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DG6G

Presentacion

En 1995 el Gobierno Federal implementd una estrategia por medio de la cual introdujo el enfoque de
competencia laboral al pais. Esta estrategia recibié el nombre de Proyecto para la Modernizacion de la
Educacion Técnica y la Capacitacion (PMETYC), y su aplicacién se les encomend6 a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social y a la Secretaria de Educacion Publica.

El objetivo del PMETyC fue mejorar la formacién laboral de manera que respondiera a las necesidades del
aparato productivo nacional de forma pertinente y flexible, a la vez que modernizara los mercados laborales
a través de un sistema de informacion que permitiera mostrar las competencias que portan los individuos.

En una siguiente etapa, este enfoque recibio un fuerte impulso, ya que el Programa Nacional de Educacion
2001-2006, establecid entre sus principales lineas de accion, la de impulsar una reforma curricular en sus
tres componentes béasico, propedéutico y de formacion para el trabajo, este ultimo bajo el enfoque de
competencias.

Por ello la Direccién General del Bachillerato (DGB) inicio en 2002 su participacion en el PMETYC,
actualmente denominado Programa Multifase de Formacion de Recursos Humanos Basada en
Competencias (PMETYC Il), con la idea de incorporar gradualmente dicho enfoque, en el componente de
formacion para el trabajo del plan de estudios del Bachillerato General.

El enfoque de competencia laboral conlleva en el aspecto educativo, la creacion de programas de estudio
modulares de formacion laboral, pertinentes, flexibles y acordes con lo que demanda el sector productivo
nacional.

El presente programa corresponde al modulo: Preservar el equipo de cédmputo, insumos, informaci ony
el lugar de trabajo y ha sido elaborado por la Direccion General del Bachillerato.
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El presente programa esta dirigido a todos los subsistemas que conforman el Bachillerato General, también
esta basado en la Norma de Competencia Laboral correspondiente a la capacitacion de Contabilidad.

Para su elaboracion se ha atendido la politica educativa vigente establecida en el Programa Nacional de
Educacién 2001 — 2006 y el enfoque de la Didactica Centrada en el Aprendizaje.
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1. Estructura del programa de estudios
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La estructura de los moédulos para impartir la capacitacion de Informética es la siguiente:

< FIORAS HORAS
SEMESTRE | MODULO | NOMBRE DEL POR SEMANAS TOTALES ELEMENTOS
MODULO SEMANA

Operar el hardware para el
manejo de las aplicaciones

Operar las de oficina

1 herramientas 7 8 56 Emplear el sistema

de cédmputo operativo y las utilerias
para el manejo de
aplicaciones de oficina

3°. Preservar el Contr.ibuir a que el lugar de
equipo de trabajo sea seguro para las
. personas y el equipo
computo, .
2 insumos 7 8 56 Coiflaly a £l .

. L conservacion del equipo

informacion y : —
Resguardar la informacion

el lugar de ;

trabajo y sus medlo_s de
almacenamiento

Elaborar Crear, disefar, dar formato y

documentos editar el documento

40, 3 mediante 7 16 112 Obtener el documento en el
procesadores destino requerido
de texto

V2.0 Versidn validada 6
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Elaborar hojas

Crear, disefar, dar formato y
editar la hoja de célculo

Obtener informacién de hojas
de célculo mediante las
aplicaciones de férmulas,

50, gqeeg?;ﬂtjéo 7 16 112 orden. y crit. de seleccion
aplicaciones Reprhes.entar IQIS dlatos de
de computo una hoja de célculo
gréficamente
Obtener reportes y graficas
de hojas de calculo la destino
requerido
Elaborar Crear, disefar, dar formato y
presentacione editar la presentacion
60, s gré_lficas 7 16 112 O_bte~ner la pre_sentacic’)n en el
mediante disefio requerido
aplicaciones
de computo

V2.0 Version validada
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2. ldentificacion del mdédulo

Programa del mdédulo: Preservar el equipo de computo, insumos, informacién y el lugar de
trabajo

Nivel de competencia : Dos

Vigencia : A partir del 2004

Duracion: 56 horas

Area laboral: Servicio de Finanzas, Gestion y Soporte Administrativo

Subérea: Trabajo de oficina

Calificacion a la que pertenece el modulo:

Cdédigo: CINF0276.01 Elaboracion de documentos mediante herramientas de computo

Médulos que integran la calificacion:

Operar las herramientas de computo

Preservar el equipo de cdémputo, insumos, informaci ony el
lugar de trabajo

Elaborar documentos mediante procesadores de texto.

Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de computo.
Elaborar presentaciones gréaficas mediante aplicaciones de
computo.

V2.0 Versidn validada 8
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Perfil de ingreso:

Conocimiento basico del manejo de equipo de cémputo.
Manejo de Windows version 95 o posterior.

Perfil de egreso:
Al término del moédulo el alumno sera competente para:

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

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

Resguardar la informacién y sus medios de almacenamiento.

Instalaciones requeridas:

Laboratorio de computo

V2.0 Versidn validada 9
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3. Marco de referencia

EL ENFOQUE DE LA FORMACION BASADA EN COMPETENCIAS

El Programa Nacional de Educacion 2001 - 2006

De acuerdo con el Programa Nacional de Educacion 2001 — 2006, en su reforma curricular, la educacion
media superior fomentara en sus modalidades educativas tres componentes formativos comunes, de los
cuales uno esta destinado a la formacion profesional, considerando el enfoque de competencia laboral®.

El enfoque de competencia laboral

Como lo sefialamos anteriormente el enfoque de competencia laboral se introdujo a México, a traves del
Proyecto para la Modernizacion de la Educacion Técnica y la Capacitacion (PMETyC).

La operacion del PMETyYC se orienta a que un organismo, en este caso el Consejo de Normalizacion y
Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), determina como se deben realizar las funciones
laborales con la participacion directa de quienes tienen un desempefio adecuado en dicho campo
ocupacional. Esta informacion se organiza a través de una forma especifica y compartida por todo el
sistema beneficiado, a la que se le denomina “Norma Técnica de Competencia Laboral” (NTCL).

En el enfoque de competencia laboral mexicano, se reconoce la experiencia adquirida en el lugar de
trabajo, a través de la certificacion. Este proceso consiste en aplicar una evaluacion y llevar a cabo su
verificacién, tanto interna como de un organismo de tercera parte, para que los trabajadores tengan la
oportunidad de tener un reconocimiento por escrito de su competencia laboral con validez en el mercado
de trabajo y en el sistema educativo.

! SEP.- Programa Nacional de Educacién 2001 — 2006. Primera Edicién, septiembre de 2001.

10
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La competencia laboral certificada, los programas m odulares y el acuerdo 286 de la SEP

Desde el 30 de octubre del afio 2000, se emitié el Acuerdo 286 de la SEP, mediante el cual se establece
la posibilidad de reconocer académicamente la competencia laboral certificada, haciendo compatibles
los certificados de competencia laboral con unidades de aprendizaje, asignaturas o incluso carreras que
ofrezcan las instituciones educativas que trabajan con el enfoque de competencia laboral. Con el
Acuerdo 286 de la SEP se inicia el camino a la flexibilizacion de los planes y programas del nivel medio
superior y de su vinculacién con el mundo del trabajo.

EL COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL Y EL ENFOQUE DE COMPETENCIA LABORAL

Como ya se menciond, el componente de formacién profesional del nivel medio superior se sustenta en
el enfoque de competencia laboral, por lo que en su operacion se prevén cambios y repercusiones. Los
siguientes se consideran los mas relevantes?:

Aspecto Modelo tradicional Formacion Basada en Competencias

Se establecen los programas por Se tiene como referente a las NTCL

Vinculacion con el materias asociadas a una elaboradas por el sector productivo, las
sector productivo. determinada funcién productiva o cuales se adaptan a las diferentes formas
puesto ocupacional de organizacion del mundo laboral.
Son eminentemente académicos Son definidos a partir de resultados de
Determinacion de y sin contenidos aplicables desempefio, producto y conocimiento que
contenidos directamente al mundo del el sector productivo espera obtener al
trabajo. término del curso de formacion.

2 MORFIN, Antonio.- “La nueva modalidad educativa: educacion basada en competencias”. En Competencia laboral y
educacién basada en normas de competencia. Edit. Limusa. México 1996.

V2.0 Versién validada 11
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Aspecto

Modelo tr adicional
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Formacion Basada en Competencias

Disefo curricular

Es rigido, conformado por
estructuras inflexibles con una
entrada y una salida a los tres
afos, en el caso de los planes de
estudio.

Integracion de programas modulares que
permiten su insercion de acuerdo a las
necesidades de las instituciones donde se
imparten incluyendo la posibilidad de
salidas laterales. En el caso de los
trabajadores les permite  progresar
gradualmente en niveles de competencia
mas avanzados 0 incrementar su
polivalencia ocupacional.

Problematica de Los alumnos abandonan el El proceso del aprendizaje es continuo,
desercion Sistema Educativo sin  una posibilitando la salida lateral al mundo del
preparacion que les permita trabajo o el transito hacia rutas de
ingresar al sector productivo, formacion laboral de acuerdo a
constituyéndose en parte de la necesidades o aspiraciones.
problematica social.
Posibilidad de No existe una estandarizacion en Se utiliza un sistema de certificacion
evaluacion de los resultados que ofrecen las voluntaria, con credibilidad social, que se
resultados instituciones educativas o de basa en la demostracion de la

capacitacion laboral, lo cual
imposibilita la evaluacion de los
programas y de sus egresados.

competencia laboral determinada en la
NTCL.

Reconocimiento a la
competencia
adquirida en la
experiencia.

No se reconoce ni se otorga
validez a las formas de
aprendizaje que se obtuvieron
por otra via diferente a la del
sistema educativo formal.

Se otorga un reconocimiento equivalente
al académico, a la competencia laboral
adquirida de manera empirica.

V2.0 Versidn validada 12
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Aspecto

Modelo tradicional

D66

Formacion Basada en Competencias

Informacioén en

mercado de trabajo

el Ni los trabajadores, ni los
empleadores poseen informacién
sobre la calidad de los cursos, ni
de su utilidad en el mercado de

trabajo.

Con la difusion de las NTCL, el mercado
de trabajo cuenta con informacion util y
precisa que permite una adecuada toma
de decisiones en la gestién de recursos
humanos.

Organizacion de

contenidos

La formacion laboral, se trabaja
por disciplinas independientes,
considerando la parte tedrica y
los llamados talleres en donde se
desarrollan las practicas.

Los cursos son modulares e
interdisciplinarios, se ofrecen abarcando
contenidos de diversas disciplinas, todas
con pertinencia al comportamiento integral
gue se desea lograr.

Didactica empleada

La conduccion del proceso
enseflanza aprendizaje se centra
en la ensefanza, en el

predominio de la actividad del
docente quien expresa lo que se
debe aprender y lo demuestra
para ser repetido por los
alumnos.

La Didactica se centra en el aprendizaje,
en la actividad de los participantes, a
quienes se les delega la responsabilidad

del desarrollo de su competencia,
convirtiétndose el docente en un
facilitador.

V2.0 Version validada
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Aspecto

Teoria y practica

Modelo tradicional

Existe un equilibrio entre teoria y
practica que se evidencia en las
materias tedricas que se destinan
al apoyo de los llamados talleres,

habiendo una proporcion
aproximada de 50 a 50% entre
estos dos aspectos en un

programa de formacion.

D66

Formacion Basada en Competencias

Desde la definicion de la norma, existe un
privilegio hacia las habilidades, siendo las
evidencias de desempefio y de producto
las que adquieren relevancia en la
evaluacion y en la determinacién del
dictamen competente, o0 todavia no
competente.

Evaluacion y
certificacion

La evaluacibn se realiza,
respetando el Acuerdo 17 de la
SEP, comparando los objetivos
planteados en el programa contra

los resultados logrados; sin
embargo, al no haber wuna
instancia que verifigue este
proceso, la aplicacion de la

evaluacion con referencia a un
criterio generalmente se modifica,
siendo la comparacién entre lo
que cada docente logré impartir
en su curso contra los resultados
alcanzados por el estudiante.

Al haber una NTCL establecida el dominio
de la norma se debe cumplir, haciendo
valida la evaluacién con referencia a un
criterio.

Docentes o
facilitadores

A los docentes se le contrata por
perfil profesional, asociado a las
materias que impartiran.

El docente tiene que dominar la funcion
laboral.

V2.0 Version validada
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Aspecto Modelo tradicional Formacion Basada en Competencias
Infraestructura En las estructuras curriculares de La infraestructura basica la constituyen los
formacion laboral, la talleres y laboratorios, recomendandose

infraestructura utilizada se enfoca que la parte te6rica también se imparta en
en el aula escolar (teoria), y en ellos para abordarla de manera integrada.
los talleres (préactica),

estableciéendose  desde esta

separacion fisica una disociacion

también de capacidades.

V2.0 Version validada 15
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EL MODELO ACADEMICO DE LA DGB

El modelo académico de la DGB est4 organizado en tres componentes formativos comunes: el basico, el
propedéutico y el de formacion laboral, este Ultimo presenta para los planteles la alternativa de una formacion
laboral bajo el enfoque de competencias. Para ello incorpora en los programas de estudio este enfoque,
cuyos resultados permiten al alumno reforzar el aprendizaje, integrarlo y hacerlo significativo.

Este enfoque es integral en la formacién porque conecta al mundo del trabajo y la sociedad en general, con el
mundo de la educacion. Se caracteriza por ser flexible, pertinente y de calidad.

» Flexible, porque fomenta el aprendizaje a lo largo de la vida, la organizacion del programa de estudio en
modulos con autocontenido, que desarrollan funciones nominales (de principio a fin), especificas,
demandadas y reconocidas por el sector productivo.

» Pertinente , porque se incluyen solo los contenidos que son Utiles para el desarrollo de la competencia y
ademas que pueden ser de distintas disciplinas.

» De calidad , porque la formacion se vincula con hechos de la vida laboral, ya que busca el desarrollo de
competencias establecidas mediante un estandar reconocido nacionalmente, que esta a la altura de cualquier
institucion técnica o del sector productivo. lgualmente porque para garantizar la confiabilidad, validez y
objetividad de la evaluacién, aplica instrumentos estandarizados que determinan la competencia o no
competencia de un estudiante.

El concepto de competencia se fundamenta en la capacidad productiva de un individuo definida y medida en

términos de desempefio en un determinado contexto laboral y refleja los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes necesarias para la realizacion de un trabajo efectivo y de calidad.

16
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4. Moédulo:

Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacién y el lugar de trabajo

Propaosito:

Al término del modulo el participante sera competente para preservar el equipo de computo, insumos,
informacion y el lugar de trabajo.

V2.0 Version validada 17
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Contenido de las competencias

| Competencia: Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo \

Resultados de aprendizaje

Contenidos

Evidencias
D= Desempefio, P= Producto

1. Las practicas de trabajo relacionadas con la
utilizacion del equipo de cémputo se realizan
conforme a las recomendaciones de higiene y
seguridad del fabricante.

1.1 Utilizacion del equipo de cémputo
1.1.1 Traslado
1.1.2 Instalacién
1.1.3 Conexion y desconexién
1.1.4 Operacion
1.1.5 Manejo de consumibles

1.2 Recomendaciones de higiene vy

seguridad

1.2.1 Conceptos
1.2.1.1 Higiene
1.2.1.2 Seguridad

1.3 Ejecucion de las recomendaciones de
higiene y seguridad en la utilizacion del
equipo de cémputo.

C= Conocimiento, A=Actitudes
D = Traslado, instalacién, conexion
y operacion del equipo.
D = Alimentacién de consumibles
A = Orden en la instalacion,
conexién y desconexidon del equipo
A = Responsabilidad en el traslado
del equipo y la alimentacion de
consumibles.

2. Las medidas de seguridad son aplicadas de
acuerdo con las situaciones de riesgo que se
presentan.

2.1 Medidas de sequridad

2.1.1 Ubicacién del equipo en el lugar
adecuado (instalaciones e
infraestructura)

Uso de mobiliario y equipo
ergonémico para las personas.
2.2 Situaciones de riesgo

2.2.1  Politicas de prevencion de

accidente
2.2.2 Uso de equipo de seguridad

2.1.2

D = Aplicacién de las medidas de
seguridad para los equipos y las
personas.

C = Las personas responsables
de la salud y seguridad en el lugar
de trabajo y su localizacion.

C = Politicas de salud y seguridad
relacionadas con tus practicas de
trabajo.

V2.0 Version validada
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Resultados de aprendizaje

Contenidos

2.3 Ejecucion de las medidas de seguridad
en situaciones de riesgo

D66

D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes

C = Las practicas de trabajo del
usuario que puede ser de riesgo,
para él, otras personas o los
equipos.

C = Las medidas de seguridad en
la manipulacién, conexion y
operacion del equipo de computo.
A = Responsabilidad en la
aplicacion de las medidas de
seguridad para los equipos y las
personas.

Evidencias

3. El equipo de proteccion contra variaciones en
la corriente eléctrica es utilizado conforme a las
instrucciones del fabricante.

3.1 Equipos de  proteccién _ contra
variaciones en la corriente eléctrica

3.1.1 Reguladores

3.1.2 Supresores de picos

3.1.3 Equipos de corriente ininterrumpida

3.2 Uso de manuales del fabricante

3.3 Empleo del equipo de proteccién contra
variaciones en la corriente eléctrica
conforme a las instrucciones del
fabricante.

P = Uso de reguladores,
supresores de picos y equipos de
corriente ininterrumpida.

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

A = Responsabilidad en uso de
reguladores, supresores de picos y
equipos de corriente
ininterrumpida.

4. Los reportes de dafio en su persona o equipo,
o la pérdida de los mismos los elabora y envia a
su jefe inmediato dentro de las siguientes 24
horas.

4.1 Reportes
4.1.1 Formato de reporte de dafio o

pérdida del equipo
4.1.2 Formato de reporte de dafo de la
persona
4.2 Realizacién y remision al jefe inmediato
de los reportes de dafios o pérdidas en
las siguientes 24 horas.

P = Dafio o pérdida reportado.
A = Responsabilidad en dafio o
pérdida reportado.

V2.0 Version validada
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CAMPO DE APLICACION:

La competencia se va a desarrollar y evaluar en:

Categoria: Clase:

Practicas de trabajo para: « Instalacion de equipo
« Conexion/desconexién de equipo
e Traslado de equipo
* Uso de consumibles
e Operacion de equipo de computo

Medidas de seguridad: e Paralos equipos
« Para las personas

Equipos de proteccion contra variaciones en la corriente «  Reguladores
eléctrica: * Supresores de picos
* Equipos de corriente ininterrumpida

V2.0 Versién validada 20
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Competencia: Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de los insumos

Resultados de aprendizaje

Contenidos

Evidencias
D= Desempefio, P= Producto

1. Las practicas de trabajo se realizan en
condiciones de seguridad e higiene de acuerdo

con los reglamentos, instructivos o disposiciones

vigentes.

1.1 Condiciones de sequridad e higiene
1.1.1 Medidas preventivas
1.1.2 Reglamentos
1.1.3 Instructivos

1.2 Ejecucién de las medidas de seguridad
e higiene de acuerdo con los
reglamentos, instructivos o
disposiciones vigentes en las practicas
de trabajo.

C= Conocimiento , A=Actitudes
C = Las medidas preventivas del
equipo.

2. El reporte de los problemas relativo a la
operacion del equipo se realiza a las personas
correspondientes con oportunidad.

2.1 Reporte de los problemas en la
operacion del equipo
2.1.1 Problemas de operacion del equipo
2.1.1.1 De Hardware
2.1.1.2 De Software
2.1.2 Formato de control del equipo
2.1.3 Departamento de soporte técnico

2.2 Elaboracién del reporte de los
problemas relativo a la operacion del
equipo con oportunidad a las personas
correspondientes.

A, P = Reporte

D, A = Utilizacion del CPU,
monitor,  teclado, mouse e
impresora.

V2.0 Version validada
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Resultados de aprend izaje

3. La solicitud de mantenimiento preventivo la
realiza a las personas correspondientes con
oportunidad.

Contenidos

3.1 Mantenimiento preventivo del equipo
3.1.1 Frecuencia y tiempo de los planes
de mantenimiento

3.2 Transferencia oportuna del
mantenimiento preventivo del equipo
con las personas correspondientes.

DGEG
Evidencias

D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes

C = Los planes de mantenimiento
preventivo del equipo.

D = Frecuencia y tiempo de los
mantenimientos preventivos.

