -,

trabajo, necesitaras hacer un respaldo completo cada dia.

El ultimo aspecto que las politicas de resguardo toman en cuenta, es la
nomenclatura de los archivos y el etiquetado de los medios de
almacenamiento. La identificacion individual de cada archivo es uno de los
puntos débiles, si no hay una planeacion adecuada; es decir, la consistencia,
seguridad y asignacidon de una nomenclatura moderada, pero que incluya los
datos suficientes que nos permitan saber équé archivos es? éa quién
corresponde? équé tipo de archivo es? y éen dénde se encuentra el archivo?
Es deber de cada organizacién utilizar el nombre del archivo adecuado, para

gue la recuperacion de los mismos no se convierta a la larga en un proceso
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agotador. Es momento de determinar un nuevo tipo de clasificacion de la
informacién de una empresa, ya que es vital para mantener una adecuada

identificacidn de los archivos que la contienen.

La informacién que podria ser conocida y utilizada sin autorizacion por
cualquier persona, empleado de la empresa o no, tiene el nivel de

informacidn sin clasificar o ninguna.

La informacion que, sin poder ser publicada, puede ser conocida y utilizada
por todos los empleados y algunos colaboradores externos autorizados, y
cuya divulgacién o uso no autorizados podria ocasionar pérdidas leves y

asumidas por la empresa, esta en el nivel de informacion de uso interno.

La informacién que sdélo puede ser conocida y utilizada por un grupo de
empleados, que la necesiten para realizar su trabajo, y cuya divulgacion o
uso no autorizados podria ocasionar pérdidas significativas, materiales o de
imagen, tiene el nivel de Confidencial.

La informacién que solo puede ser conocida y utilizada por un grupo muy
reducido de empleados, generalmente de la alta direccion de la empresa, y
que su divulgacion o uso no autorizados podria ocasionar graves pérdidas
materiales o de imagen, esta en el nivel de informacién Secreta o Reservada.
Cada medio de almacenamiento desmontable (cintas, cartuchos, disquetes,
etc.), que contenga informacién clasificada, tiene que ser etiquetado con el
mas alto nivel de clasificacion de la informacidén que contenga. Los medios de
almacenamiento no desmontables no necesitan ser marcados con etiqueta de
clasificaciéon. La informacién transmitida por medio de redes de
comunicaciones (correo electrénico, teléfono, fax, etc.) debe ser marcada de
acuerdo con el mas alto nivel de clasificacion de la informacidn que

contenga.
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Guardar informacion clasificada en cualquier sistema o medio de
almacenamiento supone, tener los medios fisicos y ldgicos adecuados para

protegerla; no permitir su acceso publico; limitar el acceso a esta
informacidn.

y/\N
@ ACTIVIDAD

~le

1. Elabora un esquema para representar el sistema de organizacién de

archivos, de un disco que contiene la siguiente informacion.

Archivos Carpetas o Subdirectorios
Directorios

Tarea.doc Escuela v  Tareas en la carpeta

Imagen.jpg Trabajo Escuela

Balance2002.xls Familia v Oficios en la carpeta

Dictado.txt Trabajo

Clientes.mdb v Fotos en la carpeta
Familia
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2. Enlista los factores que deben tomarse en cuenta, dentro de las politicas

de resguardo de archivos de una organizacion.

3.2.1.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Indica la importancia del la nomenclatura de la informacion a reguardar.

2. Describe los diferentes niveles para la clasificacion de la informacidn.
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3. Elabora un plan de politicas de resguardo, para los trabajos que realizas
en el laboratorio de cdmputo. Puedes tomar como referencia el formato

gue se te proporciona a continuacion.

Plan de Resguardo de Informacion

Laboratorio de Cémputo
Informacion a resguardar:

Aspectos mas importantes acerca de los resguardos
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3.2.2 Elige el lugar adecuado para guardar tu informacion

A éDonde almacenaré mis datos?

¢DOnde conservar los discos, cintas o cualquier otro
dispositivo de almacenamiento de modo que cuando
ocurra un imprevisto, los datos no sucumban junto con
nuestro equipo de cédmputo? De modo rutinario, algunas
organizaciones envian sus medios a una ubicacion

distante, como una oficina casera o un almacén

e

comercial, o los almacenan en bdvedas resistentes a la intemperie.

Los usuarios domésticos pueden guardar sus respaldos en una caja de

seguridad. Las compafilas a menudo conservan tres o mas conjuntos

completos de respaldos, todos en sitios diferentes. Esta prudencia puede

parecerte extrema, pero cuando estan en juego registros cruciales, los

respaldos pueden significar la vida o la muerte de una
empresa. Ademas recuerda que los distintos medios de
almacenamiento deben etiquetarse correctamente, de
acuerdo con la clasificacion que hemos descrito

anteriormente.

Otro aspecto importante es el medio de almacenamiento adecuado para

generar el respaldo y por esto debes conocer las caracteristicas de estos

para una eleccion adecuada. Entre los mas usados actualmente para el

respaldo de informacion estan:
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Aunque estd ganando terreno la tecnologia

Los Discos Duros

optica, el disco duro es el dispositivo de
almacenamiento mas comun para todas las
computadoras. Debido a que no puede sacarse
el disco de la unidad (a menos que sea de tipo

removible) los términos disco duro y unidad de

disco duro se utilizan como sinénimos. Son el
dispositivo primario de la computadora porgue son convenientes y tienen una

buena relacidn entre costo y eficiencia.