4. Las caracteristicas de los insumos
corresponden a las establecidas por el fabricante
del equipo.

4.1 Caracteristicas de los Insumos
4.1.1 Marcas
4.1.2 Compatibilidad

4.2 Correlacion de los insumos acorde con
las caracteristicas establecidas por el
fabricante del equipo.

C = Caracteristicas necesarias de
los insumos del equipo.

5. La utilizaciéon de los insumos se limita a los
propésitos designados.

5.1 Destino de insumos
5.1.1 Aprovechamiento optimo
5.1.2 Reciclaje

5.2 Limitacion de los insumos utilizados de

acuerdo con los propésitos designados.

A = Nivel de existencia de los
insumos.

D= Uso de los medios de
impresion, de los medios
magnéticos, de los cartuchos o
cintas de impresora.

6. El reporte de los problemas relativo a las
caracteristicas y uso de los insumos se realiza a
las personas correspondientes con oportunidad.

6.1 Problematica de insumos
6.1.1 Reporte de fallas
6.1.2 Reporte de Bajas o pérdidas

6.2 Elaboracién del reporte de la
problematica de los insumos relativo a
las caracteristicas de manera oportuna
a las personas correspondientes.

P = Reporte.

D = Revision de los medios de
impresién, medios magnéticos y
cartuchos y cintas de impresora.
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Resultados de aprendizaje

7. Las précticas de trabajo evitan el desperdicio
de los insumos.

Contenidos

7.1 Préacticas de trabajo de ahorro de
consumibles

7.2 Disminucion del desperdicio de insumos
en las préacticas de trabajo.

Evidencias
D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes

8. Los insumos disponibles son los suficientes
para los requerimientos del trabajo personal.

8.1 Insumos disponibles
8.1.1 Inventario
8.1.1.1 Entradas
8.1.1.2 Salidas
8.1.1.3 Reporte de Inventario por
periodo.

8.2 Revision de la suficiencia de los
insumos para los requerimientos del
trabajo personal.

P = Nivel de existencia de los
insumos

9. La solicitud de reabastecimiento de insumos
se realiza a las personas correspondientes con
oportunidad.

9.1 Abastecimiento de insumos
9.1.1 Requisicién
9.1.1.1 Concepto
9.1.1.2 Elaboracion y llenado
9.1.1.3 Periodicidad
9.1.2 Identificar al abastecedor de
insumos

9.2 Ejecucion de la solicitud de
reabastecimiento de insumos a las
personas correspondientes de manera
oportuna.

A, P = Solicitud de insumos
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CAMPO DE APLICACION

La competencia se va a desarrollar y evaluar en:

Categoria: Clase:
Equipo de cdmputo: « CPU
e Monitor
e Teclado
* Mouse

* Impresora
» Dispositivos de almacenamiento

Insumos: e Medios de impresién
* Medios magnéticos
»  Cartuchos o cintas de impresora
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Competencia: Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento

Resultados de aprendizaje Contenidos Evidencias
D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes
1.- La informacion a resguardar es seleccionada | 1.1 Informacién a resquardar P = La informacién a resguardar
de acuerdo a las politicas de resguardo. 1.1.1 Determinacién de la informacion a | es seleccionada.
resguardar P = La informacién resguardada
1.1.2 Sistema de organizacion de con la nomenclatura establecida,
archivos en dos sistemas de organizacién
de archivos distintos.
1.2 Politicas de resguardo C = Los aspectos involucrados en
1.2.1 Ubicacién fisica la seleccién de la informacion a
1.2.2 Frecuencia del resguardo resguardar.
1.2.3 Etiquetado de los medios de A = Responsabilidad con la
almacenamiento informacion a resguardar
1.2.4 Respaldos seleccionada.

D = Resguardo de la informacion
1.3 Eleccién de la informacion a resguardar | en dos ocasiones para distintos

de acuerdo a las politicas de resguardo. | medios de almacenamiento y con
frecuencias distintas.

A = Orden en el resguardo de la
informacion, en dos ocasiones
para distintos medios de
almacenamiento.

A = Orden en la informacion
resguardada con la nomenclatura
establecida, en dos sistemas de
organizacién de archivos distintos.

V2.0 Versién validada 25
Preservar el equipo de cdmputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo



Resultados de aprendizaje

2.- La informacién es resguardada en el medio
de almacenamiento conforme a las politicas de
resguardo y las caracteristicas de la aplicacion.

Contenidos

2.1 Resguardo de la informacion

2.1.1 Medios de almacenamiento
2.1.1.1 Discos duros
2.1.1.2 Discos flexibles
2.1.1.3 Cintas magnéticas
2.1.1.4 Discos opticos

2.1.2 Utilerias de resguardo
2.1.2.1 Compresién de archivos
2.1.2.2 Backup

2.2 Resguardo de la informacion en
diferentes medios fisicos de
almacenamiento conforme a las
politicas de resguardo y a las
caracteristicas de la aplicacion.

D66

Evidencias
D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes

C = Caracteristicas de los medios
de almacenamiento

P = Lainformacién resguardada

en el lugar fisico establecido, dos
localidades distintas.

3. El resguardo de los archivos preserva la
confidencialidad de la informacion.

3.1 Confidencialidad de la informacion
3.1.1 Asignacion de contrasefia
3.1.2 Atributos de archivo

3.2 Establecimiento de los atributos y la
contrasefa de un archivo para
preservar la confidencialidad de la
informacion.

4. La informacion es recuperada conforme a las
caracteristicas de la aplicacién y las necesidades
del cliente.

4.1 Recuperacion de la informacion
4.1.1 Seleccion del medio fisico de
almacenamiento que contiene la
informacion.

4.1.2 Utilerias de recuperacion y
restauracion.
4.1.3 Descomprimir archivos

D = Recuperacion de la
informacion en dos ocasiones de
distintos medios de
almacenamiento.

P = La recuperacion de
informacion del lugar fisico
establecido, en dos ocasiones de
distintas localidades.
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Resultados de aprendizaje Contenidos Evidencias

D= Desempefio, P= Producto
C= Conocimiento, A=Actitudes

4.2 Recuperacion de archivos desde
distintos medios de almacenamiento
conforme a las caracteristicas de la
aplicacion y a las necesidades del usuario.

CAMPO DE APLICACION

La competencia se va a desarrollar y evaluar en:

Categoria Clase

Politicas de resguardo: Medios de almacenamiento
Lugar fisico
Frecuencia

Sistema de organizacién de archivos
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Determinaciéon de capacidades y de criterios de eval  uacion

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

Capacidades Criterios de evaluacion

1.1.1 Traslada el equipo de cémputo

1.1.2 Instala el equipo de cédmputo

1.1.3 Conecta y desconecta el equipo de cémputo
1.1.4 Utiliza el equipo de computo

1.1.5 Instala los consumibles

1.2.1.1 Define higiene

1.2.1.2 Define seguridad

1.3 Ejecuta las recomendaciones de higiene y seguridad en | 1. Realiza las practicas de trabajo relacionadas con la utilizacion
la utilizacion del equipo del equipo de computo conforme las recomendaciones de higiene
y seguridad del fabricante.

2.1.1 Selecciona el lugar adecuado para instalar el equipo

2.1.2 Utiliza mobiliario y equipo ergondémico para las
personas
2.2.1 Aplica las politicas de prevencion de accidentes

2.2.2 Utiliza equipo de seguridad

2.3 Ejecuta las medidas de seguridad en situaciones de | 2. Aplica las medidas de seguridad de acuerdo con las situaciones
riesgo de riesgo que se presentan.
3.1.1 Utiliza reguladores para preservar el equipo

3.1.2 Emplea supresores de picos
3.1.3 Maneja equipos de corriente ininterrumpida
3.2 Utiliza los manuales del fabricante
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Criterios de evaluacion |

Capacidades
3.3 Emplea el equipo de proteccién contra variaciones en la | 3. Utiliza el equipo de proteccién contra variaciones en la corriente
corriente eléctrica conforme a los manuales del fabricante eléctrica conforme a los manuales del fabricante.

4.1.1 Reporta dafio o pérdida del equipo
4.1.2 Reporta accidentes en su persona

4.2 Realiza y remite los reportes de dafios o pérdidas al jefe | 4. Elabora y envia los reportes de dafio en su persona o equipo, o
inmediato en las siguientes 24 horas en la pérdida de los mismos a su jefe inmediato dentro de las
siguientes 24 horas.
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Competencia: Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de los insumos

Capacidades Criterios de evaluacion
1.1.1 Aplica las medidas preventivas de higiene y seguridad

1.1.2 Cumple con los reglamentos
1.1.3 Utiliza los instructivos

1.2 Ejecuta las medidas de seguridad e higiene de acuerdo 1. Realiza las préacticas de trabajo en condiciones de seguridad e
con los reglamentos, instructivos o disposiciones vigentes en | higiene de acuerdo con los reglamentos, instructivos o disposiciones
las préacticas de trabajo. vigentes.

2.1.1.1 Diagnostica problemas de operacion en el hardware

2.1.1.2 Diagnostica problemas de operacion en el software

2.1.2 Identifica el formato de control del equipo y correcto
llenado
2.1.3 Localiza el departamento de soporte técnico

2.2 Elabora el reporte de los problemas relativo a la operacion | 2. Realiza el reporte de los problemas relativo a la operacion del
del equipo de manera oportuna a las personas equipo a las personas correspondientes con oportunidad.
correspondientes.

3.1.1 Presenta la frecuencia y tiempo del mantenimiento

preventivo
3.2 Transfiere el plan de mantenimiento preventivo del equipo | 3. Realiza la solicitud de mantenimiento preventivo a las personas
con las personas correspondientes de manera oportuna. correspondientes con oportunidad.

4.1.1 ldentifica las marcas de los insumos
4.1.2 Identifica la compatibilidad de los insumos

4.2 Relaciona la existencia de los insumos acorde con las 4. Relaciona las caracteristicas de los insumos a las establecidas
caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo. por el fabricante del equipo.
5.1.1 Promueve el aprovechamiento optimo de los insumos

5.1.2 Recicla insumos

5.2 Limita los insumos utilizados de acuerdo con los 5. Limita la utilizacion de los insumos a los propésitos designados.
propésitos designados.
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Capacidades Criterios de evaluacion |
6.1.1 Introduce los datos al reporte de fallas

6.1.2 Requisita el reporte de bajas o pérdidas

6.2 Elabora el reporte de fallas de los insumos relativo a las 6. Realiza el reporte de los problemas relativo a las caracteristicas y
caracteristicas de manera oportuna a las personas uso de los insumos a las personas correspondientes con
correspondientes. oportunidad.

7.1.1 Utiliza el ahorro de consumibles

7.2 Minimiza el desperdicio de insumos en las préacticas de 7. Evita en las précticas de trabajo el desperdicio de los insumos.
trabajo.
8.1.1.1 Realiza el inventario de entradas

8.1.1.2 Realiza el inventario de salidas
8.1.1.3 Elabora el reporte de inventario en forma periédica

8.2 Revisa la suficiencia de los insumos para los 8. Son los insumos disponibles suficientes para los requerimientos
reguerimientos del trabajo personal. del trabajo personal.

9.1.1 Elabora y llena la requisicién de reabastecimiento de
insumos en forma periddica.

9.1.2 Contacta al abastecedor de los insumos

9.2 Ejecuta la concordancia entre insumos y la solicitud de 9. Realiza la solicitud de reabastecimiento de insumos a las

reabastecimiento realizada a las personas correspondientes | personas correspondientes con oportunidad.
de manera oportuna.
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Competencia: Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento.

Capacidades Criterios de evaluacion |
1.1.1 Determina la informacién a resguardar

1.1.2 Identifica un sistema de organizacién de archivos

1.2.1 Determina la ubicacién fisica de resguardo

1.2.2 Especifica la frecuencia de resguardo

1.2.3 Ejecuta el etiquetado de los medios de almacenamiento
1.2.4 Realiza resguardos de la informacion

1.3 Selecciona la informacion a resguardar de acuerdo a las | 1. Selecciona la informacién a resguardar de acuerdo a las politicas
politicas de resguardo. de resguardo.
2.1.1.1 Almacena la informacién en discos duros

2.1.1.2 Almacena la informacién en discos flexibles
2.1.1.3 Almacena la informacién en cintas magnéticas
2.1.1.4 Almacena la informacién en discos 6pticos

2.1.2.1 Aplica la compresion de archivos para el resguardo de
informacion

2.1.1.2 Utiliza el backup como herramienta para el resguardo
de informacidn.

2.2 Resguarda la informacion en diferentes medios fisicos de | 2. Resguarda la informacion en el medio de almacenamiento
almacenamiento conforme con las politicas de resguardo de | conforme a las politicas de resguardo y a las caracteristicas de la
las caracteristicas de aplicacion. aplicacion.

3.1.1 Aplica contrasefia a un archivo

3.1.2 Asigna atributos a un archivo

3.2 Establece la contrasefia de un archivo para preservar la | 3. Preserva el resguardo de los archivos la confidencialidad de la
confidencialidad de la informacién. informacion.
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Capacidades

4.1.1 Selecciona el medio fisico de almacenamiento que
contienen el archivo a recuperar.

Criterios de evaluacion

4.1.2 Ejecuta las utilerias de recuperacion y restauracion de
archivos.

4.1.3 Descomprime archivos

de
la

4.2 Recupera archivos desde distintos medios
almacenamiento conforme a las -caracteristicas de
aplicacion y a las necesidades del usuario.

4. Recupera la informacién conforme a las caracteristicas de la
aplicacién y a las necesidades del cliente.
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Programa didactico

Duracion: 56 HRS.

Actividades : . o
Enser A dizai ‘ Medios y materiales Criterios de
nSehiaiiza prendizaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v'Instrumentos de
Aplica los instrumentos de evaluacioén
evgluac‘!on diagnostica d_e la Se autoevallan para identificar sus dlagnostlca
unidad “Preservar el equipo de conocimientos sobre el temay las v" Hojas blancas
computo, msumqs: informacion y experiencias individuales que hayan Laplces
el lugar de trabajo”. enerado aprendizaies previos v' Boligrafos
9 P 1es P ' v' Gomas
Proporciona documentos o fuentes
blb_llqgraﬂcas a los participantes y v Equipo
solicita que den respuesta la las
P Dan respuesta a las preguntas del v' Documentos y
siguientes preguntas. o . .
facilitador y luego en lluvia de ideas fuentes
s _— determinan las respuestas a las bibliograficas
¢, Como contribuir a que el lugar de | . :
. . interrogantes planteadas. v' Medios de
trabajo sea seguro?, ;Qué son los roveccion
insumos? ¢Cual es la | | v proyec T .
trascendencia de mantener segura Llegan a un consenso grupal en Pizarrén o pintarron.
; - conjunto con el facilitador. v' Gises 6 marcadores
la informacion? . .
para pintarron.
. . v" Hojas de rotafolio.
Expone la importancia de
preservar el equipo de cédmputo en
Optimas condiciones.
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Actividades . . o
Ensef A dizai ‘ Medios y materiales Criterios de
nse.nanza prer.] .Izaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)

v Equipo

v" Documentos y
Proporciona documentos o fuentes | Dan respuesta a las preguntas del fuentes
bibliogréficas a los participantes y | facilitador y luego en lluvia de ideas bibliogréficas
solicita que den respuesta la las determinan las respuestas a las v" Medios de
siguientes preguntas. interrogantes planteadas. proyeccion.

v' Pizarrén o pintarron.
¢, Cudles son las recomendaciones | Llegan a un consenso grupal en v' Gises 6 marcadores
de Seguridad e Higiene méas conjunto con el facilitador. para pintarron.
utilizadas? ¢Qué equipos de v" Hojas de rotafolio.
seguridad contra variaciones de
corriente eléctrica son los mas
recomendados? ¢ Cual es la
trascendencia de tomar medidas
de seguridad para las personas?

Expone la importancia de
contribuir a que el lugar de trabajo
sea seguro para las personas y el
equipo.

v' Medios de
Explica cuéles son los cuidados Elaboran esquema de cuidados y proyeccion.

>~ X v Pizarrén o pintaron.
gue se deben vigilar para trasladar | proponen algunas medidas ; .

. , = . v' Gises 6 marcadores
un equipo de cémputo, y donde se | adicionales que reduzcan el riesgo ara pintarron
encuentran las especificaciones de accidente. para pin :

. v Instructivos de
del fabricante. .

fabricantes.
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Actividades . . o
Ensef A dizai ‘ Medios y materiales Criterios de
nse.nanza prer.] .Izaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v" Equipo de computo
Organiza al grupo en equipos para | Trasladan un equipo de computo, v" Manuales del
que trasladen un equipo de respetando las normas de seguridad fabricante.
cémputo vigilando las normas de | que marca el fabricante.
seguridad que marca el fabricante.
Organiza al grupo en equipos para | Instalan un equipo de cOmputo, v" Equipo de cémputo
gue realicen la instalacion de un respetando las normas de seguridad v" Mobiliario.
equipo de computo vigilando con | establecidas.
las recomendaciones de higiene y
seguridad establecidas.
. . v i
Conecta y desconecta un equipo, | Elaboran esquema de cuidados y N:(ca)dfcsci(i';
explicando cuales son los proponen algunas medidas proyec C.
! = . v Pizarrén o pintaron.
cuidados que se deben tomar adicionales que reduzcan el riesgo ; .
, - . v' Gises 6 marcadores
segun las especificaciones del de accidente. . .
i para pintarron.
fabricante. !
v Instructivos de
fabricantes.

- . _ 7 - -
Odgeggﬁzgle%m%Oesegoi%z't%?]su%ara Conectan y desconectan un equipo Equipo de computo
que ny - de coOmputo, respetando las normas
equipo de computo vigilando las : X

. L de seguridad establecidas.
recomendaciones de higiene y
seguridad establecidas.
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— Actividades — ‘ Medios y materiales Criterios de
Ense_n_anza Aprer_ld_lzaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v' Diferentes
Instruye al alumno en el correcto dispositivos
cambio de consumibles a Realizan el cambio de consumibles (impresoras, faxes,
diferentes dispositivos en diferentes dispositivos etc.).
(impresoras, faxes, etc.) (impresoras, faxes, etc.) respetando v Instructivos
respetando las especificaciones las especificaciones del fabricante. proporcionados por
del fabricante. el fabricante.
v/ Consumibles.
v" Medios de
Solicita que expongan en equipo Comentan al resto de los equipos proyeccion.
situaciones que conozcan acerca |las experiencias de las que tengan v Pizarrén o pintaron.
del mal uso del equipo y sus conocimiento sobre el mal uso del v' Gises 6 marcadores
repercusiones. equipo. para pintarrén.
v" Hojas de rotafolio.
v' Equipo de cémputo.
Expone las definiciones de higiene | Sugieren en lluvia de ideas, diversas ¥ Medios _d,e
y seguridad, resaltando su medidas para mantener el lugar de v proyeccion. . .
) . ; L ; h Pizarrén o pintarrén.
importancia y la forma en que trabajo en éptimo funcionamiento. v Gises 6 marcadores
contribuyen a que el lugar de . .
trabajo sea seguro para las v para pintarron.
personas y el equipo. Hojas de rotafolio.
v' Equipo de computo. | Realiza las practicas de
Organiza al grupo para realizar v Dispositivos trabajo relacionadas
una practica en la que ejecuten el | Realizan la practica conforme a los (impresoras, faxes, |con la utilizacion del
correcto traslado, instalacion, requerimientos solicitados por el etc.). equipo de computo
conexion del equipo de computo | facilitador. v"Instructivos conforme las
conforme a las recomendaciones proporcionados por |recomendaciones
de higiene y seguridad. el fabricante. higiene y seguridad del
v/ Consumibles fabricante.
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Actividades

Ensefianza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

Proporciona a los alumnos una
serie de especificaciones que se
deben observar al momento de
seleccionar el lugar donde se
instalara un equipo de cémputo.

Comparan si los lugares donde
estan instalados actualmente los
equipos de computo de su plantel
cumplen con dichas
especificaciones, sugiriendo
mejoras a los usuarios.

v" Equipo de cémputo.
v" Mobiliarios.
v' Instalaciones.

Organiza una visita a un
laboratorio de computo y solicita
gue analicen si la infraestructura y
las instalaciones cumplen con las
medidas de seguridad.

Observan y elaboran resumen
sobre los aspectos de
infraestructura y las instalaciones,
con sus respectivas medidas de
seguridad.

v' Medio de
proyeccion.

v' Centro de cémputo.
v’ Pizarrén o pintarrén.
v" Marcadores o gises

Dirige una discusion grupal para
comentar las condiciones
observadas durante la visita y
establecer conclusiones.

Participan en la discusién
expresando sus observaciones y
sugieren propuestas de mejora
sobre fallas e irregularidades
detectadas.

v' Medio de
proyeccion.

v' Pizarrén o pintarrén.
v" Marcadores o gises
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Actividades

Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)
Presenta diferentes accesorios y
mobiliarios ergonémicos que
contribuyen a incrementar la
comodidad del usuario y
prevencion de lesiones fisicas.

(Los participantes)
Utilizan accesorios y mobiliarios
presentados, resaltando los
beneficios que proporciona c/u de
ellos en la labor cotidiana del
usuario.

v' Accesorios y
Mobiliario.

v' Medios de
proyeccion.

v" Rotafolios.

v' Pizarrén o pintarrén.
v" Marcadores o gises

Expone diversas politicas de
prevencion de accidentes que
contribuyen a reducir riesgos en el
lugar de trabajo.

Opinan acerca de las politicas
propuestas, generando nuevas
medidas de seguridad que
contribuyan a la reduccion de
riesgos en el lugar de trabajo.

v’ Pizarrén o pintarrén.
v" Marcadores o gises.

Propone préctica en la cual se
haga uso de los equipos de
seguridad disponibles

Utilizan adecuadamente el equipo
de seguridad

v' Equipo de seguridad
v" Equipo de computo
v" Manuales del
fabricante

Organiza al grupo en equipos para
realizar una practica en
condiciones de riesgo provocadas
intencionalmente.

Ejecutan las practicas detectando
las condiciones de riesgo y
aplicando medidas de seguridad
que contribuyan a su reduccion.

v" Equipo de computo
v' Manual del
fabricante

v' Equipo de seguridad

Aplica las medidas de
seguridad de acuerdo
con las situaciones de
riesgo que se
presentan
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Actividades

Ensefanza

(El facilitador)
Asigna una tarea de investigacion
sobre los requerimientos de
alimentacion de energia eléctrica
para uso del equipo y manuales
del fabricante.

Aprendizaje
(Los participantes)

Realizan la investigaciéon que se les
asigno.

‘ Medios y materiales
didacticos

v'Pizarrén o pintarrén.
v Gises 0 marcadores

D66

Criterios de
Evaluacion

Realiza una demostracion ante el
grupo para ver el uso correcto de
los dispositivos para preservar el
equipo (reguladores, no break,
supresores de picos, etc.).

Realizan preguntas para fortalecer
los conocimientos adquiridos y
hacen un mapa conceptual sobre el
uso correcto de los dispositivos para
preservar el equipo (reguladores,
no break, supresores de picos, etc.).

Equipo de cémputo.
Dispositivos de
proteccién contra
variaciones de
corriente eléctrica.
v Manual del
fabricante

AN

Organiza al grupo en equipos para
realizar una préctica en la que
realicen la instalacion de los de los
dispositivos para preservar el
equipo (reguladores, no break,
supresores de picos, etc.) de
acuerdo a las instrucciones
contenidas en los manuales del
fabricante.

Realizan la instalacion de los
dispositivos de proteccién contra
variaciones de corriente eléctrica
conforme a los manuales del
fabricante.

Equipo de coémputo.
(reguladores, no
break, supresores
de picos, etc.).

v' Manuales
proporcionados por
el fabricante.

AN

Utiliza el equipo de
proteccion contra
variaciones en la
corriente eléctrica
conforme a las
instrucciones del
fabricante.

Solicita una copia del formato del
reporte para dafio y perdida de
equipo, explicando su correcto
llenado

Llenan el formato conforme a las
especificaciones del mismo.

Copias del formato
Medios de
proyeccion.

AN

AN

Gises 6 marcadores
para pintarron.
v" Hojas de rotafolio
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Actividades

Ensefianza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

Organiza una visita a un centro de
cdmputo para que los participantes
determinen las condiciones en la
gue esta operando el equipo y
elaboren un reporte.

Visitan el centro de computo cuando
esta en uso y diagnostican posibles
fallas y dafios que registran en el
formato.

v' Formatos de
reportes
v" Equipo de computo.

Solicita una copia del formato del
reporte de accidentes en la
persona, explicando su correcto
llenado

Llenan el formato conforme a las
especificaciones del mismo.

Copias del formato
Medios de
proyeccion.

AN

AN

Gises 6 marcadores
para pintarrén.
¥v" Hojas de rotafolio

Pizarron o pintarrén.

Organiza al grupo para que
realicen una practica donde
entreguen un reporte dentro de las
24 horas posteriores acerca de
dafios detectados dentro del
centro de cdmputo del plantel.

Elaboran y entregan reporte de
dafio o pérdida dentro de las
siguientes 24 horas para su
conocimiento.

v" Formato de reporte

Elabora y envia al jefe
inmediato los reportes
de dafio en su persona
0 equipo, oenla
pérdida de los mismos
a su jefe inmediato
dentro de las siguientes
24 horas.

Organiza al grupo para que por
equipos realicen una practica
integradora de todo el elemento de
competencia.

Durante su realizacion aplica
instrumentos de evaluacion para
gue en equipos de trabajo los
participantes Demuestren la
competencia lograda.

Realizan una préctica integradora
que conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada en
equipos de trabajo.

v Cuestionarios

v' Medios de
proyeccion

v Pintarrén o pizarrén
v" Marcadores o gises
v' Laboratorio de
cémputo

v" Equipo de computo
v' Formatos

Los resultados que
arroja la aplicacién de
instrumentos de
evaluacion permiten
evidenciar que los
participantes son
competentes porque
cumplen con:
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D66

. Actividades - | Medios y materiales Criterios de
Ensefianza Aprendizaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
D= Proceso
diagndstico.
D = Instalacion del
equipo.

D = Conexion y
desconexion del
equipo.

D = Traslado del
equipo.

D = Alimentacion de
consumibles.

D = Operacion del
equipo de computo.

D = Aplicacién de las
medidas de seguridad
para los equipos.

D = Aplicacién de las
medidas de seguridad
para las personas.

P = Uso de
reguladores,
supresores de picos y
equipos de corriente
ininterrumpida.

P = Dafio o pérdida
reportado.

C = Las personas
responsables de la
salud y seguridad en el
lugar de trabajo y su
localizacion.
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D66

Actividades

Ensefanza Aprendizaje
(El facilitador) (Los participantes)

‘ Medios y materiales Criterios de
didacticos Evaluacion

C = Politicas de salud y
seguridad relacionadas
con tus préacticas de
trabajo.

C = Las practicas de
trabajo del usuario que
puede ser de riesgo,
para él, otras personas
o los equipos.

C = Los requerimientos
del equipo en cuanto a
la alimentacion de
energia eléctrica

C = Las medidas de
seguridad en la
manipulacién, conexién
y operacién del equipo
de cémputo

A =Ordenenla
instalacién, conexion y
desconexion del
equipo.

A = Responsabilidad en
traslado del equipo, en
alimentacion de
consumibles, en
aplicacion de las
medidas de seguridad
para los equipos y las
personas,
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Actividades

Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)

(Los participantes)

asi como en el uso de
reguladores,
supresores de picos y
equipos de corriente
ininterrumpida, su dafio
0 perdida reportado.

Solicita que los participantes
expongan sus dudas en torno al
desarrollo de su competencia
individual.

Establecen de manera individual
que les hace falta volver abordar o

practicar para lograr la competencia.

Realimenta el proceso en los
aspectos que los participantes han
expuesto.

Practican los aspectos requeridos
para lograr la competencia; cuando
estan listos lo hacen saber al
facilitador.

Proporciona documentos o fuentes | Buscan respuestas a las preguntas v" Equipo
bibliogréficas a los participantes y | del facilitador y luego en lluvia de v" Documentos y
solicita que den respuesta la las ideas determinan las respuestas a fuentes
siguientes preguntas. las interrogantes planteadas. bibliograficas
. A 1 1 7 .
¢‘,Que es una medlda_preventwa. v Medios de
¢ Cuales son las medidas de roveccion
higiene y seguridad mas Llegan a un consenso grupal en proyec . .
A 4 - v" Pizarrén o pintarron.
comunes? ¢ Cudles son los conjunto con el facilitador. ; .
v' Gises 6 marcadores
problemas de hardware y software . .
ue se presentan mas para pintarron.
q v" Hojas de rotafolio.

cominmente?.
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Actividades

Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)

(Los participantes)

Expone la importancia de
contribuir a la conservacion del
equipo y del uso racional de los
insumos.
v" Medios de
. : . . . . r ion.
Expone la importancia de Opinan y sugieren en lluvia de ideas proyeccion. .
, . - . . v' Pizarrén o pintarrén.
implementar medidas de higiene y | diversas medidas para desarrollar ; .
) A ! - v Gises 6 marcadores
seguridad al desarrollar sus préacticas de trabajo en condiciones . .
racticas de trabajo de higiene y seguridad para pintarron.
P 10: 9 y s€g ' v" Hojas de rotafolio.
v' Copias del
Proporciona el reglamento del reglamento.
centro de cédmputo escolar para su v Medios de
analisis. Conocen y analizan el reglamento proyeccion.
del centro de computo escolar v" Pizarrén o pintarron.
proponiendo mejoras al mismo. v Gises 6 marcadores
para pintarron.
v" Hojas de rotafolio
v" Copias de los
instructivos.
Conocen la estructura de un v Medios de
Solicita instructivos del equipo de | instructivo, analizando el contenido roveccion
computo utilizado mas de los mismos y exponiendo que proyeccion. .
X v Pizarrén o pintarron.
comunmente. tanto los han respetado en la ; .
P v' Gises 6 marcadores
practica. . .
para pintarron.
v'_Hojas de rotafolio
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Actividades

Ensefanza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de

Evaluacion

Propone una préctica en la cual se | _. . v" Equipo de computo
e Ejecutan la practica respetando las
respeten las condiciones de - ; . v Reglamento e
. e . condiciones de seguridad e higiene . .
seguridad e higiene vigentes en .y instructivos
P . solicitada.
las practicas de trabajo.
Demuestra cuales son los Forman una bitacora de .

. . X v" Equipo de computo
problemas méas comunes que se preservacion de equipo anotando en v Bitacora de
presentan con el hardware y como | el apartado de fallas, las méas preservacion de
detectarlos comunes del hardware con sus equUibo

respectivos sintomas quip
Anexan en la bitacora de .
Demuestra cuales son los o, ; v" Equipo de computo

. preservacion de equipo en el g
problemas mas comunes que se , v’ Bitacora de

apartado de fallas, las mas comunes it
presentan como causa del preservacion de
provocadas por el software con sus .
software y como detectarlos . . equipo
respectivos sintomas
v" Copias del formato
v' Medios de
royeccion.
Llenan el formato conforme a las proyec . .
- . e ; v' Pizarrén o pintarron.
Solicita una copia del formato del | especificaciones del mismo y lo ; .

o v' Gises 6 marcadores
reporte de problemas de fallas, anexan a la bitacora de para pintarrén
explicando su correcto llenado preservacion del equipo al apartado v : s

de formatos H_Ojas de rotafolio
v/ Bitacoras de
preservacion de
equipo
Presenta al personal de soporte . v" Copias de la
L . Identifican al personal de soporte .
técnico mencionando cuales son - X funciones del
o : técnico exponiendo dudas sobre las
las principales funciones que . personal de soporte
funciones que desarrolla P
desarrollan técnico
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Actividades

Ensefianza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

del centro de computo del plantel

bithcora de preservacion de equipo
en el apartado de formatos

v" Equipo de computo |Realiza el reporte de
Diagnostican las fallas y su tipo, v'  Bitacoras de los problemas relativo a
Propone una préctica en la cual realizan el reporte transfiriéndolo de preservacion de la operacion del equipo
provoca fallos intencionalmente manera oportuna a las personas equipo a las personas
correspondientes v' Formato de reporte |correspondientes con
de fallas oportunidad
v Bitacoras de
preservacion de
Expone la relevancia del . . . equipo
mantenimiento preventivo y los Reahz_a n anotaciones anex_andolas v" Medios de
. a su bitacora de preservacion de )
factores que influyen para su . proyeccion.
A : equipo en el apartado de . 3 . .
calendarizacion de frecuencia y o v' Pizarrén o pintarron.
. mantenimiento ; .
tiempo v Gises 6 marcadores
para pintarron.
v'_Hojas de rotafolio
v' Copias del formato
v' Medios de
proyeccion.
Solicita una copia del formato de LIenar_1 _eI fqrmato confc_;rme alas v Pizarrén o pintarrén
o . especificaciones del mismo y lo ; . '
solicitud de mantenimiento anexan a la bitacora de v' Gises 6 marcadores
reventivo, explicando su correcto ! . ara pintarrén.
P P preservacion del equipo al apartado para p .
llenado de formatos v" Hojas de rotafolio
v Bitacoras de
preservacion de
equipo
Analizan el calendario haciendo v" Copias del
Presenta el calendario de propuestas para si mejora y calendario
mantenimiento preventivo vigente | anexando una copia del mismo a la v'  Bitacoras de

preservacion de
equipo
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Actividades

Ensefanza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales

didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

. . . Equipo de computo | Realiza la solicitud de
Propone una préctica en la cual Detectan los equipos que requieren v RitA S
detecten los equipos que mantenimiento preventivo Bitacoras d € mantenimiento
) _ ; . . preservacion de preventivo a las
requieren mantenimiento realizando la solicitud del mismo a ;
i . : equipo personas
preventivo conforme al calendario |las personas correspondientes con .
. . v' Formato de correspondientes  con
establecido oportunidad s )
mantenimiento oportunidad
Analizan los diferentes marcas de v' Diferentes marcas y
insumos y realizan una clasificacion modelos de
Presenta algunas de las marcas de sus diferentes modelos consumibles
de insumos existentes y solicita . s ’ s
e ys anexandola a la bitacora de v Bitacoras de
una clasificacion de las mismas S X !
preservacion de equipo en el preservacion de
apartado de insumos equipo
v Diferentes insumos
. . . v" Medios de
Analizan las ventajas y desventajas )
. . S . proyeccion.
Presenta ejemplos de insumos de utilizar insumos compatibles, : . . .
S ) ; . v Pizarrén o pintarron.
originales y compatibles exponiendo sus conclusiones ante ; .
v' Gises 6 marcadores
el grupo . .
para pintarron.
v'Hojas de rotafolio
. . Relaciona las
. . Relacionan los insumos coni
Proporcionar diferentes marcas y correspondientes a cada equino v Equioo de computo caracteristicas de los
modelos de consumibles y equipo P a equip quip P insumos a las
X 2 conforme a las caracteristicas v' Insumos :
requerido para su utilizacién establecidas por el fabricante establecidas por el
P fabricante del equipo.
v" Medios de
Identifican los beneficios del proyeccion.
Expone la importancia del aprovechamiento 6ptimo de los v' Pizarrén o pintarron.
aprovechamiento éptimo de los insumos y exponen propuestas de v' Gises 6 marcadores
insumos mejoramiento y la anexan a la v'  Bitacoras de
bithcora de preservacion de equipo. preservacion de
equipo.
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D66

Actividades \ . . o
Ensef A dizai Medios y materiales Criterios de
nse.nanza prer.] .Izaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v' Medios de
proyeccion.
Identifican los beneficios del v Pizarrén o pintarron.
. . . ... | reciclaje de los insumos y exponen v Gises 6 marcadores
Expone la importancia del reciclaje . : . .
X propuestas de mejoramiento y la para pintarron.
de insumos > : .
anexan a la bitacora de v" Hojas de rotafolio
preservacion de equipo v’ Bitacoras de
preservacion de
equipo
Propong una practlc_a Rggllza}(\ la pracnpa limitdndose a la v Equipo de computo L|m|tq la utilizacion de
proporcionando los insumos utilizacién de los insumos v INSUMos los insumos a los
minimos necesarios para realizarla | proporcionados propdsitos designados
Realizan un esquema sobre los
problemas mas comunes que se .
v" Equipo de computo
Demuestra cuales son los presentan como causa del uso de v Insumos
problemas més comunes que se los insumos y anexan en la bitacora v Bitacora de
presentan como causa del uso de |de preservacion de equipo en el e
; i . preservacion de
los insumos apartado de insumos, las fallas mas equUibo
comunes provocadas por el uso de quip
los insumos
v" Copias del formato
v' Medios de
Llenan el formato conforme a las v g:(z)g:er%(;]loon. intarron
Solicita una copia del formato del | especificaciones del mismo y lo ; nop :
o v' Gises 6 marcadores
reporte de problemas de fallas, anexan a la bitacora de . .
. - . para pintarron.
explicando su correcto llenado preservacion del equipo al apartado : .
v" Hojas de rotafolio
de formatos S
v/ Bitacoras de
preservacion de
equipo
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Actividades

Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)

(Los participantes)

v' Copias del formato
v" Medios de
royeccion.
. . Llenan el formato conforme a las proyec . .
Solicita una copia del formato del e : v' Pizarrén o pintarron.
. especificaciones del mismo y lo ; .
reporte de problemas de bajas o Iy v Gises 6 marcadores

erdidas, explicando su correcto anexan a la bitacora de ara pintarrén
P » €XP preservacion del equipo al apartado para p -
llenado de formatos v" Hojas de rotafolio

v/ Bitacoras de
preservacion de
equipo
Propone una practica v' Equipo de computo |Realiza el reporte de
pone pra . . v" Insumos los problemas relativo a
proporcionando insumos Ejecutan la préactica, detectan fallas o .
. . X : v'  Bitacoras de las caracteristicas vy
defectuosos intencionalmente en los insumos, realizan el reporte y ot 05 i
lo transfieren de manera oportuna a 2reus;e(r)va0|on de :‘;SSO de los msgggiaz
las personas correspondientes quip P
v' Formato de reporte |correspondientes con
de fallas oportunidad
v' Medios de
proyeccion.
Identifican los beneficios del ahorro v Pizarrén o pintarron.
. . en los insumos y exponen v' Gises 6 marcadores
Expone la importancia del ahorro : : . .
en 1os iNSUMos propuestas dg mejoramiento y la para pintarron.
anexan a la bitacora de v" Hojas de rotafolio
preservacion de equipo v Bitacoras de
preservacion de
equipo
Propone una practica . i o . _

o porcionantljoo los iNSUMos para Realizan la préactica utilizando Evita en las practicas
prop o P estrategia que permitan el desarrollo v' Equipo de computo |de trabajo el
realizarla, solicitando estrategias s - L

i de la practica maximizando el v" Insumos desperdicio de los
gue contribuyan al ahorro de . )
iNSUMOS ahorro de insumos insumos
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Actividades

‘ Medios y materiales

D66

~ — Criterios de
Ense_r_lanza Aprer_ld_lzaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v Medios de
Expone el concepto de inventario, | Analizan y toman nota de la proyeccion. . .
A . . g , ) v" Pizarrén o pintarron.
su clasificacién y sus diferentes importancia de llevar un inventario v Gises 6 marcadores
formatos en un centro de cémputo . .
para pintarron.
v'Hojas de rotafolio
v" Copias del formato
v' Medios de
Llenan el formato conforme a las proyeccion. . .
- . e ; v Pizarrén o pintarron.
Solicita una copia del formato de | especificaciones del mismo y lo ; .
; ) . L v' Gises 6 marcadores
inventario de entrada, explicando |anexan a la bitacora de . .
- . para pintarron.
su correcto llenado preservacion del equipo al apartado v : .
de formatos leas de rotafolio
v/ Bitacoras de
preservacion de
equipo
v" Copias del formato
v" Medios de
proyeccion.
. _ Llenar_1 _eI fo_rmato confc_ere alas v Pizarrén o pintarrén.
Solicita una copia del formato de | especificaciones del mismo y lo ; .
; ) ) . " v' Gises 6 marcadores
inventario de salida, explicando su | anexan a la bitacora de ara pintarron
correcto llenado preservacion del equipo al apartado v para p .
de formatos H_c)],as de rotafolio
v'  Bitacoras de
preservacion de
equipo
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D66

Actividades \ . . o
Enser A dizai Medios y materiales Criterios de
nSehiaiiza prendizaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
v" Medios de
Explica cuales son los factores proyeccion.
gue se deben tomar en cuenta . v Pizarrén o pintarron.
. N Exponen sus observaciones ; .
para calendarizar la periodicidad v Gises 6 marcadores
del reporte de inventario para pintarrén.
v'Hojas de rotafolio
Propone una practica en el centro
de computo de una empresa i iovd . v' Formatos de | .
cualquiera para levantar un Levantan el inventario y determinan inventario Son los insumos
) . . . si los insumos disponibles son o disponibles suficientes
inventario y solicita un dictamen de o o v’ Bitacoras de -~
T . . suficientes para los requerimientos ot para los requerimiento
la suficiencia y disponibilidad de ; preservacion de .
. del trabajo del personal . del trabajo personal
insumos equipo
So[lglta una copia del _for_mato de v Copias del formato
solicitud de reabastecimiento de )
; ; v" Medios de
insumos, explicando su correcto )
proyeccion.
llenado Llenan el formato conforme a las v pi . . .
especificaciones del mismo y lo Pl_zarro’n O pintarron.
s v' Gises 6 marcadores
anexan a la bitacora de para pintarron
preservacion del equipo al apartado v Hojas de rotafolio
de formatos 7
v/ Bitacoras de
preservacion de
equipo
v" Copias de la
Presenta al personal abastecedor Identifican al personal abastecedor funciones del
de los insumos mencionando : Perso
L de insumos exponiendo dudas personal
cuales son las principales )
. sobre las funciones que desarrolla abastecedor de
funciones que desarrollan iNSUMOS
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Actividades

Ensefanza
(El facilitador)

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

. v" Equipo de computo
Propone una practica
- . - v'Insumos
proporcionando insuficientes de o . -
! . ! . . - v Bitacoras de Realiza la solicitud de
insumos intencionalmente Realizan la practica solicitando el reservacion de reabastecimiento de
reabastecimiento de los insumos pres .
equipo insumos a las personas
faltantes a las personas v' Formato de correspondientes  con
correspondientes con oportunidad L Pe
reabastecimiento de | oportunidad.
insumos
Organiza al grupo para que en Realizan una préactica integradora v" Copias de los Los resultados que
equipos realicen una practica que conlleva una evaluacion de la formatos arroja la aplicacion de
integradora de todo el elemento de | competencia desarrollada en v" Medios de instrumentos de
competencia. equipos de trabajo. proyeccion. evaluacion permiten
Durante su realizacion aplica v' Pizarrén o pintarrén. | evidenciar que los
instrumentos de evaluacion para v' Gises 6 marcadores | participantes son
gue en equipos de trabajo los para pintarron. competentes porque
participantes Demuestren la v" Hojas de rotafolio cumplen con:
competencia lograda. v Bitacoras de C = Las medidas
preservacion de preventivas del equipo.
equipo A, P = Reporte
v" Equipo de computo | D, A = Utilizacion del
v"Insumos CPU, monitor, teclado,
v Copias de las mouse e impresora
funciones del C = Los planes de
personal mantenimiento
preventivo del equipo.
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Actividades

— — ‘ Medios y materiales Criterios de
Ense_r_lanza Aprer_ld_lzaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)

D = Frecuencia y
tiempo de los
mantenimientos
preventivos.