Tanto en velocidad como en capacidad, superan con mucho a los disquetes.
Por ejemplo un disquete de 3.5 pulgadas puede almacenar 1.44 MB de datos.
Por el contrario, los discos duros varian en capacidad pues los hay desde 80
MB en adelante. La mayor parte de las computadoras actuales vienen con
discos duros de al menos 10 GB. Sin embargo, équé pasa si la unidad de
disco duro funcional mal o estd dafiada? Para protegerse contra la pérdida de

datos, siempre es recomendable respaldar estas unidades de disco.

Este tipo de dispositivo de almacenamiento
Los Discos portatil es el mas popular entre los usuarios de
computadoras. Su éxito se debe al precio y a la
utilidad que tienen, ya que son usados para

mover archivos entre computadoras que no estan

/ conectadas en red o por hardware de
comunicaciones, cargar programas nuevos en un sistema (aunque en la
actualidad esto se hace por medio de un CD - ROM) y respaldar datos o
programas. Otra caracteristica adicional es su portabilidad ya que por su

tamafo, pueden ser trasladados a cualquier parte sin el menor esfuerzo.
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Sin embargo la capacidad tan limitada, los cuidados que deben tenerse para

mantenerlos en condiciones éptimas y las necesidades de los usuarios por

medios mas efectivos, hacen que en la actualidad esté siendo desplazado por

otros tipos de dispositivos. Las capacidades de almacenamiento de estos

discos ha variado con el tiempo, estas van desde los 360 KB de un disco de
5.25 pulgadas de baja densidad, hasta los 1.44MB de un disco de 3.5

pulgadas de alta densidad; existe un tipo particular de disco flexible de ata

densidad de 2.88 MB de capacidad, pero se requiere una unidad de disco

especial para poder leerlo.

Cintas Magnéticas

de almacenamiento.

Las unidades de cinta leen y escriben datos en
la superficie de una cinta magnética en la
misma forma que lo hace tu grabadora de
audio. La diferencia es que una unidad de
cinta de computadora, escribe en lenguaje
binario, es decir, 0 y 1 en lugar del analdgico.
Debido a que una cinta es una tira larga de
material magnético, la unidad de cinta tiene
que escribir los datos en forma secuencial
(uno tras otro), este tipo de acceso es mas

lento que el proporcionado por otros medios

Sin embargo, a pesar de los tiempos de acceso largos, las unidades de cinta

son muy adecuadas para ciertos propdsitos, en especial para respaldar la

informacién del disco duro de una computadora. Imagina cuanta informacién

puede contener un disco duro, érespaldario en disquetes, seria muy tardado

y costoso? écuantos disquetes necesitarias?, iuf! La cinta ofrece una forma

barata de almacenar muchos datos en un solo casete.
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) Debido a la demanda continua de una mayor

Discos Opticos _ _ _
capacidad de almacenamiento, los fabricantes

de hardware siempre estan buscando medios
de almacenamiento alternativos. La
alternativa mas popular para los sistemas de
almacenamiento son los discos Oopticos. Las
técnicas de almacenamiento O&ptico usan la
precision exacta que sélo es posible con rayos

laser.

El que se usa en forma mas extensa es el disco compacto (CD), el cual se
usa en CD-ROM y CD grabable. El disco compacto es un medio popular para
almacenar musica; en computacion se le llama disco compacto de sélo
lectura, sin embargo el hecho de que no puedas escribir datos en un CD-ROM
no significa que esta medio no sea util. Muchas aplicaciones dependen de
volumenes enormes de datos que rara vez cambian, como los diccionarios o

enciclopedias, la musica, el video, etc.

Ademas de estos usos, las compaiias de
software pueden distribuir sus productos en

CD-ROM, debido a la alta precisiéon vy

densidad de datos posible; imagina, un

=

dispositivo de este tipo puede almacenar

mas o menos 650 MB de datos, ademas de

ser rapido y mucho mas barato que un enorme conjunto de disquetes. En la
actualidad no sélo las grandes compafiias de software o de musica pueden
producir un CD-ROM, tu puedes hacerlo conectando a tu equipo una unidad
de CD gravable. Esta te permitird crear CD-ROM que pueden ser leidos por

cualquier unidad disefada para este fin. Después de que la informacién ha
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sido escrita en una parte del CD, no puede cambiarse. Sin embargo, con la
mayor parte de las unidades de este tipo tu puedes seguir grabando

informacién en otras partes del disco hasta que esté lleno.

OO

Utilerias de resguardo

Revisemos ahora dos de las herramientas mas utilizadas para el resguardo
de la informacién que debes conocer, éstas son la compresion de archivos,

y las utilerias para crear copias de seguridad o backups.

AUn con los grandes dispositivos para almacenar informacion, muchas veces
no contamos con el adecuado cuando supera los limites de capacidad de los
medios de almacenamiento con los que contamos. La compresion de
archivos, es una tecnologia para reducir el tamafo de un archivo, abriendo
espacio libre para que mas datos y programas residan en el disco. Discos
duros enteros, discos flexibles o archivos individuales, pueden comprimirse
hasta una proporcién de 3:1 (por ejemplo 150 MB de datos llenan sdlo
50MB).