C = Caracteristicas
necesarias de los
insumos del equipo.

A = Nivel de existencia
de los insumos.

D: Uso de los medios
de impresion, de los
medios magnéticos, de
los cartuchos o cintas
de impresora.

P = Reporte.

D = Revision de los
medios de impresion,
medios magnéticos y
cartuchos y cintas de
impresora

P = Nivel de existencia
de los insumos.

A, P = Solicitud de
insumos.
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Actividades

Ensefianza Aprendizaje
(El facilitador) (Los participantes)

‘ Medios y materiales Criterios de

didacticos Evaluacion

Solicita que los participantes Establecen de manera individual
expongan sus dudas en torno al que capacidades necesita practicar
desarrollo de su competencia para lograr la competencia contribuir
individual. a la conservacion del equipo y al

uso racional de los insumos.
Realimenta el proceso en los Practican los aspectos requeridos
aspectos que los participantes han | para lograr la competencia; cuando
expuesto. estan listos lo hacen saber al

facilitador.
Proporciona documentos o fuentes | Dan respuestas a las preguntas del v' Equipo
bibliograficas a los participantes y | facilitador y luego en lluvia de ideas v" Documentos y
solicita que den respuesta la las llegan a un consenso grupal sobre fuentes
siguientes preguntas. los temas planteados. bibliograficas
¢,Donde radica la importancia de la
informacion a resguardar? v" Medios de
¢, Cudles son los medios de proyeccion.
almacenamiento més usuales? v Pizarrén o pintarron.
¢,Cudl es la importancia de v' Gises 6 marcadores
preservar la confidenciabilidad de para pintarrén.
la informacion?. v" Hojas de rotafolio.

Expone la importancia de
resguardar la informacioén y sus
medios de almacenamiento.
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Actividades

Ensefianza Aprendizaje
(El facilitador) (Los participantes)

‘ Medios y materiales Criterios de

didacticos Evaluacion

Explica a los participantes la Reconocen la importancia de la v" Pintarrén o pizarrén
importancia de la seleccion de la | seleccion de la informacion a v' Marcadores o gises
informacion a resguardar de resguardar y hace anotaciones. v" Rotafolios
acuerdo a las politicas. v" Medios de

proyeccién

v' Medios magnéticos
Ejemplifica mediante documentos | Reconocen los documentos con v Pintarrén o pizarrén
de diferente indole que informacion mas importante. v' Marcadores o gises
informacion es importante para su v" Rotafolios
resguardo v" Medios de

proyeccién

v' Formatos

v/ Documentos
Conduce una préctica de sistema | Realizan un resumeny lo v" Pintarrén o pizarrén
de organizacion de archivos con la | ejemplifican con un diagrama de v" Marcadores o gises
ayuda de un medio de proyeccion. | arbol. v" Medios de

proyeccién

v' Equipo de computo
Expone los factores que se deben | Anotan y proponen ejemplos de v" Pintarrén o pizarrén
tomar en cuenta para ubicar lugares que consideren adecuados v" Marcadores o gises
fisicamente los medios de para ubicar los medios de v" Medios de
resguardo resguardo. proyeccion
Explica el procedimiento para Opinan acerca del procedimiento v" Pintarrén o pizarrén
calendarizar la frecuencia, para calendarizar expuesta, v" Marcadores o gises
etiguetado y autorecuperacion del | sugiriendo mejoras al mismo y v" Medios de
resguardo. realizan anotaciones en su libreta. proyeccién

v" Equipo de computo
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Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)
Explica a los participantes cuales
son las politicas de resguardo mas
comunes y cual es la importancia.

(Los participantes)
Identifican las politicas de resguardo
mMAas comunes y su importancia.

v" Pintarrén o pizarrén
v" Marcadores o gises
v" Rotafolios
v

Politicas de
resguardo de X
empresa
Organiza una practica donde Ejecutan la practica de v' Medios de Selecciona la
deberan seleccionar y resguardar | almacenamiento de informacion proyeccion informacion a
la informacion de acuerdo a las conforme a lo requerido. v" Equipo de computo | resguardar de acuerdo
politicas. v" Medios de a las politicas de

almacenamiento

resguardo

Asigna una investigacion individual
sobre los diferentes medios fisicos
de almacenamiento y sus
caracteristicas.

Investigan individualmente los
diferentes medios fisicos de
almacenamiento y sus
caracteristicas.

v'  Diferentes medios
de consulta.

Organiza al grupo en equipo para
exponer la investigacion.

Exponen los temas investigados y
llegan a un consenso grupal.

v Pintarrén o pizarrén
v" Marcadores o gises
v' Medios de
proyeccion

v'  Equipo de computo

Demuestra la forma de
almacenamiento de informacién en
diferentes medios fisicos.

Ejecutan el almacenamiento de
informacion en diferentes medios
fisicos.

v Medios de

proyeccién

v" Equipo de computo

v Medios de
almacenamiento
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Ensefanza

Aprendizaje

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

(El facilitador)
Expone y demuestra como se
comprime los archivos y la

(Los participantes)
Ejecutan las utilerias al comprimir
los archivos y el resguardo.

v" Pintarrén o pizarrén
v" Marcadores o gises

herramienta de resguardo v" Medios de
(backup). proyeccién
v" Equipo de computo
v'_Utilerias
Organiza una practica en donde se | Ejecutan la practica v" Pintarrén o pizarrén
utilizan las herramientas para correspondiente. v' Marcadores o gises
comprimir archivos y la v" Medios de
herramienta de resguardo proyeccién
(backup). v" Equipo de computo
v__ Utilerias
Organiza una practica en donde Ejecutan el almacenamiento de v" Medios de Resguarda la
deberan grabar la informacién en | informacién en diferentes medios proyeccién informacion en el medio
diferentes medios fisicos de conforme lo requerido. v" Equipo de computo | de almacenamiento
almacenamiento de acuerdo a las v" Medios de conforme a las politicas

politicas de resguardo y las
caracteristicas de la aplicacion.

almacenamiento (discos
duros, discos flexibles,
cintas magnéticas, disco
opticos)

de resguardo y a las
caracteristicas de la
aplicacién

Asigna una investigacion del
concepto de confidencialidad y
tipos de atributos de archivos.

Realizan la investigacion y con una
lluvia de ideas llegan a una
conclusion.

Pintarrén o pizarrén
Marcadores o gises
Material bibliogréafico

AN N NN

Internet
Organiza una practica integradora | Ejecutan la practica Medios de Preserva el resguardo
donde establecera contrasefias y | correspondiente. proyeccién de los archivos de la
atributos de archivos para v" Equipo de computo | confidencialidad de la
preservar la confidencialidad de la v" Medios de informacion.

informacion.

almacenamiento
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Ensefianza
(El facilitador )

Aprendizaje
(Los participantes)

‘ Medios y materiales
didacticos

D66

Criterios de
Evaluacion

Asigna un trabajo de investigacion
sobre los temas:
» Utilerias de recuperacion y
restauracion.
«  Descomprimir archivos.

Realizan la investigacion y exponen
ante el grupo las diversas utilerias
de recuperacion, restauracion y
descompresidn de archivos.

v" Pintarrén o pizarrén
v' Marcadores o gises
v' Medios de
proyeccién

v" Equipo de computo

Conduce préacticas donde hace
uso de las diversas utilerias de
recuperacion, restauracion y
descompresion de archivos,
utilizando distintos medios de
almacenamiento.

Ejecutan las practicas haciendo uso
eficiente de las diferentes utilerias.

v'Pintarrén o pizarrén
v'Marcadores o gises
v'Medios de proyeccion
v' Equipo de cémputo
v' Utilerias

Organiza una practica en la cual
elimina informacién de forma
intencional de un medio de
almacenamiento, demostrando la
forma en que puede recuperarse
la misma.

Ejecutan la practica, y repitiendo las
acciones ejecutadas.

v'Pintarrén o pizarrén
v'Marcadores o gises
v'Medios de proyeccién
v Equipo de cémputo

v Utilerias

Recupera la
informacion conforme a
las caracteristicas de la
aplicacion y a las
necesidades del
cliente.

Organiza al grupo para que por
equipos realicen una practica
integradora de todo el elemento de
la competencia.

Durante su realizacion aplica
instrumentos de evaluacion para
gue en equipos de trabajo los
participantes Demuestren la
competencia lograda.

Realizan una préactica integradora
que conlleva una evaluacion de la
competencia desarrollada en
equipos de trabajo

Los resultados que
arroja la aplicacién de
instrumentos de
evaluacion permiten
evidenciar que los
participantes son
competentes porque
cumplen con:
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Actividades

— — ‘ Medios y materiales Criterios de
Ense_r_lanza Aprer_ld_lzaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)

D = Evaluacion
Diagnéstica

P = La informacion a
resguardar
seleccionada.

P = Lainformacién
resguardada en el lugar
fisico establecido, en
dos localidades
distintas

P = La informacion
resguardada con la
nomenclatura
establecida, en dos
sistemas de
organizacion de
archivos distintos.

P = La recuperacion de
informacion del lugar
fisico establecido, en
dos ocasiones de
distintas localidades.

D = Resguardo de la
informacion, en dos
ocasiones para
distintos medios de
almacenamiento y con
frecuencias distintas.

D = Recuperacion de la
informacion,

V2.0 Versidn validada 60
Preservar el equipo de cdmputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo



D66

Actividades

Ensefianza Aprendizaje
(El facilitador) (Los participantes)

‘ Medios y materiales Criterios de
didacticos Evaluacion

En dos ocasiones de
distintos medios de
almacenamiento.

C = Los aspectos
involucrados en la
seleccién de la
informacion a
resguardar.

C = Caracteristicas de
los medios de
almacenamiento

A = Orden en el
resguardo de la
informacion, en dos
ocasiones para
distintos medios de
almacenamiento.

A =0Ordenen la
informacion
resguardada con la
nomenclatura
establecida, en dos
sistemas de
organizacién de
archivos distintos.

A = Responsabilidad
con la informaciéon a
resguardar
seleccionada.
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— Actividades — ‘ Medios y materiales Criterios de
Ense_r_1anza Aprer_ld_lzaje didacticos Evaluacion
(El facilitador) (Los participantes)
Solicita que los participantes Establecen de manera individual
expongan sus dudas en torno al que les hace falta volver abordar o
desarrollo de su competencia practicar para lograr la competencia.
individual.
Realimenta el proceso en los Practican los aspectos requeridos
aspectos que los participantes han | para lograr la competencia; cuando
expuesto. estén listos lo hacen saber al
facilitador.
Aplica los instrumentos de Demuestran la competencia v Cuestionarios
evaluacion de competencia laboral | desarrollada de manera individual. v'  Listas de cotejo
a los participantes de manera v' Guias de
individual observacién
Comprueba que se haya Integran evidencias en el portafolio
desarrollado todas las correspondiente.
competencias establecidas en la
norma.

Los resultados de la
evaluacién permiten
evidenciar que los
participantes son
competentes porque
cumplen con todas las
evidencias establecidas
enla NTCL.

Se sugiere: verificar que
el portafolio de
evidencias este
constituido de acuerdo
con los criterios
establecidos por el
CONOCER.

Formaliza documentos del
portafolio de evidencias.
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Cronograma de avance sugerido

No. de horas por semana: 7 hrs.

Desarrollo de Duracion
competencias

SEIERED SEINERE!

Evaluaciéon Diagnoéstica
Contribuir a que el lugar
de trabajo sea seguro para
las personas y el equipo.
Contribuir a la
conservacion del equipo y
el uso racional de los
iNSUMOos.

Resguardar la informacion
y sus medios de
almacenamiento.
Evaluacion de la
competencia laboral.

Mod.1
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Equipo requerido

Nombre Cantidad

D66

v Laboratorio de computo 1
v" Medios de proyeccion: conector PC-TV, cafién, 6 proyector de acetatos. 1
v Rotafolio 1
v Impresora 1
v' Pizarrén o pintarrén. 1
v" Plumones y marcadores 1
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Materiales requeridos

D66

Nombre Cantidad

Marcadores para pintarron 6
Manual de operacion del equipo de codmputo 1
Gises blancos para pizarrén 1
Acetatos tamafio carta 20
Hojas para rotafolio 5
Plumones para rotafolio 6
CD-RW 1
Cartulina blanca S
Hojas blancas tamafio carta 200
Disquetes “3.5” alta densidad 10
Toner, tinta o cinta para impresora ( segiin modelo) 10*

Nota: La cantidad expuesta pertenece a cada partici  pante, por lo que para la adquisiciébn de manera gru

multiplicar cada cantidad por el nimero de particip antes.

* Se adquirira un cartucho de toner, tinta o cinta para impresora para todos los participantes.

pal se tendra que
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4. Glosario de términos

Aprendizaje .- Proceso mediante el cual la experiencia causa un cambio permanente en el
conocimiento o en la conducta.

Aprendizaje por descubrimiento .- Estrategia didactica por medio de la cual los participantes
trabajan por si mismos para descubrir las verdades ya descubiertas.

Autodiagnostico .- Instrumento para conocer el estado de competencia en el que se encuentra el
candidato para la evaluacién de competencia laboral.

Calificacion .- Conjunto de unidades de competencia referidas a una misma funcion laboral.
Funcion laboral a la que hace referencia la NTCL en su enunciado correspondiente a la estructura
gue cubre todos los campos o puestos que enuncia.

Campo de aplicaciéon .- Diferentes circunstancias en las que se pondra a prueba el dominio de la
competencia de una persona.

Certificacion de competencia laboral .- Proceso mediante el cual un organismo de tercera parte,
reconoce y certifica que un individuo ha demostrado ser competente para una funcion laboral
determinada, independientemente de la forma como ésta haya sido adquirida y con base en una
NTCL.

Competencia .- Repertorio de conocimientos, habilidades y actitudes, referentes a una funcion, y la

capacidad para aplicarlos con eficacia segun un patron de referencia (NTCL), en situaciones y
contextos diversos.
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Criterio de desempefio.- Refiere resultados significativos para alcanzar los previstos en el
enunciado del elemento y la calidad de los resultados.

Criterio de evaluacion .- Pautas que permiten valorar el desempefio competente de un participante
a partir del criterio de desempefio.

Elemento de competencia .- Ultima funcion obtenida por la aplicacion del anélisis funcional en una
funcion productiva considerada como propdsito principal.

Estrategia didactica .- Forma de abordar el proceso de ensefianza aprendizaje.

Evaluacion de competencia laboral .- Proceso por medio del cual se recogen evidencias sobre el
desempefio laboral de un individuo, con el fin de determinar si es competente, o todavia no es
competente, para una determinada funcion laboral.

Evidencias de conocimiento .- Conocimientos asociados o integrados al desempefio laboral.

Evidencias por desempefio .- Requieren la observacion y el andlisis del proceso de trabajo de la
persona evaluada.

Evidencias por producto .- Refieren los resultados o productos identificables y tangibles que
deben usarse como referente para demostrar que la actividad fue realizada.

Materiales didacticos .- Recursos de los cuales el docente hace uso para objetivar el proceso de
aprendizaje.

Medios didacticos .- Instrumentos que nos permiten facilitar el aprendizaje.
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Médulo.- Estructura programatica que se puede separar del resto del curriculum porque presenta
autonomia de contenido. En el modelo de la DGB corresponde al desarrollo de cada unidad de
competencia, la cual a su vez tiene caracter nominal y constituye la unidad de certificacion.

Norma.- Documento establecido por consenso y aprobado por un oOrgano reconocido que
establece, para uso comun y repetido reglas, directrices o caracteristicas para ciertas actividades o
resultados con el fin de conseguir un grado éptimo de orden un contexto dado.

Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL).- Conjunto de conocimientos, habilidades y
destrezas que son aplicados al desempefio de una funcién laboral a partir de los requisitos de
calidad esperados por el sector productivo.

Paquete didactico.- Conjunto de materiales didacticos de tipo bibliografico, que comprenden
Programa de formacién, Guia de aprendizaje y Guia didactica

Programa.- Instrumento que define la organizacion de los contenidos motivo de formacion y orienta
las actividades para conducir el proceso de ensefianza aprendizaje.

Resultados de aprendizaje .- Sintesis de habilidades, conocimientos y comportamientos
involucrados en el desempefio de una funcion laboral, en el caso del modelo de la DGB, parten de
la definicion de los criterios de desempefio de la NTCL.

Unidad de competencia laboral .- Funcion nominal, que se puede desarrollar de principio a fin,
integrada por elementos de competencia y constituye la unidad de certificacion de competencia
laboral.
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INTRODUCCION

La Educacion Basada en Competencias es un enfoque educativo que desde 1995
se ha comenzado a desarrollar en México. Tiene como caracteristicas principales
impulsar y flexibilizar la Educacién Técnica y la Capacitacion para que estén de
acuerdo con los requerimientos reales del sector productivo.

Esta Guia Didactica es parte del paquete didactico que le va apoyar en la
aplicacién del modulo Preservar el equipo de computo, insumos, informacién y el
lugar de trabajo. El cual esta constituido por:

El Programa de estudio

La Norma Técnica de Competencia Laboral
La Guia de Aprendizaje

La Guia Didactica

u ApWNH

La Guia de Evaluacion

Cabe sefalar que los materiales anteriores se han desarrollado por la Direccion
General del Bachillerato, la cual ha establecido una estrategia didactica para guiar
el aprendizaje. Esta estructura sirve de base para asociar el Programa de
formacion, la Guia Didactica, la Guia de Aprendizaje y la Guia de evaluacion.

Un aspecto sustantivo que debe estimular el facilitador es la participacién activa
del alumno y la aplicacidon de una didactica centrada en el aprendizaje, de ahi que
tanto el Mddulo de formacién laboral (Programa), la Guia Didactica y la Guia de
Aprendizaje propongan actividades, practicas y problemas donde el actor principal
es el participante y el papel del facilitador sea conducir y planear el proceso.

La Guia Didactica de Preservar el equipo de computo, los insumos, la
informacion y el lugar de trabajo se divide en los siguientes apartados:

« Proposito.- Es en donde se precisa lo qué se pretende lograr con esta
guia.

« Recomendaciones para el uso de la guia.- Propone una serie de
sugerencias para aprovechar el material que se presenta.

« Aspectos relevantes del modulo.- Destaca las acciones que debe
realizar el facilitador y los puntos nodales que hay que cuidar.
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« La importancia de la primera sesion.- Plantea la necesidad de que el
facilitador aplique el instrumento de evaluacion que permita que los
propios alumnos conozcan su nivel de entrada respecto a lo que plantea
la norma técnica de competencia laboral, es decir, los conocimientos,
habilidades y destrezas que tienen sobre el mddulo que se desarrollara
para dirigir su proceso de aprendizaje con mayor acertividad. Ademas se
recomienda explicitar los resultados de aprendizaje esperados, las
competencias que se van alcanzar, cdmo se va a evaluar y cuadles seran
los compromisos del trabajo grupal.

 Propuesta para la contextualizacion de la unidad o maédulo.-
Presenta actividades y ejemplos que coadyuvan a que el participante
identifique qué es y para qué le va a servir lo que va a aprender.

- Estrategias y sugerencias.- Este apartado se divide en tres capitulos
gue corresponden a los elementos o competencias que se desarrollaran.
Cada capitulo se subdivide atendiendo a la estrategia didactica
establecida para guiar el proceso de ensefianza aprendizaje y a los
criterios de desempefio.

« La dltima sesion.- Precisa la importancia de realizar la evaluacion de la
competencia y valorar el cumplimiento de las expectativas de los
participantes.

« Medios y materiales didacticos.- Se presenta la lista, tanto de la
herramienta como del equipo y materiales basicos, que deben existir
para desarrollar el médulo.

+ Anexos.- Es un material que complementa la informacién y le permite
ampliarla y enriquecerla.

« Glosario.- En él esta especificado el significado de los términos técnicos
empleados en esta guia.

« Referencias documentales.- Ahi puede encontrar los datos de
documentos, libros, revistas o folletos que sirvieron de base para
fundamentar los contenidos de la guia.

Cada uno de los apartados anteriores mantiene una correspondencia con el
contenido del Médulo de formacion y la Guia de Aprendizaje y la propuesta es que
se utilicen de manera paralela para lograr una operacion satisfactoria.
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PROPOSITO

Proporcionar estrategias y sugerencias al facilitador para que
el participante preserve el equipo de coémputo, losinsumos, la
informacion y el lugar de trabajo.

8 V2.0 Versién Validada
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RECOMENDACIONES PARA EL USO DE LA GUIA

Esta Guia Didactica establece el andamiaje del facilitador para la conduccién del
curso y presenta sugerencias para abordar cada conjunto de capacidades. Es
conveniente que para la preparacion de cada sesion revise con anticipacion cada
resultado de aprendizaje, tanto en el Mddulo de formacidn como en la Guia
Didactica y en la Guia de Aprendizaje, con la finalidad de precisar los materiales
y equipo que se utilizardn y para enriquecer y puntualizar las actividades que se
realizaran.

Cabe precisar que el desarrollo de los contenidos se basa en la estrategia
didactica propuesta por la Direcciéon General del Bachillerato y tiene la intencion
de:

« Impulsar la realizacion de la evaluacidon diagndstica y de la evaluacién
continua y de competencia laboral.

« Estimular el interés del alumno por el contenido que va a aprender a
través de la contextualizacion del modulo o unidad, y del elemento o
competencia.

 Promover actividades centradas en el aprendizaje para desarrollar los
contenidos establecidos en la unidad de competencia que se va a
desarrollar.

« Dar seguridad al alumno promoviendo su participacion permanente,
en todo el proceso, a través de impulsar la solucidon de problemas, el
trabajo en equipo y la demostraciéon grupal.

El apartado de Estrategias y Sugerencias es la parte medular de la Guia
Didactica porque presenta:

» ¢COmo abordar el contenido?

« ¢Como organizar al grupo?

» ¢Como guiar las actividades propuestas en el Médulo de formacion y
en la Guia de aprendizaje?

« (¢COmo utilizar el material y el equipo?

« ¢COmo aclarar o precisar conceptos fundamentales?

« ¢COmo ir evaluando el aprendizaje?

Todo ello con la finalidad de apoyar la conduccidn del grupo para que se
promueva un mayor compromiso e involucramiento del participante.

Las estrategias y sugerencias que se proponen sirven para que el facilitador
conduzca el desarrollo del mdédulo: Preservar el equipo de cdmputo, los insumos,
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la informacidn y el lugar de trabajo. A continuacidén se presentan los contenidos a
los que se refieren las estrategias propuestas.

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, iTOmalo en cuenta!
1.4. Algun problema, iReportalo!

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

. ¢Conoces los reglamentos de seguridad e higiene? iAplicalos!
. Atiende los problemas de operacion y repdrtalos.

. ¢Cémo anda tu equipo de cémputo?

. ¢Qué necesita tu computadora? Conoce los insumos.

. Utiliza los insumos adecuadamente.

. Verifica y reporta el estado de los insumos.

. Aprovecha al maximo los insumos.

. ¢Son suficientes los insumos? Verificalo.

. Solicita los insumos necesarios oportunamente.

NINNNNNNDNN
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\ 3. Resguarda la informacién y sus medios de almacenamiento.

.1. {Qué es la informacion a resguardar?

.2. Elige el lugar adecuado para tu informacion.
.3. Protege tu informacion.

.4 .Como recuperar tu informacion.

3
3
3
3
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ASPECTOS RELEVANTES DEL MODULO

Es importante que en el desarrollo del médulo se:
« Privilegie el desempefio por sobre la teoria.

- Fomente la creatividad y la imaginacién de los alumnos, durante el
desarrollo de todos los resultados de aprendizaje

« Realicen practicas constantemente y que en el desarrollo de las mismas el
facilitador esté pendiente para realimentar el proceso.

« Considere el niUmero de alumnos y el equipo que existe para realizar las
practicas. En caso de que sdlo exista un equipo se puede organizar al grupo
en estaciones de trabajo. También se puede aprovechar el trabajo en binas,
organizandolas con un alumno que domine los temas y con otro que tenga
un aprovechamiento menor.

« Apliguen las normas de seguridad e higiene en la realizacion de las
actividades que se plantean.

En este proceso no se debe olvidar que el objetivo es que el participante sea
competente para preservar el equipo de cdmputo, insumos, informacién y el lugar
de trabajo por eso la organizacion del texto sigue un proceso logico de
aprendizaje.

Es conveniente consultar previamente la norma técnica de competencia laboral
correspondiente, para establecer la relacidén entre las actividades que se plantean
en el programa didactico y en la Guia de aprendizaje con los lineamientos que
marca la norma, ademas ello permitira destacar lo que se debe enfatizar en el
proceso de aprendizaje.

1
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LA IMPORTANCIA DE LA PRIMERA SESION

Se

recomienda que en la primera sesién apligue técnicas grupales de

presentacion, integraciéon y formalice los acuerdos y compromisos. En este
proceso es necesario que:

12

Identifique las expectativas de los participantes en torno al curso.

Escuche las expectativas que del curso tienen los alumnos y explicite el
propésito del médulo, clarificando los resultados de aprendizaje que se
pretenden lograr, para orientar con certidumbre a los estudiantes.

Aclare cdmo y cuando se evaluarg, informando qué productos o evidencias
deben presentar y qué desempenos y conocimientos deben demostrar los
participantes.

Realice el encuadre del curso para plantear los acuerdos y normas que
regiran el trabajo, precisando el compromiso y la participacidon, tanto del
capacitando como del facilitador. El encuadre puede tener la siguiente
estructura:

Presentacidn del facilitador y del mddulo
El enfoque de FBNCL

Expectativas de los alumnos

Propdsito del médulo

Forma de trabajo

Autoevaluacion diagnéstica
Contextualizacidon del modulo

O OO 00O Oo0OOo

Destaque la importancia del trabajo en equipo enfatizando el respeto, la
responsabilidad y el compromiso con la tarea.

Precise el uso y cuidado que debe tener de las instalaciones y materiales.

Aclare la utilidad de aprovechar la Guia de Aprendizaje cotidianamente en
las sesiones del curso.



DEG

En los cursos de formacién, esta actividad es muy atil porque permite identificar
gué alumnos son ya competentes, e informarles que serdn monitores de sus
compaferos, o que podran dedicar el tiempo de la formacién a estudiar otras
asignaturas en las cuales estén atrasados y sélo asistirdn con el grupo a la

evaluacién de la competencia laboral.

V2.0 Version Validada 13
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PROPUESTA PARA LA CONTEXTUALIZACION DE LA
UNIDAD O MODULO

Para este apartado se recomienda que el facilitador parta de una serie de
preguntas que generen la participacion de los alumnos, por ejemplo:

+ (¢Sabes en que consiste preservar el equipo?

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

« ¢Qué son los insumos?

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

« ¢Qué medidas de seguridad se emplean para resguardar la informacion?

« ¢Cual es la trascendencia de mantener segura la informacion?

El facilitador proporcionard una serie de documentos relacionados con estos
aspectos de seguridad en un centro de computo, es decir, el lugar, el equipo, la
informacién y las personas. Los documentos se pueden trabajar en equipo para
después promover que el grupo aporte ideas alrededor de las respuestas de las
preguntas propuestas, mismas que es conveniente anotar en hojas de rotafolio o
en el pizarron ya que mas adelante serviran para definir el contexto en el cual se
puede aplicar la competencia.

Se sugiere que el facilitador estimule a los alumnos para que realicen en equipo la
lectura de la Guia de aprendizaje y construyan sus propios conceptos. Después,
cada equipo expondra sus conclusiones en plenaria para llegar a conceptos
grupales. El facilitador complementara o puntualizard los conceptos que lo
requieran.

El facilitador puede plantear un caso practico en el que se ilustre la importancia
de preservar el equipo de codmputo, los insumos, la informacidon y el lugar de
trabajo. Por ejemplo, plantee una situacidén en la cual no se conozca el estado de
los insumos, antes de realizar un trabajo que debera contar con una cantidad
especifica de ellos, écuales serian las acciones previas o posteriores al problema?

14
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ESTRATEGIAS Y SUGERENCIAS

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

1.1. Contextualizacion del elemento o competencia

Se recomienda que el facilitador pregunte al grupo écdmo se puede contribuir a
gue el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo de computo? Los
participantes ademas de precisar como hacerlo podran responder a las preguntas:

« ¢Cuales son las recomendaciones de seguridad e higiene mas utilizadas?

« (Qué equipos contra variaciones de seguridad contra variaciones de
corriente eléctrica son los recomendados?

« ¢Qué medidas de seguridad se deben respetar en el manejo del equipo de
computo?

« ¢(Debe tener caracteristicas especiales el lugar donde se encuentran las
computadoras?

« ¢Cual es la trascendencia de tomar medidas de seguridad para las personas
y el equipo?

Las respuestas se pueden anotar en el pizarron o rotafolio. Posteriormente,
aprovechando las respuestas establecidas, aclarard en ddénde se realiza la
aplicacion del elemento.

Se sugiere que el facilitador organice a los alumnos en equipos de tres o cuatro
personas y que realicen la lectura de la Guia de aprendizaje y expongan sus
conclusiones. El facilitador precisara los conceptos expuestos para concluir con
algunas acciones que pueden contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para
los equipos y las personas.

Es importante que los alumnos elaboren las actividades presentadas en la Guia de

aprendizaje y realicen un reporte de la investigacién para valorar el beneficio de
seguir las medidas de seguridad en el lugar de trabajo.

15
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1.2. Desarrollo de capacidades

Antes de iniciar con esta parte se sugiere que el facilitador estudie con
detenimiento las capacidades que se proponen en el Programa didactico del
Modulo de formacion para cada resultado de aprendizaje. Esto para asegurarse de
que, el desarrollo de los contenidos y las actividades propuestas realmente
logran el desarrollo de la competencia, en caso de no ser asi, sugerimos que el
docente recurra a su experiencia y creatividad y que implemente otras
actividades que complementen los materiales disponibles.

1.2.1. Hablemos de higiene y seguridad

El facilitador organizara a los alumnos en equipos de tres o cuatro personas y
distribuira entre ellos Manuales de mantenimiento o de operacién de los
dispositivos de un equipo de cdmputo. Aclarard que se debe poner énfasis en
responder la pregunta écudles son las principales reglas respecto a la higiene y
seguridad que marca el manual?

Los alumnos analizaran los manuales y expondran sus opiniones para llegar a una
conclusion comun. Posteriormente, se realizarda la lectura de la Guia de
aprendizaje, se sugiere elaborar un esquema o cuadro sinoptico y llegar a una
conclusion grupal por medio de una lluvia o tormenta de ideas.

El facilitador realizard algunas preguntas relacionadas con el tema para asegurar
el aprendizaje de los alumnos.

1.2.1.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre las reglas que se
encontraron en los manuales de los dispositivos del equipo de computo.

Las siguientes son sugerencias para trabajar los ejercicios propuestos en la Guia
de aprendizaje:

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas para
discutir cdmo llenar el cuadro.

En el ejercicio 2 los estudiantes se evaluaran unos a otros con una Guia de
observacion, se siguiere indicar como llenarla y que esto sea de la forma mas
objetiva posible, puede ejemplificarse aplicando la guia a un alumno.

Si el tiempo y el nivel de asimilacidon del grupo lo permiten se puede realizar una
actividad en la que ellos disefien una guia de observacion para juzgar el nivel de

16
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seguridad en un laboratorio de coOmputo en dos aspectos: los equipos y el
personal.

Al final, el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como équé pasaria si no
cumpliéramos las reglas de seguridad para el traslado, instalacién, operaciéon y
manejo de consumibles?

1.2.2. iCuidado! Observa la seguridad en tu trabajo.

El facilitador llevarad a los alumnos en un recorrido fisico por el laboratorio de
computo y les indicara que anoten en su libreta qué medidas de seguridad se
estan aplicando y cudles no se estan respetando. En el saldn de clases deberan
hacer una lluvia de ideas para llegar a conclusiones generales, enfatizando cuales
serian las condiciones ideales para instalar un equipo de cémputo. Después pedira
gue hagan la lectura de la Guia de aprendizaje y realizaran, por equipos, las
actividades propuestas en la misma.

El facilitador pedira una investigacion en una empresa sobre las funciones de las
personas que trabajan en un laboratorio de informatica. Responderan a las
preguntas écudl es la diferencia con el encargado de tu laboratorio?, duna sola
persona hace todas las funciones? Posteriormente realizaran la lectura de la Guia
de aprendizaje y, por equipo, las actividades propuestas. El facilitador organizara
una discusién dirigida para que los alumnos comenten su experiencia y luego se
concluira de manera general.

El facilitador pedirda a los estudiantes que investiguen sobre otras medidas de
seguridad, por ejemplo, el uso de muebles ergondmicos, el uso de sefiales, etc.
Posteriormente haran la lectura de la Guia de aprendizaje y las actividades
propuestas en la misma.

1.2.2.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la seguridad en el lugar
de trabajo.

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas para
resolver el crucigrama y al final intercambiar respuestas con el grupo.

En el ejercicio 2 los estudiantes evaluaran la seguridad en su laboratorio de
cémputo

17
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El faciltador solicitard que con lo aprendido se realice una propuesta de
reglamento del laboratorio de computo, o bien, se actualice el que se tiene.

Al final el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los puntos
mas importantes por medio de preguntas, tales como équé pasaria si no se
atendieran a las medidas de seguridad en el laboratorio de cédmputo,
especificamente en la instalacién del equipo?

1.2.3. La corriente puede variar, iTOmalo en cuenta!

El facilitador pedird que los alumnos investiguen sobre la corriente y el voltaje
gue alimenta a su laboratorio: éhay alguna instalacion especial?, ies segura?,
équé tipo de energia eléctrica requiere un equipo de computo?, éhay tierra fisica?,
épara qué es importante la tierra fisica en el laboratorio? Posteriormente, se
realizara la lectura de la Guia de aprendizaje y se elaboraran, por equipos, las
actividades propuestas en la misma.

El facilitador mostrard como desinstalar e instalar un equipo de computo haciendo
énfasis en la importancia de conectar cada dispositivo en el lugar correcto y de
observar las especificaciones del fabricante. Debera mencionarles la importancia
de la polaridad en la clavija del CPU, del voltaje y la intensidad de la corriente que
la instalacién del laboratorio alimenta, etc. Ademas, explicard y, de ser posible,
mostrara los diversos equipos de proteccidon contra variaciones de corriente y la
importancia de conectar siempre el equipo a uno de ellos.

El facilitador solicitara a los alumnos que hagan una lista sobre los dispositivos
protectores de sobrecarga que se tienen en el laboratorio y que investiguen si
existen otros y para qué sirven.

1.2.3.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre el equipo de proteccién de
sobrecargas o variaciones de voltaje en el equipo de computo.

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas para
discutir cdmo llenar la tabla y al final se compartiran respuestas con el grupo.

En el ejercicio 2 los estudiantes haran una conexion fisica del equipo de cémputo

en el laboratorio, haciendo énfasis en el equipo de proteccidon. Se sugiere que el
facilitador supervise el proceso para evitar algun dafio a los equipos.

18
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En el ejercicio 3 los alumnos elaboraran un cuadro sindoptico o un mapa
conceptual sobre las ventajas del uso de equipo de proteccion y lo expondran al
grupo.

Ejercicio practico

1) Los estudiantes, en equipos de cuatro, trasladaran el equipo de computo a
otra mesa y lo instalaran.

2) El facilitador disefiara una Guia de observacion para realimentar el
desempefio de los alumnos en el traslado del equipo. Se pueden considerar
los siguientes aspectos:

Orden

Limpieza

Observancia de las medidas de seguridad

Conexion correcta de los dispositivos

Conexién del CPU a un equipo de proteccion contra descargas.

mao oo

Como actividad complementaria se sugiere que los alumnos desarrollen una lista
con las acciones necesarios para instalar un equipo de cémputo con la proteccion
necesaria.

Al final el facilitador recapitulara la experiencia con el grupo, discutiendo los

puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como équé pasaria si no
emplearamos equipo de proteccion contra variaciones de voltaje?
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1.2.4. Algin problema, iRepoértalo!

El facilitador solicitara a los alumnos que discutan, por equipo, écudles podrian
ser los dafios que presenta un equipo de computo?, écomo lo harian saber al
encargado?, épor qué se dana el equipo?, écudles son las repercusiones del dafio
en un equipo? Posteriormente, realizaran la lectura de la Guia de aprendizaje y
discutiran de manera grupal, para llegar a conclusiones generales.

El facilitador solicitara a los alumnos que investiguen si en algun departamento de
la escuela se manejan formatos para reportar fallas del equipo o accidentes de las
personas al manejar los equipos.

Como actividad adicional, se solicitara que los alumnos que realicen una practica
en la cual se les entregara un equipo con algun problema (falla en el teclado, en
el monitor, en el CPU, falta de cables, etc.). Los alumnos deberan diagnosticar la
falla y entregar un reporte dentro de las 24 horas posteriores acerca del dafo
detectado en algun equipo, al encargado del laboratorio.

1.2.4.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre los reportes de dafos en
el equipo de cOmputo.

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas, al azar,
para discutir cdmo llenar el cuadro y después se compartird la respuesta con el
grupo.

En el ejercicio 2, los estudiantes, en equipos, disefiaran un reporte de dafos y los
expondran al grupo.

En el ejercicio 3, emplearan el formato disefado anteriormente para generar el
reporte de un dano especifico. Aparte del que marca la Guia de aprendizaje haran
el ejercicio para una falla en el teclado, y otra, para el monitor.

El facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los puntos mas

importantes por medio de preguntas tales, como équé pasaria si no se reportan
los dafnos en el equipo de cdmputo de manera oportuna?
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1.3. Demostracion grupal y realimentacion

Es conveniente que el facilitador inicie con una platica para promover un
ambiente de tranquilidad y seguridad en esta fase. Se explicara la necesidad de
evidenciar lo aprendido y que esta evaluacién sera realizada en equipo.