La compresion de archivos es realizada mediante un software que utiliza
algoritmos matematicos para apretar los datos en trozos mas pequefios
eliminando informacién que no es vital para el archivo. Cuando el archivo es
regresado a su estado original, estos datos son reinsertados de modo que los
datos originales se reproducen igual que como estaban antes de la
compresion.

Para comprimir datos puedes usar un programa llamado Winzip, que es una
de tantas herramientas de este tipo que existen en la actualidad. Para

compactar un archivo usando Winzip debes tomar en cuenta lo siguiente:
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1. Abrir la aplicacidn, esto lo puedes realizar de varias formas, una de ellas

es a través del menu Inicio/Programas/Winzip.

Windows Update e —

il Herramientas de Microzoft Office
Inicio

Internet Explarer

Programas
Mero

Favoritos L4

Marton Spetenmiaiorks

v ¥ v v v w

5 . Serviciozs en linea
Documentos )
L4 @' Onlite M arual

Configuracién 3 Explorador de Windows Readhe.txt
Intemet E xplorer ::,{ Uninztall Wirgip
Buscar ' Microscft Exeel £
Ayl Microzoft PowerPaint
Microzoft ‘word
Ejecutar... MS-DOS

Outlook Express
Cerrar zezion Lorenzo E zcalante. . Reproductor de windows Media

Adobe L
Adobe Acrobat 4.0 L4

J lﬂ L'Q @ ) o |J preaervarf Corel Graphics Suite 11 r

Apagar el zistema...

AL HRC R A

00
@
g
-
=

(Y Er e v 6 B ] 3] (2] & By fr (Y Y Y CY B
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2.-Una vez abierta Ia
aplicacion, elige y a
continuacién deberas
nombrar el nombre del
archivo en el cual Ia
aplicacion guardara la

informacién ya comprimida.
Cabe

nomenclatura que uses debe

sefalar que la
corresponder a las politicas

ya establecidas.

3.-A continuacién aparecera
a comprimir.
4.-La aplicacion realizara

compresiéon de tu archivo

hacer clic en el botén Add y
almacenara la informacion en

la ubicacidén que especificaste.

File Actions Options  Help

=0l x|

Mew

New Archive 7|

Create in:

I 5 miz doc

o 6 = e

I cobay

@ rud

@ prueba

@ suzisimpson2

MHombre de archivo: |

0k

Choose "Mt Filzs of type:

|Zip fles =l

v Add dislog

Cancelar

Apuda

una ventana en la cual seleccionaras el archivo

Add
la

2] %]

Add from; Ia miz doc

z 8 @l & =E

a I 1 cobay

E arexoest
3 4132230

T Backup_of_tiptico

4 ARCHMMONUEYODEBACHILLERES
4 ARCHMMONUEYODEBACHILLEREST

B capitulo2[1]
B claudia_schiffer]
= 1A para sisternas

Hombre de archivo: [WOMERE DE ARCHIWD

Achon:

infor
& introMet[1]
memnlia[1]
)
Add
Cancelar |
Ayuda |
Pazsvord... | G dhmithndeands |

I.-’-‘«dd [and replace] filex

Compreszion:

ﬂ Folders

IanmaI

el ik Speamiriirg

I= | [helide subfalders
j [~ Sawve full path infa

Attributes

I[remnvable rnedia anly)

j ’]_ Irzjude only if archive attribute i set
™ Reset archive attibute
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Algunas de las opciones que puedes seleccionar dentro del menu de
compresion se refieren a: la compresiéon de carpetas, en la cual puedes
especificar si requieres todas las subcarpetas que contiene; conservar los
archivos originales o moverlos, que por lo general conviene establecer en el
primer modo e incluir la ruta del archivo, la cual puede ser muy Uutil al

momento de recuperar.

Una copia de seguridad, es un duplicado de los archivos de tu equipo
almacenado en un medio como es una cinta, un disquete, un disco extraible,
etc. Puedes utilizar en Windows la utileria para este fin llamada Copia de
seguridad de archivos del disco duro. Puede hacer copias de seguridad de
archivos a disquetes, a una unidad de cinta o a otro equipo de la red. Si los
archivos originales resultan danados o se pierden , puede restaurarlos desde

la copia de seguridad. Para utilizar la aplicacion verifica lo siguiente:

1. Puedes iniciar Copia de seguridad si haces clic en Inicio/Programas/
Accesorios/ Herramientas del sistema y, a continuacién, haces clic en

Copia de seguridad.

E:@ Windows Update i 3 4 @ Comunicaciones 4
WinZip ﬁ Hemamientas de Microsoft Office ¥ @ Entretenimiento 4
Azistente para mantenimiento E Heramientas del sistema  #
E BEEETES Q Bienvenido a Windows @ Bloc de notas
___ a Convertidor de unidades FAT 32 Calculadara
Eavoritos L4 'fi Copia de zeguridad Imaging
&i Desfragmentador de dizco .} Libreta de direcciones
@ Documentos ’ E Infarmacidn del sistema %’ Paint
% Configuracién b & Liberador de espacio en disco @ Sincronizar
(% ScanDisk ¥ wordrad
@ Buscar P &) Taeas programadas
@ Ay Microzoft PowerPoint
o0 Microsoft Word
mm Ejecutar... E MS-00S
Lﬁl Outlook Express
-E & Cerrar sesidh Lorenzo Escalante. .. P Reproductor de Windows Media
E Apagar el sistema... @ Adobe
= Adabe Acrabat 4.0
| J & L,'?l m ) 2 “ @presewari@ Corel Graphics Suite 11 4
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2. Identificar que estamos en un trabajo de copia de seguridad, la aplicacion

requiere que especifiguemos, éQué vamos a resguardar? ¢En ddénde

vamos a querer la copia de seguridad? Y por ultimo éCémo hacer la copia

de seguridad?