Se realizard una practica en donde ademas de aplicar el aprendizaje, se puedan
tomar elementos que los prepararan para la evaluacion. La Guia de aprendizaje
sugiere la practica a realizar y, ademas, nos proporciona los instrumentos de
evaluacién, es decir, la lista de cotejo y la guia de observacidon aplicables a la
misma.

El facilitador en todo momento debe estar pendiente de cdémo se desarrolla el
proceso para identificar las dudas y aclarar o sugerir que entre ellos mismos las
resuelvan, o permitirles experimentar sus propuestas para que puedan tener mas
certidumbre al realizar un proceso e incluso para cuidar que el equipo no se dafie.

En la practica No. 1 el facilitador tendra la oportunidad de verificar el aprendizaje
obtenido por el grupo en general y ademas el de cada alumno, ya que se plantea
una situacion en el laboratorio de cdmputo, en la cual se deben considerar las
medidas de seguridad e higiene que se vieron en el capitulo.

Para organizar la practica establecida en la Guia de aprendizaje sera necesario
formar equipos de 3 integrantes y contar con mesas de trabajo en el laboratorio,
asi como equipos de cOmputo.

Realizardn la practica de instalacion de equipo de cdémputo observando las
medidas de seguridad e higiene. En este momento el facilitador podra comprobar
si el aprendizaje fue adquirido, pues el alumno debera evidenciar, mediante la
practica, que aplica los conceptos vistos en los temas.

Una vez concluida la practica, cada equipo expondra al resto del grupo sus
conclusiones y opiniones acerca de la experiencia.

En equipo se contestara el cuestionario para detectar cualquier problema tedrico,
también se aplicara la Guia de observacion y la Lista de cotejo, para evaluar el
desempefo y los productos respectivamente. Al final se detectaran fallas, para
realimentarlos una vez que hayan sido evaluados.
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2. Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de
los insumos.

2.1. Contextualizacion del elemento o competencia

Se recomienda que el facilitador pregunte al grupo épara qué se debe contribuir a
la conservacion del equipo y al uso racional de los insumos? Los participantes,
ademas de precisar el lugar, podran responder a las preguntas:

« ¢Qué son los insumos?
« ¢Por qué es importante el uso racional de los insumos?
« ¢Para qué conservar el equipo de computo?

El facilitador solicitara una investigacion sobre los principales insumos que se
utilizan en el laboratorio de la escuela. Las respuestas a la investigacién y a las
preguntas anteriores, se pueden anotar en el pizarrén o rotafolio. Posteriormente,
aprovechando esta accidon se aclarara en doénde se realiza la aplicacion del
elemento.

Se sugiere que el facilitador organice a los alumnos en equipos de tres o cuatro
personas y que realicen la lectura de la Guia de aprendizaje y expongan sus
conclusiones. El facilitador precisara los conceptos expuestos por los jévenes para
concluir con algunas acciones que pueden contribuir a que el lugar de trabajo sea
seguro para los equipos y las personas.

Es importante que los alumnos elaboren las actividades presentadas en la Guia de
aprendizaje.

2.2. Desarrollo de capacidades

En este momento el docente debe verificar las capacidades propuestas en el
Modulo de formacién para tener en cuenta cual es el resultado que se quiere
obtener del alumno. Si las actividades propuestas en la Guia de aprendizaje y en
la presente no son suficientes, se sugiere que el docente aproveche su
experiencia y que plantee algunas otras complementarias a la preparacion del
estudiante.
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2.2.1. éConoces los reglamentos de seguridad e higiene? iAplicalos!

El facilitador organizara al grupo en equipos de 4 integrantes y les pedira que
establezcan el concepto de “Reglamento de seguridad” y que expliquen quién
debe expedirlo. Con las respuestas de los alumnos se integrara una conclusion
grupal. Posteriormente se pedira a los equipos que investiguen acerca del
reglamento del Laboratorio de coOmputo y lo analicen. Finalmente se pedira que
lean la Guia de aprendizaje, que elaboren las actividades propuestas y por medio
de la técnica “Liga del Saber” se realimenten las respuestas.

2.2.1.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre los reglamentos de
higiene y seguridad.

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas, para
observar las medidas preventivas del equipo y discutan su experiencia.

En el ejercicio 2 los estudiantes concluirdn, por qué es importante identificar
cuales medidas preventivas son aspectos técnicos y cuales son administrativos.

Como actividad complementaria el facilicitador solicitard que los estudiantes
elaboren, por equipo, un listado de las medidas preventivas mas importantes y
las peguen en las paredes del laboratorio para promover la cultura de la
prevencion.

Al final comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los puntos mas
importantes, proponiendo situaciones, tales como, si no se observan las medidas
preventivas, équé pasaria?

2.2.2. Atiende los problemas de operacion y repodrtalos.

El facilitador pedira que los alumnos investiguen sobre las principales fallas de los
equipos de computo en el laboratorio, ¢hay alguna clasificacion especial?

El facilitador explicard las principales fallas de los equipos de cémputo y como
detectarlas, hara énfasis en la existencia de fallas relacionadas al software y otras
relacionadas al hardware. Posteriormente, se realizara la lectura de la Guia de
aprendizaje y se elaboraran las actividades propuestas por equipos. Después se
discutiran las respuestas con el grupo.
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El facilitador solicitard a los alumnos que hagan una lista sobre los principales
problemas o fallas que se presentan en un equipo de computo, cdémo detectarlas
y como reportarlas.

2.2.2.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre los problemas que
presentan las computadoras y cdmo deben reportarse.

El facilitador debera tener listas algunas situaciones de problemas con el equipo
de cOmputo para el ejercicio 2, por ejemplo: monitores desconectados o que no
funcionan, falta de cables en el equipo, sistemas operativos dafados, etc.

En el ejercicio 1 se recomienda que los alumnos se agrupen por parejas, para
clasificar los problemas que se detecten en el laboratorio. Los alumnos expondran
sus respuestas al grupo.

En el ejercicio 2 el facilitador propondra una situacién problematica respecto al
equipo de computo y el estudiante debera clasificar los problemas de operacion
gque se presenten y anotar cuales estan relacionados con aspectos técnicos y
cuales con administrativos.

En el ejercicio 3 se disefiara una bitacora de preservacién del equipo en la que se
haran las anotaciones correspondientes.

El facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los puntos mas
importantes por medio de preguntas, tales como équé problemas se deben hacer
de conocimiento del encargado del laboratorio?, écual es el procedimiento
correcto?.

2.2.3. ¢éComo anda tu equipo de cOmputo?

El facilitador pedira que investiguen équé es el mantenimiento preventivo?, écada
cuando se debe hacer?, écual es el mejor periodo para aplicarlo? y écual es la
frecuencia idénea para aplicarlo? Posteriormente, en equipo, realizaran la lectura
de la Guia de aprendizaje y las actividades propuestas, finalmente realimentaran
al grupo.

El facilitador solicitara al encargado del laboratorio de computo el plan de

mantenimiento que se tiene y las fechas en las que se especifica el
mantenimiento preventivo para presentarlo a los alumnos.
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El facilitador solicitard a los alumnos que hagan una lista sobre las principales
acciones del mantenimiento preventivo y que disefien una propuesta individual de
formato para solicitar dicho mantenimiento.

2.2.3.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia del
mantenimiento preventivo al equipo

Ejercicio practico

1. En el laboratorio de coOmputo se asignara un equipo a cada bina de alumnos
para que detecten si necesita mantenimiento preventivo o correctivo, el
estudiante deberad tomar en cuenta el Gltimo periodo de servicio que se dio
a cada equipo, ademas de los problemas que ya presente el equipo, asi
como, si el mantenimiento debe ser correctivo o preventivo.

2. Los alumnos elaboraran un formato para requisicion de mantenimiento
preventivo o correctivo y lo entregaran al facilitador.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, se recomienda que el facilitador
organice al grupo en binas, para enlistar los aspectos principales del
mantenimiento preventivo del equipo de cdmputo, para que después expongan
las conclusiones del equipo al grupo, para concluir de manera general.

Se disefaran los formatos necesarios para solicitar el mantenimiento preventivo y
se compartirdn con el grupo para disefnar un formato general tomando las
mejores aportaciones de cada uno.

Finalmente el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutira los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como équé problemas son
los mas comunes en el mantenimiento preventivo? y équé pasaria si éste no se
aplicara?
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2.2.4. éQué necesita tu computadora? Conoce los insumos.

El facilitador solicitard que, en equipo de tres integrantes, los alumnos discutan
sobre: équé es un consumible o insumo?, écuales son los consumibles que utiliza
un equipo de computo?, éson para siempre? Las respuestas se discutiran en el
grupo, por medio de la “Técnica de Grupo Nominal”, para llegar a conclusiones
generales.

El facilitador mostrard algunas marcas de insumos y su uso correcto en el
dispositivo que le corresponde, también hara énfasis en la existencia de insumos
genéricos y originales y las ventajas y desventajas de ambos. Posteriormente, se
pedira que hagan la lectura de la Guia de aprendizaje y las actividades
propuestas en la misma.

El facilitador pedira a los equipos que investiguen cual es la diferencia en cuanto
a precio, calidad, duracion y confiabilidad, entre los insumos originales y los
genéricos.

2.2.4.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre los insumos del equipo de
cémputo.

Ejercicio practico:

1. Se proporcionara a los alumnos, por equipos de tres o cuatro, distintos
tipos de insumos y se les pedird que los clasifiguen de acuerdo a dos
criterios:

a. El dispositivo al que pertenecen
b. Si son genéricos u originales

2. Se facilitara un dispositivo perteneciente a uno de ellos y se pedird que lo

coloquen correctamente.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, se recomienda que el facilitador
organice al grupo en binas para hacer un cuadro de diferencias entre insumos
originales y genéricos, después se expondran al grupo las respuestas.

En el ejercicio 2 se discutird en equipos las ventajas y desventajas de los insumos

genéricos y los originales, las respuestas se daran a conocer al grupo para
concluir de manera general.
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En el ejercicio 3 se recomienda que los estudiantes investiguen cuales son los
insumos mas recomendables en cuanto al precio, calidad y eficiencia de los
mismos y que expongan sus resultados al grupo.

Al final, el facilitador, comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como écuando es
prudente usar insumos genéricos y cuando originales?

2.2.5. Utiliza los insumos adecuadamente.

El facilitador organizara al grupo en equipos de trabajo de cuatro personas para
gue realicen una investigacion documental acerca de los costos de impresidn, en
una impresora laser, en una de inyeccidon de tinta e incluso en una de matriz de
puntos. Con los resultados organizara una discusion grupal por medio de la
técnica “Lluvia de ideas”, la cual se ampliara a los demas insumos.

El facilitador explicara la importancia del aprovechamiento 6ptimo de los insumos,
haciendo énfasis en los beneficios del reciclaje. Posteriormente, se realizara la
lectura y las actividades de la Guia de aprendizaje y se compartiran las
respuestas para concluir de manera general.

2.2.5.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre el uso adecuado de los
insumos del equipo de cOmputo.

Ejercicio practico:

1. Se dotara a los alumnos de un cartucho de tinta o un cartucho de toner o
una cinta y de 2 hojas de papel reciclable y 2 hojas de papel en blanco
(nuevas).

2. El alumno debera identificar a que tipo de impresora pertenece cada
insumo, colocarlo y utilizarlo para imprimir un borrador del documento que
se le facilite.

3. Después de imprimir el borrador se le pedira que haga mejoras al
documento y que lo imprima para su entrega al docente. El alumno debera
saber cuando usar el papel reciclable y cuando el papel limpio.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo en
binas para hacer una investigacion de campo respecto al uso adecuado de los
insumos, los resultados se compartiran con el grupo y se llegara a conclusiones
generales.
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En el ejercicio 2 se discutiran ejemplos del uso especifico de los insumos y se
expondran en plenaria.

Finalmente, el facilitador comentara la experiencia con el grupo, y discutira los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como équé consecuencias
tendria el mal uso de los insumos?

2.2.6. Verifica y reporta el estado de los insumos.

El facilitador organizara al grupo en equipos de trabajo de 4 personas para que
realicen una investigacion en el laboratorio de computo, acerca de los problemas
principales que se presentan en el uso de los insumos y qué recomendaciones
deben seguirse para evitar éstos. Los resultados se discutirdn en plenaria para
llegar a conclusiones.

Posteriormente, se realizara la lectura y las actividades propuestas en la Guia de
aprendizaje. Los resultados se discutiran en plenaria.

2.2.6.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre los problemas en los
insumos del equipo de cdmputo y las recomendaciones para evitarlos.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo en
equipos de 5 personas, para disefar un formato de reporte de fallas de insumos.
Después, cada equipo pasarda a exponer su propuesta y al final el facilitador
tomara los elementos comunes mas importantes para hacer un disefio general.
Se debe hacer énfasis en los datos esenciales del formato, asi como, en el
correcto llenado del mismo.

En el ejercicio 3 se discutiran, en plenaria, ejemplos de uso especifico de los
insumos y los problemas que pueden presentarse con ello.

El facilitador terminara el tema comentando la experiencia con el grupo vy
discutiendo los puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como
¢todos los insumos podrian presentar alguna problematica?, éde qué manera se
puede prevenir?

2.2.7. Aprovecha al maximo los insumos.
El facilitador propondrda, que en equipos de tres personas, discutan la importancia

de aprovechar al maximo los insumos, especificamente, los relacionados con la
impresién. Por medio de la técnica de “Phillips 66", pedira el disefio de una
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actividad de concientizacién del uso del papel en el laboratorio de coémputo.
Después, cada equipo propondra su actividad para que al final se disefie toda una
campafa de reciclaje de papel en la escuela.

Posteriormente, se solicitara la realizacidn de la lectura y de las actividades de la
Guia de aprendizaje. Los resultados se expondran al grupo para concluir de
manera general.

2.2.7.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre el maximo
aprovechamiento de los insumos del equipo de cOmputo.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo en
binas para hacer la investigacion de campo respecto al uso 6ptimo de los
insumos. La investigacidon se puede llevar a cabo en las distintas areas de la
escuela. Se sugiere hacer preguntas como las siguientes:

« ¢Qué hacen con las impresiones que son erréneas?

« (¢En qué tipo de papel se imprimen los borradores?

« ¢Qué hacen con los cartuchos que estan medio terminados?
« ¢Cuando dejan de usar los disquetes?

De esta investigacién cada equipo presentara los resultados al grupo. Al final, se
resumiran todos los datos en una grafica, para que con ello se den una idea de la
cultura de reciclaje que se debe tener respecto al uso del papel y, en general,
respecto a la cultura del uso de los insumos.

En el ejercicio 2 se disefa una campafia de concientizacion en el plantel del uso
de los insumos.

Al final, el facilitador comentara la experiencia con el grupo y discutira los puntos
mas importantes por medio de preguntas, tales como équé consecuencias tendria
no aprovechar al maximo los insumos?

2.2.8. éSon suficientes los insumos? Verificalo.
Usando la técnica de “Estudio de caso”, el facilitador propondra una discusién
grupal planteando la situacion siguiente: “Si en una oficina se requiere

urgentemente la impresidn en color de una serie de documentos, pero nos damos
cuenta de que no tenemos suficiente tinta équé debemos hacer?”
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El facilitador expondra el concepto de inventario, asi como, su clasificacién y sus
diferentes formatos. Hard énfasis en la importancia de la revisién del mismo para
contar con los insumos necesarios en cantidad y tiempo suficientes.

Posteriormente, se realizara la lectura y las actividades de la Guia de aprendizaje.
Los resultados se discutiran en plenaria.

2.2.8.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia de contar
con los insumos a tiempo.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje el facilitador organizara al grupo en
binas para hacer la actividad respecto a lo existente en el inventario y mediante
la técnica de “Juego de roles”, llenar el formato. Se comentaran las respuestas
con el grupo.

En el ejercicio 2 se discutird como afectaron los movimientos del ejercicio anterior
al inventario final; se debe hacer un reporte de los pedidos que se necesitan con
urgencia.

El facilitador terminara con el tema comentando la experiencia con el grupo y
discutiendo los puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como
équé consecuencias tendra no estar al tanto del inventario?

2.2.9. Solicita los insumos necesarios oportunamente.

El facilitador propondra que se retome el formato de requisicion de insumos y se
investigue a quién debe ser entregada para su abastecimiento y con qué tiempo
de anticipacién. Al final de la actividad se preguntaréa a los alumnos su
experiencia respecto a los inventarios y si son o no importantes.

Posteriormente, se realizaran la lectura y las actividades de la Guia de
aprendizaje.

2.2.9.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia de
mantener el inventario actualizado y en orden.

Ejercicio practico:
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1. Con los formatos trabajados anteriormente, los alumnos levantaran el
inventario del laboratorio de computo y de las oficinas o areas que existen
en su plantel.

2. Con los datos recavados, haran un dictamen de la suficiencia de los
insumos.

3. Los alumnos detectaran las carencias mas urgentes y sugeriran la solicitud
de los insumos necesarios para la realizacion, con eficiencia, de los trabajos
en cada area u oficina.

4. Los dictamenes seran entregados al facilitador.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo en
equipos de 5 personas para disefiar los formatos de requisicién. Una vez
disenados, se pueden exponer al grupo y finalmente hacer un disefio grupal.

El facilitador comentara la experiencia con el grupo y discutira los puntos mas
importantes por medio de preguntas, tales como équé consecuencias tendra el
mal manejo del inventario?

2.3. Demostracion grupal y realimentacion

Se sugiere iniciar con una platica del facilitador en donde explique al grupo la
conveniencia de trabajar en equipos.

La forma mas obvia de evidenciar los aprendizaje es una practica en donde se
pueden reafirmar los elementos de preparacidon para la evaluacion. Es aqui donde
se presentaran mas dudas e inquietudes y el facilitador debera estar atento para
identificarlas y aclararlas, o para permitir la discusién entre pares para enriquecer
las respuestas.

La practica propuesta en la Guia de aprendizaje plantea una situacidon en el
laboratorio en la cual se deben considerar el uso de los insumos asi como la
importancia del inventario.

Para organizar la practica sera necesario formar equipos de 4 integrantes y contar
con mesas de trabajo en el laboratorio, asi como con equipos de coOmputo e
iNSUMOS necesarios.

Realizaran la practica de reportes relativos a problemas con el equipo, estados de
los insumos, solicitud de mantenimiento y abastecimiento de los insumos; para
ello el facilitador proporcionara un archivo magnético en el cual se presenten los
formatos disefiados para cada problema. Dichos formatos deberan llenarse
correctamente y entregarse al facilitador. En este momento el facilitador podra
comprobar si el aprendizaje fue adquirido.
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Una vez concluida la practica, cada equipo expondra al resto del grupo sus
conclusiones y opiniones acerca de la experiencia.

En equipo se realizara el cuestionario para detectar cualquier problema tedrico, se
sugiere emplear la técnica de la “Liga del Saber”; también se aplicara la Guia de
observacion y la Lista de cotejo para evaluar desempefios y productos
respectivamente. Al final, se detectaran los problemas de la evaluacidon para la
realimentacidon de los alumnos.
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3. Resguardar la informacion vy sus medios de
almacenamiento.

3.1. Contextualizacion del elemento o competencia

Se recomienda que el facilitador pregunte al grupo éen donde se puede aplicar el
resguardo de la informacion y sus medios de almacenamiento? Los participantes
ademas de precisar el lugar podran responder a las preguntas:

» (Es importante resguardar la informacion?

« ¢Qué sucederia si no lo hiciéramos?

« (¢Sabes cudles son los principales medios de almacenamiento?

e ¢Has utilizado alguno de ellos?

« ¢Cual es la importancia de preservar la confidencialidad de la informacion?

El facilitador proporcionara documentos relacionados con el almacenamiento y
resguardo de la informacion confidencial. Las respuestas se pueden anotar en el
pizarrén o rotafolio. Posteriormente, aprovechando las respuestas establecidas
aclarara en ddénde se realiza la aplicacion del elemento.

El facilitador organizara a los alumnos en equipos de tres o cuatro personas y
realizaran la lectura de la Guia de aprendizaje para exponer sus conclusiones.

El facilitador precisara los conceptos expuestos por los jovenes para concluir con
la importancia de resguardar la informacion y cuales son algunos de los medios
para hacerlo.

Es importante que los alumnos elaboren las actividades presentadas en la Guia
de aprendizaje y las discutan con el grupo para su realimentacion.

3.2. Desarrollo de capacidades
Antes de iniciar con esta parte se sugiere que el facilitador se familiarice con las
capacidades que se pretenden desarrollar de acuerdo con el Programa didactico

del modulo, esto para asegurarse de que, el desarrollo de los contenidos y las
actividades propuestas realmente lo logran, o bien, enriquecer las actividades.
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3.2.1. ¢Qué informacion resguardar?

El facilitador pedira una investigacion documental acerca de la organizacidn de la
informacién en los medios de almacenamiento y las politicas de resguardo. En
“Lluvia de ideas” se discutiran los resultados de la investigacion para llegar a
una conclusion general.

El facilitador explicara y ejemplificara la seleccién de la informacion para su
resguardo.

El facilitador expondra qué factores deben tomarse en cuenta para ubicar
fisicamente los medios de resguardo y el procedimiento para calendarizar la
frecuencia, etiquetado y autorrecuperacién del resguardo.

Posteriormente, se pedira que realicen la lectura de la Guia de aprendizaje y que
elaboren las actividades propuestas. Los resultados se expondran al grupo para
su realimentacion.

3.2.1.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia de
resguardar la informacién, tomando en cuenta las politicas de resguardo.

Ejercicio practico:

El facilitador o el encargado del laboratorio de coOmputo debera tener listo un
disco, por equipo, con los siguientes archivos: BRINDIS1.DOC, AGENDA1.XLS,
BRINDIS2.XLS, AGENDA2. DOC, INSUMOS1.DOC e INSUMOS2.XLS

1. En tercias, los alumnos organizaran los documentos anteriores en un
directorio raiz llamado ORGANIZACION, para ello se deben tomar dos
criterios:

a. Contenidos: En dos carpetas BRINDIS y AGENDA, colocando en cada
una los correspondientes.
b. Tipo: En dos carpetas WORD y EXCEL )

2. Los alumnos entregaran otro disco con la carpeta ORGANIZACION vy dentro
de ésta otras dos carpetas CONTENIDOS Y TIPO. Dentro de CONTENIDO
las carpetas BRINDIS y AGENDA. Dentro de TIPO: WORD y EXCEL. Ademas
dentro de las carpetas deberan estar organizados los archivos, primero de
acuerdo con el nombre y luego de acuerdo con el tipo.

En el ejercicio 1 y 2 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo
en binas para intercambiar la informacién que investigaron anteriormente para
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que puedan aplicarla en los ejercicios. Los resultados se compartiran con el grupo
para llegar a conclusiones generales.

En el ejercicio 3 se elaborara un plan de resguardo de informacion y se debera
orientar a los alumnos a emplear las politicas de resguardo adecuadamente.

Finalmente, el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como équé consecuencias
tendria no resguardar la informacién?

3.2.2. Elige el lugar adecuado para tu informacion.

El facilitador pedira una investigacion acerca de los medios de almacenamiento y
las utilerias de resguardo en Windows. En torbellino de ideas se discutiran los
resultados de la investigacion para llegar a una conclusion general.

El facilitador mostrara la forma de almacenar la informacién en distintos medios
fisicos, asi como, la manera de comprimir y descomprimir la informacién y la
herramienta de resguardo (backup). Posteriormente, se pedira que, en equipos,
realicen la lectura de la Guia de aprendizaje y que elaboren las actividades
propuestas. Los resultados se expondran al grupo para llegar a conclusiones
generales.

3.2.2.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia de
resguardar la informacién en el medio adecuado.

Ejercicio practico:

El facilitador solicitara al encargado del laboratorio que tenga listo un disquete
por equipo con los siguientes archivos: PRUEBA1.DOC, PRUEBA2.DOC
(COMPRIMIDO), PRUEBA3.DOC

1. Los alumnos, organizados en tercias, comprimiran el archivo
PRUEBA1.DOC, descomprimiran PRUEBA2 y emplearan la herramienta de
resguardo en PRUEBA3.DOC.

2. Se solicitara que los alumnos guarden los archivos en un disco compacto y
lo entreguen al facilitador.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje se recomienda que el facilitador tenga

listos de antemano algunos archivos de distintos tipos (textos, presentaciones,
imagenes, de audio, video, etc.) para esta actividad.
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El facilitador organizara al grupo en binas para guiarlos, ya que tendran que crear
carpetas nuevas para almacenar la informacion desde un disquete hacia el disco
duro en una direccién especifica, y ademas, empleando las herramientas de
compresion.

En el ejercicio 2 se hara una comparacion del porcentaje de compresién y los
estudiantes obtendran una conclusién sobre ésera el mismo porcentaje de
compresion para todo tipo de archivos?

En el ejercicio 3 y 4 se creara una copia de seguridad del archivo que se manejo
en el ejercicio 1 y se comentaran los resultados al grupo.

Finalmente, el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los
puntos mas importantes, por medio de preguntas, tales como équé consecuencias
tendria no resguardar la informacién en el medio adecuado?

3.2.3. Protege tu informacion.

El facilitador pedira que los alumnos investiguen en el laboratorio de cédmputo
acerca de como darle confidencialidad a la informacion. En el salén de clases el
facilitador organizaréd una discusién acerca de este tema para llegar a
conclusiones grupales.

Posteriormente, se realizara la lectura de la Guia de aprendizaje y la elaboracién
de las actividades propuestas.

Ademas, se sugiere que se presenten a los alumnos situaciones en las cuales una
empresa necesite confidencialidad en sus documentos y qué pasaria si no se
protegen contra personas ajenas a la misma.

3.2.3.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la importancia de proteger
la informacion.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador proporcionara un archivo
y pedird que cambien el atributo de oculto y verifiquen qué ocurre cuando se
cambia éste. Los resultados se comentaran en plenaria.

En el ejercicio 2 se hara la compresion de un archivo estableciendo una

contrasefia, se recomienda sugerir a los alumnos que la contrasena sea facil de
recordar.
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El ejercicio 3 ya habra sido casi cubierto, pues ya se habra investigado en el
laboratorio de cdmputo, faltara solamente la investigacién en otras areas del
plantel.

Finalmente, el facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los
puntos mas importantes por medio de preguntas, tales como épara qué sera
importante mantener la confidencialidad de los documentos?, éserd un proceso
necesario?

3.2.4. Como recuperar tu informacion

El facilitador sugerird a los alumnos investigar acerca de cdmo recuperar la
informacién que ha sido resguardada. En el saléon de clase, por medio de una
discusion guiada, se daran a conocer los resultados de la investigacién para
llegar a conclusiones grupales.

El facilitador explicara qué son las utilerias de recuperacion y restauracion y como
emplearlas. Posteriormente, se realizara la lectura de la Guia de aprendizaje y se
elaboraran las actividades propuestas. Los resultados seran compartidos con el
grupo para llegar a conclusiones grupales.

3.2.4.1. Sintesis

Antes de iniciar el ejercicio se sugiere recapitular sobre la recuperacién de la
informacién resguardada.

Ejercicio practico:

El facilitador o el encargado del laboratorio de coOmputo debera tener listo un
disquete por equipo con los siguientes archivos: PERDIDO1.DOC Y
PERDIDO2.DOC

1. Los alumnos, organizados en tercias, borraran del disquete los archivos
PERDIDO1.DOC y PERDIDO2.DOC.

2. Emplearan las herramientas de recuperacién para reinstalarlos en el disco.

3. El facilitador supervisara el proceso.

En el ejercicio 1 de la Guia de aprendizaje, el facilitador organizara al grupo en

tercias y les proporcionara los archivos resguardados en la sintesis anterior para
Su recuperacion. La experiencia se comentara en plenaria.
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En el ejercicio 2 se hara un listado con los problemas encontrados en el punto
anterior, se sugiere que se hagan patentes todas las dudas para poder
contestarlas en ese momento.

El facilitador comentara la experiencia con el grupo, discutiendo los puntos mas
importantes por medio de preguntas, tales como ¢ésera importante saber
recuperar la informacién resguardada?

3.3. Demostracion grupal y realimentacion

En la practica propuesta en la Guia de aprendizaje, el facilitador tendra la
oportunidad de verificar qué grado de dominio se tiene del tema, tanto de manera
grupal como de manera individual, ya que se plantea una situacién en el
laboratorio, en la cual se debe considerar el resguardo de la informacion, asi
como la importancia de los medios magnéticos que se vieron en el capitulo.

El facilitador debera estar pendiente del desarrollo del proceso para aclarar dudas
o permitir el intercambio de experiencias entre los alumnos.

Para organizar la practica sera necesario formar equipos de 4 integrantes y contar
con mesas de trabajo en el laboratorio, asi como equipos de computo.

Realizaran la practica de resguardo y recuperacién de la informacién; para
hacerlo se proporcionara un disquete en el cual se facilitara un archivo para
trabajarlo. En este momento el facilitador podra comprobar si el aprendizaje fue
adquirido.

Una vez concluida la practica, cada equipo expondra al resto del grupo sus
conclusiones y opiniones acerca de la experiencia.

En equipo se contestara el cuestionario para detectar cualquier problema teorico,
asi como, la Guia de observacidon y la Lista de cotejo para evaluar desempefio y
productos respectivamente. Al final, se detectaran los problemas de la evaluacion
para llevar a cabo la realimentacién.
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LA ULTIMA SESION

En los cursos de formacion y de capacitacion esta sesidn es muy importante
porque se realizan dos actividades sustantivas:

1.- La demostracion de la competencia
2. La evaluacion del curso y del cumplimiento de expectativas.

1. La demostracion de la competencia la realizard el alumnos en el propio
plantel, con instrumentos estandarizados para toda la DGB, y consiste en
verificar si el alumno es competente o todavia no. Para evaluarlo se aplicaran
una serie de instrumentos cuyos resultados se integraran al portafolio de
evidencias del alumno, quien tendra la oportunidad de obtener un certificado
académico de competencia de acuerdo a determinados criterios.

Es necesario aclarar que los instrumentos de evaluacién consideran los
lineamientos generales del CONOCER y se someten a un proceso de validez y
confiabilidad estadistica; para facilitar la integracion del portafolio de
evidencias se sugiere que cada alumno conserve las evidencias que generd
durante su proceso de formacién.

Por su parte, el facilitador debe recordar que tendra que evaluar diferentes
tipos de evidencias, y que para cada una, se utiliza un instrumento distinto;
para evaluar evidencias de producto, Listas de cotejo; de desempefio, Guias
de observacion y de conocimiento, Cuestionarios.

Es conveniente que el alumno se prepare para este proceso resolviendo los
cuestionarios y realizando las practicas que se proponen en la Guia de
aprendizaje.

2. La evaluacion del curso y del cumplimiento de expectativas. Este
proceso puede realizarse con la participacién de los propios alumnos. Si es
abierta y transparente posibilita la realimentacion.

Para ambas se deben disefilar los materiales necesarios que faciliten su
realizacion.
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MEDIOS Y MATERIALES DIDACTICOS

Para desarrollar este modulo se requiere contar con los siguientes
materiales para que sean utilizados por todo el grupo, es decir se
necesita por lo menos un material para cada participante.

Equipo de cOmputo

Manuales de operacion de los dispositivos de computo

Kit de herramientas

Guia de aprendizaje

Insumos de computo

Discos magnéticos (medios de almacenamiento)

Discos compactos

Reguladores

Supresores de Picos

Impresoras

El equipo que se requiere para que sea utilizado por el grupo en forma
colectiva es el siguiente:

Retroproyector

Pintarron

Television

Canon
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ANEXOS
ANEXO 1

Factores socioafectivos que influyen en la conducciéon de un
curso

En el proceso de ensefianza aprendizaje hay un componente de comunicacién
determinante entre profesores y alumnos, en el que los factores culturales,
percepciones sociales o relaciones de poder condicionan la eficacia de la
comunicacion y por ende del aprendizaje.

Es necesario sefalar que en el salon de clases el aprendizaje no esta circunscrito
sblo al dominio de contenidos “se ensefia mas con lo que no se ensefla que con
aquello que se quiere ensefiar”.

En este sentido, es importante estar concientes que las actitudes, formas de
trabajo y expresiones del maestro influyen en los estudiantes. Este curriculo
oculto es el que aprenden los alumnos mas facilmente y determina sus formas de
conducta posteriores, de ahi que sea necesario no sélo preocuparse por lo que se
ensefia, sino reflexionar en el como se ensefa. Porque si no se hace,
seguramente se continuara reproduciendo los esquemas estereotipados de
autoritarismo y represion.

Es indudable que existe la intencion y necesidad de que en la escuela y
fundamentalmente en el grupo y en el saldén de clases, se inculquen valores éticos
fundamentales como la equidad, honestidad, respeto y confianza; pero éstos no
deben sdlo exponerse tedricamente, sino practicarse en la convivencia cotidiana
en el aula. Sin embargo, aun cuando la mayoria de los profesores expresa la
importancia y necesidad de educar con valores democraticos, éstos se convierten
en una minoria cuando se trata de concretarlos en el aula.

El conocimiento o dominio del contenido es una condiciéon necesaria; pero
no suficiente. Para que el maestro favorezca el aprendizaje se requiere:

®  crear un ambiente agradable en donde las palabras, el tono de voz, los

gestos, las miradas, los silencios, no propicien un clima de tension y temor que
sea un obstaculo para que el alumno, libre y respetuosamente, pueda participar
manifestando sus inquietudes, dudas y experiencias.
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®  Crear un ambiente de seguridad y confianza en donde el error no sea
sancionado ni criticado, sino entendido como parte del proceso de aprendizaje y
se establezca un clima de respeto y libertad de expresidon que favorezca la
participacién activa, comprometida y responsable.

®  Fomentar el trabajo y la cooperacion entre iguales que contribuya a
generar un clima de confianza, que propicie el surgimiento de las dificultades o
problemas en el aprendizaje y la ayuda mutua.

®  Educar en Ia democracia donde se respeten las opiniones de los demas,
siempre y cuando no atenten contra la dignidad personal o la vida.

- Que se predique con el ejemplo los valores de equidad, honestidad,
respeto y confianza.
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ANEXO 2

La didactica centrada en el aprendizaje

Los cambios econdmicos, sociales, culturales y politicos que se estan presentando
en el mundo actual obligan a que se replanten los procesos de formacién y
capacitaciéon en los que la institucidén educativa:

= Establezca como objetivo prioritario generar aprendizajes, no sélo ensefar.
Debe ser productora de aprendizajes donde los estudiantes logren dominar
las competencias y los docentes creen contextos adecuados para favorecer
el aprendizaje.

» Flexibilice su plan de estudios desarrollando competencias que posibiliten
salidas laterales que permitan atender las diversas situaciones e iniciativas
de los individuos y grupos sociales.

= Actualice sistematicamente los contenidos de acuerdo con la demanda del
sector industrial para que responda con eficacia y eficiencia a la formacién y
capacitaciéon de los recursos humanos que requiere el sector productivo y la
sociedad.

= Capacite a sus docentes como facilitadores para trabajar en equipo, aplicar
una didactica centrada en el aprendizaje, una evaluacién sistematica vy
continua cuyo fundamento no sea la repeticién y memorizacién de hechos o
fendmenos, sino la demostracién practica del conocimiento adquirido y la
elaboraciéon de productos que muestren el dominio de la competencia.

= Mejore continuamente su equipo y material para proporcionar condiciones
mas adecuadas para que el aprendizaje se produzca.

La didactica que utiliza la Educacién Basada en Competencias esta centrada en el
aprendizaje, toda vez que el alumno es el encargado de ir construyendo su propio
conocimiento bajo la guia del docente, que en este enfoque, adquiere mas el
caracter de facilitador.
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EL FACILITADOR NO ENSENA,
PROPICIA EL APRENDIZAJE

Con base en ello se busca alcanzar un aprendizaje significativo que le permita
resolver problemas y transferir el dominio de lo aprendido a diferentes contextos.
Por lo cual, la demostracion de la competencia es una actividad sustantiva en este
enfoque.

Por afios nos hemos preocupado por la ensefianza, preparar las clases
magistralmente, contar con los medios y equipo para mostrar lo que debe ser y
tienen que aprender los alumnos; pero hemos descuidado una parte sustantiva el
aprendizaje. El supuesto era que en la medida en que fuéramos mas claros para
“transmitir “el conocimiento, mas facilmente lo aprenderian los alumnos. Sin
embargo, el aprendizaje no es un proceso mecanico o automatico; para que se
produzca, requiere la participacion activa del aprendiz, quien logrard un
aprendizaje significativo en la medida en que relacione o establezca vinculos de
los contenidos nuevos con los elementos que ya existen en su estructura
cognitiva.

El rol del profesor en este contexto serd, por lo tanto, no sélo el de transmitir o
informar, sino guiar los aprendizajes “creando situaciones y contextos de
interaccion”.

No existe una receta magica que permita estandarizar este proceso, se requiere
fundamentalmente responsabilidad y mucha creatividad. Implica crear situaciones
de aprendizaje que modifiquen los esquemas de conocimiento del alumno, pensar
como y cuadles actividades se tienen que disefiar para que sea el alumno quien las
realice y lo lleven a lograr aprendizajes. Por lo cual, la preocupacion tanto del
maestro como de la institucidn es cdmo generar contextos o situaciones para
facilitar el andamiaje que le facilite al alumno aprender.

El aprendizaje no es la repeticion memoristica de los contenidos; consiste en
lograr que los alumnos transfieran el conocimiento y las habilidades desarrolladas
en el aula a una situacion nueva. Por ello es muy importante revisar previamente
las competencias que se pretenden alcanzar, la pertinencia, secuencia vy
actualizacion de los contenidos que se requieren para lograr resultados de
aprendizaje efectivos. Por lo tanto, una vez que se haya definido con claridad qué
se va a ensefar y para qué, la labor del docente como facilitador utilizando una
didactica centrada en el aprendizaje sera:
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1. Aplicar la estrategia didactica que la Direccién General de Bachillerato
adoptd para dirigir el proceso de ensefianza - aprendizaje.

2. Reflexionar sobre como logrard que los alumnos participen activamente en
su aprendizaje. Para estimular su interés se propone:

« Verificar que lo que se pretende ensenar tiene un sentido y utilidad, es
decir, el alumno debe saber para qué le va a servir aprender ese
contenido y déonde lo puede aplicar.

« Organizar el material de aprendizaje de forma ldgica, cuidando que
favorezca su comprension y que siga un avance de lo facil a lo dificil y de
lo conocido a lo desconocido. Cuando es necesario que:

a) Comprendan hechos y conceptos, debe favorecerse la relacion
de éstos con la realidad que vive el alumno, destacando la
utilidad de aprenderlos y aplicarlos.

b) Dominen procedimientos, es necesario identificar los basicos o
fundamentales que requieren obligatoriamente para realizar
actividades en talleres y laboratorios. Priorizar el cuidado y
aplicacion de aquellos procedimientos relacionados con la
adquisicion de estrategias personales de trabajo.

c) Resuelvan problemas, éstos deben seleccionarse de acuerdo
con las caracteristicas de los estudiantes; en su resolucion se
les debe dar oportunidad de ensayar propuestas y equivocarse
asi como de exponer sus resultados para confrontar también los
procesos.

 Considerar que el aprendizaje es un proceso individual y que cada
alumno tiene una personalidad Unica y diferente, que comprende las
cosas de distintas formas. Unos de manera global, otros a través de
ejemplos o con explicaciones detalladas de los procesos, algunos
necesitan ver las cosas, manejarlas, dibujarlas o describirlas, de ahi el
maravilloso y majestuoso reto que se tiene al ensefiar. Por ello la
seleccidén de actividades debe ser variada atendiendo a la diversidad en
las formas de aprender.

« Motivar y contagiar el gusto por aprender los contenidos a través de la
demostracion en la preparacidon y organizacion de la sesion.

3. Planear detalladamente las actividades que desarrollaran tanto el facilitador
como el alumno priorizando la funcion de éste.
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« Proponer actividades que vayan mas alla de la simple memorizacion,
pueden ser ejercicios de lectura y discusion; de comprension o analisis y
reflexion donde expongan y discutan sus propuestas u opiniones; de
sintesis en donde construyan cuadros sindpticos, esquemas o mapas
conceptuales que confronten en plenaria; de resolucién de problemas;
de manipulacién de objetos, materiales y artefactos reales; de aplicaciéon
de procedimientos y realizacion de practicas, exposiciones, discusiones,
representaciones, debates, didlogos en los que argumenten, analicen y
valoren lo que estan haciendo, etc.