Trabajo de copia de zequridad

| 5ir titulo

[

Iniciar

Copia de zeguridad de @ Todos los archivas seleccionado: ¢ Armchivos nuevas » modificados

Eg R "
w03 “MSSETURT
&[]0 adobe
=03 clipart
- ®=-M(] CLPART

.

- =[O0 discojslapa
I Wy ] L'I'IF‘.EI"IIH_Ij
3

M ombre | T amafio | Tipo
ki PC Carpeta de
25| Fedes Carpeta de
<] | i

3. ¢éQué vamos a resguardar? Selecciona el archivo, carpeta o unidad de

disco que requieres resguardar, esto se hace por medio de las casillas de

verificacion.

¢En dénde queremos la

copia de seguridad?
Aseglrate de seleccionar el
de

que

medio el medio
almacenamiento en el
quieres obtener el producto
del trabajo de la copia de
seguridad. Esto lo realizaras
la ventana la

en que

aplicacion te presenta.
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H-[JC adobe
=-FC3 clipart
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O3 disco jalap

i m M T CNnEC k4

|
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-

RS bl

Mamore |l |
Mi PC
-,'?_EI_ Redes

<] |

Diénde hacer la copia de sequrdad

I jv
IE:'\M_I,IE ackup.qic

Camo hacer la copia de zequric

Ig |Eu:um|:uru:ubar, Camprirmir,

Dpciones..
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4. {Como hacer la copia de seguridad? La aplicacidn nos permite establecer
opciones como, comprimir al momento del resguardo, comparar el
producto con el original para verificar errores, crear un reporte de la
operacion, excluir algun tipo de archivo; al hacer clic en opciones
entrards a una ventana que incluye casillas de verificacion para especificar

las opciones anteriores.

i = P =] | Momore | 1amano | 1ipo
Dl:l “MSSETUR.T ki PC Carpeta de
DD adabe J -,'?_EI_ Redez Carpeta de
=B clipart

- BB CUPART

3 disco jalapa

1 T COnEr el hal
_ _'*I_I Jl | i3
ia de gequridad Como hacer la copia de segunidad

[ 'I Ig IEDmprDbar, Cormprimir, Pedir datos
LUp.gic Opciones...

presione F1 4

5. A continuacidén debes elegir iniciar, la aplicacion te solicitara un nombre
para identificar el trabajo y este mismo lo utilizard para el momento de

una restauracion de la informacion.
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' ACTIVIDAD
. O

1. Compara los diferentes medios de almacenamiento e identifica las

ventajas y desventajas de cada uno.

Dispositivos de almacenamiento

Descripcion Ventajas Desventajas

Discos duros

Disquetes

Cintas magnéticas

Discos Opticos
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2. Elabora un listado de las caracteristicas mas importantes de cada medio

de almacenamiento presentes en tu laboratorio de cémputo.

3. Describe el proceso que se sigue para hacer un respaldo mediante la

utileria copia de seguridad de Windows.

3.2.2.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Solicita a tu facilitador el medio de almacenamiento (disco flexible, disco
optico o cinta) para realizar la compresidon de archivos que él mismo te
indicara. Coloca en tu equipo adecuadamente el dispositivo que te fue
proporcionado y ejecuta la compresidon en dos ocasiones, en la primera

resguarda en un archivo que respete la nhomenclatura <nombre de
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archivo original> + “compres” y ubicalo en el dispositivo dentro de la
carpeta <archivos comprimidos>, la cual deberas crear; en la segunda

elige la nomenclatura y almacénalo en el <escritorio> de Windows.

2. Realiza observaciones del archivo obtenido, compara el tamafio con el

original y obtén la proporcién de compresion.

3. Con el medio de almacenamiento de la actividad 1, y con la informacion
gue tu facilitador te indique, obtén una copia de seguridad en dos
ocasiones. La diferencia sera en el apartado éien donde?, primero guarda
en el dispositivo que tienes disponible y segundo en el escritorio de

Windows. Recuerda establecer nombres distintos para cada trabajo.

4. Compartan los resultados obtenidos en grupo, y comenten sus

observaciones.
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3.2.3 Protege tu informacion

O,

Confidencialidad de la informacion

La confidencialidad de la informacion es una caracteristica que no debe
perderse al ser resguardada en cualquier medio de almacenamiento.
Recuerda que la informacién que se resguarda es muy importante para la
empresa y que no puede ser, en ningun caso, accedida publicamente y no
puede haber usuarios que tengan acceso permanente a ella, incluyendo las

copias de respaldo.

La contrasefa (password) de acceso al archivo es, hoy por hoy, la principal
proteccion porque verifica inequivocamente la identidad del usuario que

pretende acceder o ver el contenido del respaldo de un archivo.

Deben considerarse informacion clasificada las contrasenas, o cualquier otro
método utilizado, de autentificacion de usuario de acuerdo con el maximo

nivel de informacidn clasificada que el usuario pueda utilizar.

Para la proteccidon de la informacién de la empresa y la proteccion del propio

usuario, la contrasefia:

« Tiene que ser secreta y no compartida con nadie.
* No puede ser visualizada en pantalla mientras se teclea.
« No puede ser almacenada en claro, en ningun tipo de documento sea

electrdnico o no.
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Las aplicaciones para comprimir archivos y de copia de seguridad, permiten
el establecimiento de contrasefias a los archivos de respaldo de la

informacion.

Para la herramienta de compresién de archivos el momento de asignar la
contrasefia es cuando se hace la seleccién del archivo a comprimir, justo

antes de iniciar la compresién. Esto se realiza dando clic en el botdn

password.
ARCHMNONUEVODEBACHILLEREST inkratl et 1]
T Backup_of_triptico rmernarnial1]

1|
Hombre de archive: (MOMBRE DE ARCHIYO &dd
Canicelar |
Byuda |
Achion: Pazzward... | Sodd ity wildeards |
I.-‘-‘-.u:ld [and replace] filez ﬂ Folders
Compressiar; 7 [relide sutfalders
IN ol j [T Save full path infi

Attributes
j ’7|_ [nzliude only if anchive attributes is st
™ Reset archive attibute

fefualtil e dish spanming

I[remm-'ahle media only]

. . ﬂl;l L. ]| Momore | 1amandy| Iipa
Para la herramienta de copia de mQm s BMiFc —
. . w0 adob 2
seguridad el momento de asignar la émgzhﬁaﬁ Il spes Capeta de
contrasefia es en el apartado écomo MO
= 01 discojalapa =
hacer la copia de seguridad? m_Tﬁ E”“”'“_.H ( | N
iia de sequridad Cama hacer la copia de segquridad
Debes hacer clic en el boton opciones y [ -| %|Eomprubar,Eomprimir,F'edirdatos
a continuacién elegir contrasefa, Opcianes..
activando la casilla de verificacidn. )
presione F1 ;
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Es importante sefialar, que ambas aplicaciones te solicitaran la comprobacion
de la contrasefia que establezcas, para verificar que no se establezca una
gue el usuario no pueda identificar. Es vital almacenar la contrasefia en un
lugar seguro y no olvidarla, de lo contrario no podras recuperar la

informacién resguardada.

Existe otra alternativa para resguardar de alguna manera archivos o carpetas
de posibles accesos no deseados. Esta consiste en modificar los atributos,
del elemento que deseamos proteger. Para este fin el sistema operativo nos
proporciona dos tipos de atributos: el de sélo lectura, y el de archivo oculto.
El segundo puede ayudarnos a ocultar el archivo de la vista de los demas

usuarios. Para realizar esta actividad puedes hacer lo siguiente:

1. En Mi PC o en el Explorador de Windows, hacer clic en el archivo o en
la carpeta cuyas propiedades desees cambiar.

2. En el menua Archivo, hacer clic en Propiedades.

3. Efectua los cambios en el cuadro de didlogo Propiedades.

4. Para ocultar un archivo activa la casilla de verificacidon correspondiente.

Nota
También puedes hacer clic con el botdon secundario del ratdn en una carpeta

o en un archivo del escritorio y, después, hacer clic en Propiedades.

Es importante que no pierdas el nombre del archivo, ya que sin éste, no

podras verlo nuevamente.
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3.2.3.1 Sintesis

N
@ ACTIVIDAD

‘!‘._

1. Anota el nombre del archivo que tu facilitador te proporcionara, y ejecuta
el proceso que corresponde para cambiar el atributo de archivo oculto.

Verifica los cambios ocurridos y anota tus observaciones.

2. Realiza la compresion del archivo que te indique tu facilitador,
estableciendo la contrasefa al momento de la compresion. Anota la

contrasefia que asignes para un uso posterior de esta informacion.

Nombre de archivo

Contrasena

3. Investiga en tu laboratorio y en otras areas de informatica de tu escuela,
las politicas que se siguen para mantener la confidencialidad de la
informacidén resguardada. Anota tus resultados para compartir con el

grupo.
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3.2.4 ¢éComo recuperar tu informacion?

OO

iy

Recuperacion de la informacion

Como dicen por ahi, “todo lo que sube, tiene que bajar”, que frase mas
significativa para una organizacion o usuario, que por medio de las utilerias
descritas anteriormente, ha realizado el resguardo de su informacion. éQué
pasaria si no tuviéramos forma de recuperarla? , la respuesta es sencilla, la
aplicacidon para resguardar no seria util, ya que de todos modos perderiamos
la informacidon. A continuacion se describen brevemente los procesos para
recuperar los datos resguardados en cada una de las utilerias que hemos

empleado.

Para realizar la descompresién de un archivo, lo primero que debes conocer
es la ubicacién fisica del mismo, es decir, el dispositivo de almacenamiento
en el que se ubicé después de la compresién, otro factor importante es la
nomenclatura, ya que sin identificacion del archivo no sabras cual
descomprimir. Por ultimo, debes tomar en cuenta la clasificaciéon de la
informacién, es decir, no debemos recuperar informacién que no nos
corresponde sin previa autorizacidén. Una vez que lo anterior esta listo, debes

entrar a la aplicacidn, en este caso Winzip, y en la ventana correspondiente:

a) Selecciona la opcion abrir, escoge el nombre del archivo
correspondiente el cual debes localizar en el sistema de organizacion
de archivos.

b) A continuacién aparecera el contenido del archivo seleccionado, que

puede ser una carpeta, un conjunto de archivos o un archivo
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Selecciona el elemento que deseas recuperar y haz clic en la opcién

extract (descomprimir).

S WinZip - mud. zip
Filz Actione. Optlane. Help

M Open Favorites Add Estract View Eheu:kD ub wizard

Naine | Modified | Size | Ratio] Packed| Path]
] rmud.mpa JEA1/0008:21 . 1499140 4% 1445
Extract ElE2

Extract ta: Folders/drives: EViaat I

AT DS SE soritoriogli IS -F# Escritario
I"E ﬂg Mi PC S |

File

N o lj Dizco de 3% [&:]
% Selected files P | Help
C alfles . B3 (D :
 Fles [—- - @8 Com200ed2 (E:)

I'_'I % Entorno de red
e 5 Mis dAoenmenbae

c) Indica la ubicacién que daras al archivo recuperado, haz clic en el
boton extract y listo. En caso de ser un archivo protegido con
contrasena debes tenerla a la mano para proporcionarla en el

momento que la aplicacion la solicite.

Para recuperar un respaldo en una copia de seguridad, como en el caso
anterior necesitas, la ubicacién fisica, la nomenclatura, el nombre que diste
al trabajo de copia de seguridad y la contrasefia en caso de que el respaldo

la tenga. Luego realiza lo siguiente:

1. En la ventana correspondiente hacer clic en la opcion Restaurar
2. A continuacion especificar el dispositivo en el cual se encuentra el

respaldo, o simplemente selecciona Archivo.
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3. Ubica en el sistema de organizacién de archivos el que corresponde al

4. Haz clic en el botén Actualizar, apareceran los elementos que seran

recuperados.

5. Selecciona la ubicacion de los datos recuperados en el cuadro de texto

Restaurar en.

6. Haz clic en el botdn Iniciar, para recuperar la informacion.

'ﬁ";[ﬁupia de zeguridad de Microsoft - [Restaurar]

Trabajp Edicion  Yer Hemamientas Ayuda

=10] %

2| 6] 25 S|

Copia de zeguridad

Restaurar de i
e . . Iricziar |
Hﬂ I.ﬁ.rchwa j IE:HMyEackup.qlc 'ﬁl
Restauracion de | Actualizar I
El catalogo esta wacio para el dis | Mombre | T amafio | Tipo

‘| | 3 | K1 »
[Ddnde restaurar Camo restaurar
'I-g, IUI::iu:aciu_‘un original j Ig INDreempIazar

Opciones...

En el caso de carpetas o archivos ocultos, es necesaria la ubicacion y la

nomenclatura, ya que sin ello no podras ver el contenido.

135



NGE

Para recuperar basta con solicitar desde el explorador de Windows la
aplicacion correspondiente a la apertura del archivo, indicando la ubicacion y
el nombre en el cuadro de texto Direccion. Si nuestras aplicaciones son

compatibles con el archivo, podremos verlo.

= (D:) =] E3

Archive  Edicidn Yer  Ir Fawortos  Apuda |
& . =  [id ¥ >
Alras Srlelamnte Arriba Cartar

Direccidn |= D:\ j Morton At E, -

(D:)
3 (B @ B =

”mssetupt adobe dizco jalapa Fodecum j

| B MiPC v

En caso de que el nombre se extravie o de no contar con el, podemos
reestablecer el atributo de las carpetas o archivos que sean necesarios,
obviamente contando con la autorizacién de la persona que corresponda.
Esto lo hacemos desde la linea de comandos del sistema operativo mediante
la sintaxis:

C:\MisDocumentos\ attrib *.* - h
Donde el modificador = h, indica que deseamos reestablecer el atributo de

oculto, para poder ver el archivo y el comodin * . * sustituye el nombre del

archivo.
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3.2.4.1 Sintesis

ACTIVIDAD

1. Usando los archivos resguardados en la sintesis del apartado anterior,
realiza la recuperacion de cada uno de ellos. Tu facilitador te
proporcionara los medios de almacenamiento que contienen a los archivos

y debes basarte en los datos que registraste de cada uno.

2. Elabora un listado con los problemas u observaciones que encontraste en

el desarrollo del punto anterior y expon tus resultados en grupo.
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3.3 Demostracion Grupal

3.3.1Practica integradora

PRACTICA No. 1

Objetivo

Resguardar la informacién y sus medios de almacenamiento.

Material de apoyo

Equipo de cdmputo

Documento de politicas de resguardo establecidas

Medios magnéticos para resguardo de informacion

Medios magnéticos que contengan la informacion a resguardar
Medios magnéticos que contengan la informacion a recuperar

Reglamento de laboratorio de computo.

Lugar

La practica se debera desarrollar en el laboratorio de computo, el cual debera

contar con los elementos basicos de funcionamiento.

Duracion

2 horas
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Procedimiento

a) Te sera asignado un equipo en el laboratorio de cémputo, una copia de
las politicas de resguardo establecidas, o en su caso, el reglamento del
laboratorio en el cual deben aparecer dichas politicas.

b) Identifica las politicas de resguardo que te sean proporcionadas.

c) Identifica los medios magnéticos que te proporcionen, asi como sus
respectivas unidades.

d) Selecciona la informacidn a resguardar de acuerdo a las politicas de
resguardo establecidas.

e) Resguarda la informacién que se te indique, en el lugar fisico
establecido, en dos localidades distintas.

f) Resguarda la informacién que se te indique, en dos ocasiones con
frecuencias distintas.

g) Recupera la informacidon que se te indique en dos ocasiones distintas,
ésta debe encontrarse en distintas localidades.

h) Entrega los medios de almacenamiento o indica cuales son y qué
contienen tus productos obtenidos.

i) Apaga el equipo y desconéctalo siguiendo las recomendaciones que

corresponden.
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3.3.2 Evaluacion

Datos generales de la unidad

TITULO: Preservar el equipo de cémputo, insumos,

] informacioén y el lugar de trabajo.

CODIGO: UINF0650.01

ELEMENTO 3: Resguardar la informacién y sus medios de
almacenamiento.

CODIGO: E01740

Nombre del evaluador

Nombre del candidato

Fecha de aplicacién del instrumento

No. de aciertos

Cuestionario
Instrucciones: En el paréntesis de la derecha escribe la letra que

responda en forma correcta las siguientes preguntas.

1. éCudl de los siguientes es un aspecto involucrado en la seleccion de la
informacion a resguardar? ( )

a) La velocidad del resguardo

b) El tamafo de la organizacion
c) La ubicacion fisica

d) La higiene del lugar de trabajo

2. Factor en la seleccién de la informacidn, que se refiere a los niveles de
clasificacion de la informacion ( )

a) Frecuencia de guardado

b) Sistema de organizacién de archivos

c) Los respaldos

d) El etiquetado de los medios de almacenamiento

3. Nivel de clasificacién de la informacién que puede ser vista por los empleados
de una organizacion, sin que esto cause pérdidas significativas ( )

a) Confidencial

b) De uso interno
c) Sin clasificacién
d) Secreta
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4.Medio de almacenamiento que resulta Gtil para el respaldo de informacion, y
cuya caracteristica principal es el acceso secuencial ( )

a) Cinta magnética
b) Disco duro

c) Disquetes

d) Discos 6pticos

5.Medio de almacenamiento de alta capacidad que trabaja con un rayo laser, lo
cual le proporciona gran precisién ( )

a) Cinta magnética
b) Disco Duro

c) Disquetes

d) Discos 6pticos

6.Es la capacidad maxima de un disquete de 3.5 pulgadas y la mas comun entre

estos y que no requiere de una unidad especial para su acceso ( )
a) 720KB
b) 2.88 MB
c) 1.44 MB
d 2.0MB

Version V2.0 Validada
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Contexto de la evaluacion:
1. Redacta un texto de acuerdo a las indicaciones que te de tu maestro.
2. Almacena la informacién en el disco flexible, asi como en el CD.

3. Modifica las propiedades de resguardo, estableciendo una frecuencia de
autoguardado para el disco flexible de 5 minutos y para el CD de 10

minutos.

4. Cierra ambos archivos y localiza las unidades en donde cada archivo se

encuentra guardado.

5. Muestra el contenido de cada archivo de acuerdo a la unidad

establecida.

6. Cierra ambos archivos y localizalos, utilizando su nomenclatura de cada

uno de ellos.

7. Muestra el contenido de cada archivo de acuerdo a su nomenclatura.
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Guia de observacion

Instrucciones:
Marque con una “X"” el cumplimiento 6 no que a su juicio merezca el
candidato en los siguientes reactivos. Es conveniente realizar las

observaciones pertinentes.

ACTIVIDADES SI NO OBSERVACIONES |

1. Resguardd la informaciéon que se le indicd, en
dos ocasiones para distintos medios de
almacenamiento

2. Resguardd la informacion que se le indicd, en
dos ocasiones con frecuencias distintas

3. Recuperé la informacién que se le indicd, en dos
ocasiones de distintos medios de
almacenamiento

4. Selecciond la informacion a resguardar

5. Obtuvo la informacién resguardada en el lugar
fisico establecido, en dos localidades distintas

6. Obtuvo la informacién resguardada con la
nomenclatura establecida, en dos sistemas de
organizacién de archivos distintos

7. Recuperé la informacion de el lugar fisico
establecido, en dos ocasiones de distintas
localidades

Firman de comun acuerdo

Participante Evaluador

Evaluacion del moédulo

La evaluacidn de competencia laboral generalmente la realiza un Centro de
Evaluacidon, que puede ser tu propio plantel, pero los instrumentos de
evaluacidn estan controlados. Pregunta a tu facilitador, cdmo puedes integrar

tu portafolio de evidencias.
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RESPUESTAS A LOS EJERCICIOS Y A LAS
EVALUACIONES

Es muy importante que evalles tu avance en el mddulo que has cursado.
Para ello te presentamos a continuacién las respuestas a los ejercicios que se

presentaron a lo largo del médulo.

1. CONTRIBUIR A QUE EL LUGAR DE TRABAJO SEA SEGURO PARA
LAS PERSONAS Y EL EQUIPO.

1.2.1 Hablemos de higiene y seguridad
Ejercicio 1. Pag. 25
1. Traslado
2. Instalacion
3. Conexidn y desconexion
4. Operacioén
5. Manejo de consumibles
1.2.2 iCuidado! Observa la seguridad en tu trabajo

Ejercicio 1. Pag. 30
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La corriente puede variar, iTémalo en cuenta!

Ejercicio 3. Pag. 38

Nombre

Funciones

Regulador

Este dispositivo impide que las variaciones
de la corriente (alta o baja), dafien
cualquier parte de la computadora.

Supresor de picos

El supresor impide que los picos dafnen
cualquier parte de la computadora.

Equipo de corriente
ininterrumpida

Se utilizan para auxiliar a la computadora
en caso de que ocurra un corte en la
energia eléctrica. En estas situaciones, el
dispositivo sigue generando electricidad
durante unos cinco minutos o mas.

Algun problema iReportalo!

Ejercicio 1. Pag. 43

Aspectos importantes
Nombre del usuario

Firma del usuario

Noulh,h WN =

1.3. 2 Evaluacion
Pag. 47

1.-d
2.-a
3.-b
4.-cC
5.-b
6.-C

Nombre del destinatario

Fecha de elaboracion del reporte

Fecha y hora en que ocurrid el dafio o la pérdida
Descripcion de lo sucedido

Firma de recibido del destinatario

D66
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2. CONTRIBUIR A LA CONSERVACION DEL EQUIPO Y AL USO
RACIONAL DE INSUMOS.

2.2.1 éConoces Los reglamentos de seguridad? Aplicalos

Ejercicio 2. Pag. 54

1. Seguridad en los equipos T

2. Seqguridad en la informacién T

3. Planes de la recuperacidon ante desastres. T

4. Organizacién y divisidon de responsabilidades A

5. Definicién de una politica de seguridad A
2.2.8 éSon suficientes los insumos? Verificalo
Ejercicio 1 Pag. 89

Inventario de Insumos Disponibles
Laboratorio de COmputo
Descripcién del Entradas Salidas Existencia
Insumo

Cinta Epson 5 5 10
Disco de 3.5" 10 40
Disco Compacto 4 46
Toner para laser 3 2 6
Cartucho HP color 2 1 7
Cartucho HP negro 1 7
Hoja Bond T/Carta 2,000 3,000

2.3.2 Evaluacion

P&g. 100

uaua A W N =
1
O O a w @)
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3. RESGUARDAR LA INFORMACION Y LOS MEDIOS DE
ALMACENAMIENTO

3.3.2 valuacion

P&g. 140

[
o a o

O U1 A W N R
| I |
n o 9
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GLOSARIO

Administrador de la

red

Archivo
Antivirus

Base de datos

Bit

Byte
Cinta magnética

Compatibilidad

Confidencialidad

148

Persona responsable de que un sistema sea
seguro, de proteger la integridad de los datos y

de recuperar los datos perdidos.

Coleccion de datos sobre uno o varios temas
relacionados, la cual se maneja como una sola
entidad.

Programa que examina los datos en los discos, y
en la memoria de la computadora, en busca de

virus, los cuales detecta y elimina.

Coleccion de datos relacionados, organizados

con una estructura especifica.
Unidad de datos mas pequefia.

Cantidad de memoria requerida para almacenar

un solo caracter. Esta formado por ocho bits.

Cinta cubierta de material magnético sobre la

cual se puede guardar informacion.

Capacidad de wun dispositivo de hardware,
producto de software o insumo, para interactuar
con éxito, en alguna tarea especifica con otro

elemento.

Protege los Activos de Informacion contra



Copia de seguridad

Densidad

Disco

Disponibilidad

Dispositivo

Ergonomia

Equipo

Gigabyte (GB)

Hardware

D66

accesos o divulgacion no autorizados.

Respaldo de la informacién contenida en algun
medio de almacenamiento, que se utiliza para

prevenir pérdida de datos en una organizacion.

Medida de calidad de la superficie de un disco
magnético; entre mayor densidad, mas

capacidad de almacenamiento tendra el disco.

Placa delgada circular cubierta con materia
magnética, en la cual se graban y almacenan

datos.

Asegura que los Recursos Informaticos y la
Informacion pueden ser utilizados en la forma vy

tiempo requeridos.

Cualquier componente electrénico conectado a

una computadora o parte de ella.

Estudio de la relacion fisica entre las personas y

sus herramientas de trabajo.

Dispositivos de procesamiento de datos donde

se incluye el sistema de codmputo.

Equivalente a aproximadamente mil millones de
bytes, medida tipica de almacenamiento de

datos.

Componentes fisicos de la computadora, ya sea
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Iicono

Integridad
Instalar
Laboratorista

Megabyte (MB)
Reproducir

Toner

150

internos o externos.

Elemento grafico en pantalla, que ejecuta

algunos comandos, cuando se le selecciona.

Garantiza la exactitud de la informacion contra
alteracion, pérdida o destruccion, ya sea de

forma accidental o fraudulenta.

Transferir componentes de un programa del
disquete o CD-ROM, al disco duro vy dejar el

programa listo para su operacion.

Es el encargado directo del apoyo diario a
usuarios, permanece en el centro de computo, vy

genera reportes de varios tipos.

Equivalente a un millén de bytes, es una medida

comun de almacenamiento de datos.

Crear imagen de un objeto, como aparece en la

realidad.

Sustancia compuesta por particulas diminutas

de tinta cargada, usada en impresoras laser.
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