4., Impulsar el trabajo en equipo: interdependiente y cooperativo donde la
participacion y funcién de cada miembro del equipo esté claramente
definida y sea fundamental para desarrollar la tarea.

« Para la conformacién de los equipos hay que considerar los objetivos de
la clase, la edad de los alumnos, los materiales, el equipo que se va a
utilizar y el tiempo disponible.

« Se deben planear detalladamente las actividades que va a desarrollar el
equipo. Asignarles roles definidos para contribuir a la conformacién del
equipo, a que funcionen mejor sabiendo que tienen una actividad
especifica que deben desarrollar porque con ello se promueve una
interdependencia positiva; inculcarles la responsabilidad individual, la
interaccidn cara a cara y la colaboracion.

« Supervisar a los grupos para analizar qué hacen y apoyar y estimular la
realizacion de la tarea.

5. Promover tareas que estimulen el interés y la participacion activa del
alumno. Para lo cual es importante definir de acuerdo con el contenido y las
caracteristicas del grupo:

* Los resultados de aprendizaje que se pretenden alcanzar.

« El nimero de equipos

« La funcién de cada integrante

« El proceso de actividades que realizaran para alcanzar la competencia.
« Las formas en que verificaran la eficacia de su avance.

« El o los productos que elaboraran.

6. Elaborar el material que apoyara la conduccion del grupo y prever el equipo
y herramientas que se necesitan.
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/. Aplicar una evaluacidon sistematica y continua, tanto para valorar el
aprendizaje, como las estrategias de ensefianza.

« Desde el inicio y durante el proceso deben establecerse indicadores,
actividades o productos que permitan al alumno valorar si su avance es
acertado y al término de cada sesidén deben realizar los participantes una
sintesis o resumen de lo aprendido sefialando las dudas o inquietudes
gue se presentaron en el proceso.

« El reflexionar solo o con el grupo, cémo funcionod la estrategia aplicada lo
gue le permitird implementar otras actividades y adquirir experiencia
para mejorar su practica.

8. Trabajar en forma coordinada con los demds docentes involucrados en el
cumplimiento del plan de estudios.

La base para aplicar una didactica centrada en el aprendizaje es reflexionar sobre
como lograr que paulatinamente los alumnos alcancen la competencia. Esto sera
el generador que propiciara la seleccion de una secuencia légica, graduada y
motivante de actividades donde el principal actor sea el propio estudiante.
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ANEXO 3

Técnicas didacticas sugeridas para el enfoque de competencias

Las técnicas didacticas son los procedimientos y actividades de que se vale el
facilitador para guiar a los participantes hacia el logro de la competencia. En la
didactica centrada en el aprendizaje, la aplicacion de técnicas grupales tiene
como finalidad lograr ademas del dominio del contenido, que los participantes
adquieran competencias como son el compromiso, la responsabilidad y el trabajo
cooperativo.

Las técnicas son acciones que el facilitador estructura para que el alumno
comprenda, explique con sus palabras y problematice los contenidos tedricos para
gue se ejercite en los procedimientos, los aplique y evalle. La intencion es partir
de vivencias o experiencias que logren la accién individual y grupal que trae
consigo una motivacion que modifica la dindmica interna y externa del grupo en
beneficio de la construccion de aprendizajes significativos que puedan ser
aplicables a diferentes contextos y que lo lleven a comprender hechos vy
conceptos; dominar procedimientos y a resolver problemas.

Para seleccionar la técnica adecuada es muy importante considerar:

» El resultado de aprendizaje que se quiere lograr.

» El tiempo disponible

» Las caracteristicas del grupo

» Las instalaciones y los materiales con los que se cuenta.

Ademas, para alcanzar un aprendizaje efectivo en un grupo de participantes se
debe tomar en cuenta que cada quien aprende a su manera, es decir, existen
diferentes estilos de aprendizaje: Por lo tanto, se recomienda combinar la
aplicacién de varias técnicas para atender esta diversidad.

En el desarrollo de la técnica es importante cuidar que:

= El contenido tenga una secuencia légica, graduada y motivante.

= Impulse el trabajo interdependiente y cooperativo.

» La ejercitacién que se realice o las simulaciones que se propongan permitan
transferir la experiencia a otros contextos.

» Los alumnos experimenten cierta medida de éxito.

= Se aproveche la experiencia de los participantes para enriquecer la técnica.
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Recomendaciones generales para la aplicacion de técnicas didacticas:

A continuacién le presentamos una seleccion de técnicas didacticas, que

« Aplicar varias técnicas considerando los diversos estilos

de aprendizaje.

« Analizar cuidadosamente la técnica para adaptarla a las

caracteristicas del grupo y al tiempo.

« Utilizar preguntas en forma oportuna y conveniente,

para mantener el interés de los participantes y reforzar
o modificar los aspectos importantes de la técnica.

« Estimular la ejercitacion de los alumnos hasta que

dominen el procedimiento y ya no necesiten
supervision.

 Realizar una evaluacion continua, en equipos y en

plenaria.

« Realizar una evaluacion de competencia de tipo

individual.

le

pueden apoyar, para reforzar la adquisicién de la competencia, sin olvidar que
existen otras que pueden ser utilizadas en diversos momentos del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

'é ’Y’ \//
Exposicion  Proporcionar  informacién y 60 minutos
oral ejemplos suficientes en relacion

con el tema.
DESARROLLO:
v' Induccidén: Presenta (facilitador o alumno) la informacidon basica

gue sera motivo de la exposicidon y realiza la motivacién
correspondiente.

v' Cuerpo: Desarrolla el contenido en forma detallada utilizando

diversos recursos didacticos para facilitar la comprensién y
retencién.

Sintesis: Realiza el cierre de la exposiciéon haciendo especial

énfasis en los aspectos sobresalientes de su mensaje. En esta
ultima fase se incluye una ronda de preguntas y respuestas.
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Demostracion Demostrar un procedimiento Variable
practica para que lo realice el alumno.
DESARROLLO:

El facilitador :

v' Explica, demuestra e ilustra la operaciéon. Es necesario que
combine estas actividades ya que la demostracion por si misma
no es suficiente.

v' Presenta el material paso a paso. Esto permite una secuencia
ordenada en la mente del capacitando.

v Subraya los puntos clave. No sdélo menciona los detalles
importantes.

v' Pide al alumno que realice la operacién ya sea individual o en
equipo.

v Resume y repasa la operacién, nunca debe omitir el repaso vy
debe seguir el mismo orden de pasos y puntos clave que usted
siguid. Esto lo puede hacer con la participacién de los alumnos.

El desarrollo de esta técnica en resumen es: “Primero lo hago yo,
después lo hacemos nosotros y finalmente lo haces tu solo”.

PS5
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Trabajo Realizar una serie de actividades, Variable
individual contenidas en una ficha, cuaderno
de trabajo o] paquete de
autoestudio.
DESARROLLO:

7

v' El participante debe conocer los resultados de aprendizaje que
se pretenden lograr, las actividades que va a realizar, el
producto que elaborara y los criterios con los que se evaluara.

v' El participante desarrolla las actividades designadas y expone
sus resultados y productos.

v El facilitador conduce para que se realice una sintesis de los
trabajos y se obtengan conclusiones.
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Estudio de Realizar un andlisis minucioso de 90 min.

casos un problema (caso).

DESARROLLO:

v' El facilitador distribuye el problema en subgrupos para que lo
analicen.

v' Los subgrupos trabajan al interior para encontrar las posibles

soluciones al problema o caso.

Los subgrupos preparan una presentacion del trabajo realizado.
En sesion plenaria se analizan los resultados de los subgrupos.
El grupo obtiene conclusiones

El facilitador sefiala los puntos débiles del analisis.

Se realiza la evaluacién de la técnica.

AN NI NN
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Técnica de Intercambiar informacién; tomar 60 minutos
grupo decisiones en comun.
nominal Lograr un alto grado de consenso;
(TGN) Equilibrar el grado de

participacion entre los miembros

del grupo; obtener una idea clara

de las opiniones del grupo.
DESARROLLO:

v El facilitador describe un problema y expone las reglas:
“respetar el silencio durante el tiempo establecido y no
interrumpir ni expresar nuestras ideas a otro participante hasta
que él lo indique”.

v' Durante unos minutos (entre cuatro y ocho), los participantes
anotan en silencio todas sus ideas.

v Pasado ese tiempo se hace una ronda en la que cada
participante expone una sola idea cada vez, la cual se escribe en
el pizarron o rotafolio.

v' Cuando todas las ideas estén escritas se inicia una discusion
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entre los participantes para aclarar las dudas que puedan existi
sobre lo que quedd escrito, pudiéndose modificar ahora alguna
aportacion.

v Los participantes utilizando unas fichas, ordenan
jerarquicamente las aportaciones que le parecen mas
importantes y se realiza una votacién para obtener el consenso
grupal.

v El facilitador con la ayuda de los alumnos realiza la conclusién
correspondiente y la evaluacion.

N

Discusion  Profundizar en los conocimientos 120 minutos
dirigida mediante un analisis critico de los

temas y estimular la comunicacion

interpersonal, la tolerancia y el

trabajo en equipo.
DESARROLLO:

v El facilitador dias antes del empleo de la técnica, decidira el
tema a tratar en funcién de los intereses del grupo y elaborara
un documento que contenga toda la informacidn que pueda ser
de utilidad para los participantes. Les facilitara ademas, varias
preguntas preparadas para iniciar y guiar la discusién vy fijara la
fecha de la misma.

v El dia de la discusién el facilitador realizard el papel de
moderador e ird pidiendo las opiniones de los alumnos,
concediendo los turnos de palabra y permitiendo las
aclaraciones que vayan surgiendo.

v' A medida que se agoten los comentarios, realizard un resumen
de lo tratado para finalizar con una vision de conjunto, sin
inclinarse nunca a favor de una u otras opiniones.
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Philips Propiciar el analisis, reflexion vy 60 minutos
66 creatividad del grupo aprovechando

sus conocimientos y experiencia.
DESARROLLO:

El facilitador:

v' Formula el tema de trabajo y lo divide en varios aspectos o
preguntas.

v' Organiza al grupo en equipos de seis personas.

v' Da las siguientes instrucciones: “En cada grupo debe haber un
secretario que sera a su vez el portavoz del grupo, se dispondra
de seis minutos para realizar la tarea de discutir y responder a
cada cuestién sobre el tema dado. Hay que dar oportunidad
para que todos participen y se debe llegar a un acuerdo.

v Si hay un pizarrén lo suficientemente grande se divide en seis
casilleros y cada 6 minutos el coordinador dice: “itiempo!”, para

gue los portavoces salgan y escriban su respuesta. Asi todas las
respuestas estan a la vista de todos. En caso contrario, la
escriben en sus mesas y la reservan para la puesta en comun.

v Presentaciéon en plenaria.

v' Organiza un coloquio sobre las aportaciones de cada equipo.

o

-

Torbellino Obtener una conclusién grupal en 45 minutos

de ideas relacion con un tema o]
problematica que involucra a todo
el grupo.

DESARROLLO:

v Se selecciona un tema o un problema que debe quedar bien
definido.

v Se dan las siguientes instrucciones: “Vamos a ir aportando
soluciones al problema que nos hemos planteado, teniendo en
cuenta que todas las ideas propuestas van a ser aceptadas y
gue no se admiten discusiones o criticas: En este momento
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todas las aportaciones valen, solo es conveniente evitar en lo
posible la repeticion”.

v' Todas las aportaciones se van registrando en el pizarron y
posteriormente se abre el debate.

v' Finalmente se establecen conclusiones y se evallua el trabajo.

=8 ////JQJJ

[ 4
23 7
Ensefianza Fomentar la participacién activa de 30 minutos
entre pares todos los alumnos; estimular la

iniciativa y creatividad, para que el

alumno elija, decida y se comprometa.

DESARROLLO:

El facilitador :

Divide al grupo en subgrupos de dos miembros.

Pide a los miembros del grupo que entre los dos discutan los

aspectos del tema que se estd tratando en la clase, o sobre el

problema que se les ha pedido que estudien.

v Los subgrupos registran sus opiniones y organizan la presentacion
en plenaria.

v" En plenaria se obtienen las conclusiones generales.

v
v
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Collage Abordar un tema logrando la 90 minutos
participacion de los integrantes del
grupo y estimular la iniciativa y la
creatividad.

DESARROLLO:

v El facilitador forma subgrupos y les pide que elaboren un “Collage”
sobre lo que aprendieron del tema que se ha presentado en clase
y lo expongan en plenaria.

v' Los otros subgrupos realizan una interpretacion de lo que les
parece que da a entender el “collage” del equipo que expone.

v El subgrupo que elaboré el “Collage” explica al resto del grupo la
interpretacion que ellos le dieron a cada imagen.
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La liga del Fomentar la conciencia colectiva; 60 minutos
saber estimular la iniciativa vy la

creatividad; integrar el trabajo en

equipo en forma consciente,

efectiva vy critica.
DESARROLLO:

v’ El facilitador forma subgrupos segun el niumero de participantes y
establece el orden de participacién de los subgrupos.

v' Cada subgrupo establece el orden de participacion de sus
integrantes.

v El facilitador inicia con una pregunta.

v Tendra que responder el miembro del subgrupo que le
corresponda en el orden de participacidon preestablecido. En caso
que no pueda responder, los demas miembros del subgrupo
tienen la posibilidad de discutir entre si para dar la respuesta.
Cada subgrupo tiene tiempo limite para responder (de 1 a 3
minutos), cada respuesta correcta significa: dos puntos cuando es
contestada por la persona designada en el subgrupo, y de un
punto cuando es respondida en la segunda oportunidad por otra
persona del subgrupo. En caso que el subgrupo que le
corresponda no contestara correctamente, cualquiera de los otros
subgrupos (el que lo solicite primero), lo puede hacer y de
contestarla correctamente se gana un punto.

v' El subgrupo que tenga el mayor nimero de puntos es el que

gana.
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ANEXO 4

La importancia de los recursos didacticos

Los recursos didacticos son todos aquellos materiales o instrumentos que ayudan
al facilitador en su tarea de promover aprendizajes y facilitan en el alumno la
adquisicion o construccién de los mismos.

La intencién es que ofrezcan al alumno un cumulo de sensaciones visuales,
auditivas y tactiles que contribuyan a que el participante comprenda, asimile,
interiorice y construya su aprendizaje.

El facilitador es el responsable de que la introduccidon de los recursos en el aula se
realice de manera eficiente, esto implica tomar en cuenta que el empleo de éstos
no debe consistir en una mera utilizacion fisica de aparatos o instrumentos

tecnoldgicos, sino que debe suponer un verdadero cambio e innovacién en los
actos de formacion.

En este sentido, para seleccionar un recurso se deben considerar, ademas de su
calidad, los siguientes aspectos:

» Los resultados de aprendizaje que se pretenden.

» Los contenidos en los que se va aplicar.

» Las caracteristicas de los estudiantes y los diversos estilos de aprendizaje.
= Las caracteristicas del entorno fisico donde se utilizara el recurso.

= Las técnicas, procedimientos y actividades que apoyaran su uso.
Es importante recordar que las funciones de los recursos didacticos son:

= Presentar los temas o conceptos de un contenido de una manera objetiva,
clara y accesible.

= Proporcionar al aprendiz variados medios de aprendizaje.

= Estimular el interés y la motivacion del grupo.

= Favorecer la autonomia.

= Despertar la curiosidad, motivar y mantener la atencién del alumno.
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» Relacionar la experiencia y los conocimientos previos, con los nuevos que
se proponen.

» Facilitar el logro de los resultados de aprendizaje.
» Presentar la informacion adecuada que esclarezca conceptos complejos.

= Propiciar la creatividad.

» Acercar a los participantes a la realidad y a dar significado a lo aprendido.
= Facilitar la comunicacion.

= Complementar las técnicas didacticas y economizar tiempo.

Por lo tanto, la efectividad de cualquier material se valorara en la medida en que
el facilitador con creatividad y acertividad lo elija de acuerdo con los propdsitos
que quiere lograr y lo aplique potencializando su aprovechamiento.

Convencionalmente se clasifican en comunes o basicos y los que se integran en

las nuevas tecnologias. A continuacidn se presentan los mas conocidos, su
funcién, uso y algunas recomendaciones para su mantenimiento.
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Nombre y funcion
Pizarron

Reforzar las
explicaciones verbales
y aumentar la
participacion activa de
los alumnos,
favoreciendo una
mejor comprensién de
los contenidos de
aprendizaje. Se
recomienda para hacer

esquemas, graficos,
dibujos,
demostraciones de
procesos, anotar
palabras de dificil
escritura, etc.
Retroproyector
Proyectar imagenes
fijas. Presentar los
temas o conceptos de
un tema de una
manera objetiva, clara
y accesible.
Proporcionar al
aprendiz medios
variados de
aprendizaje. Estimular
el interés vy la

motivacién del grupo.

Manejo

Utilice gis o marcadores que
puedan verse.

Haga los graficos y escriba el
texto lo suficientemente
grandes para que se puedan
ver.

Prepare por adelantado los
dibujos complejos.

Subraye los titulos vy las
palabras importantes o de uso

poco comun.

De a los participantes tiempo
suficiente para copiar la
informaciéon que esta en el
pizarron.

Ubique y verifique el
funcionamiento del interruptor
de encendido y apagado.
Enfoque el retroproyector vy
verifique que la posicién de la
imagen sea la correcta.
Encienda el retroproyector
después de colocar la
transparencia sobre el vidrio.
Una vez encendido el
retroproyector retirese  del
mismo para evitar bloquear la
visibilidad a los participantes.
Mientras este hablando, mire
hacia la clase y no hacia la
pantalla.

Use un apuntador o lapiz para
concentrar la atencion.

Deje de transcurrir suficiente
tiempo para que los
participantes puedan leer el
contenido de la pantalla.

Mantenimiento |

Mantenga el
pizarron limpio.
No utilice
marcadores
permanentes.
Tenga siempre

una bombilla de
repuesto para el
proyector.
Cubra
retroproyector
con una cubierta
de plastico, para

el

evitar que el
polvo y la
suciedad se

acumulen en el
sistema optico y
en la plataforma.
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Proyector de Prepare y pruebe el proyector de diapositivas.
diapositivas Ubique el control del enfoque vy verifique el
Proyectar enfoque y la posicidén de la imagen en la pantalla.
transparencias Repase el orden de todas las diapositivas antes
mediante un  foco del comienzo.

eléctrico que incide Determine si pueden dejarse encendidas todas o

sobre una base en la

que estas se colocan.

algunas de las luces durante la presentacion.
Durante la presentacion evite proyectar
apresuradamente varias diapositivas.

Rotafolio Coloque el rotafolio frente al grupo y en el lugar
Guia de exposicion mas visible.

didactica para ilustrar Ordene légicamente las hojas y verifique el
graficamente un tema guion.

de ensenanza.

Fotografia El proceso de aprendizaje puede radicar tanto en
Recomendada para la la busqueda como en el andlisis o en el
realizacion de comentario de las fotografias. El profesorado o el
ejercicios de alumnado pueden seleccionar imagenes que
expresion, de traduzcan o clarifiguen conceptos abstractos, que
comunicacion o de ejemplifiquen procesos, que expresen realidades
ejemplificacion, 0 sus propias ideas.

favorece también la Estos objetos se suelen colgar en las paredes del
retenciéon de ideas y aula con objeto de: presentar los objetivos de la

algun
el

lecciéon, focalizar la atencion sobre
contenido en particular, organizar
conocimiento para facilitar la comprension, etc.

datos importantes.

Prensa

Acerca la realidad social a los contextos de formacidon, analizando los
hechos que suceden fuera del aula, desarrollando el sentido critico,
utilizando una metodologia distinta a la convencional. Contribuye a
formar en las personas una actitud critica y valorativa de la sociedad de
la que forman parte.

Cinta de audio

Como instrumento que sintetiza una informacidon que puede ser
escuchada varias veces; presenta hechos o sucesos que pueden
analizarse, discutirse, ejemplificarse o derivar de ellos simulaciones o
representaciones. Ademas sirve para que el alumno registre su
informacién, se escuche y autoevalle ya sea en forma individual o en
equipo cuando leen, improvisan una presentaciéon o dialogan. Este
proceso adquiere relevancia cuando se realizan ejercicios en el propio
idioma o en un idioma extranjero.
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Video

Captar eventos o hechos que no
pueden ser percibidos a simple
vista.

Permite mostrar detenidamente
los pasos individuales de un
procedimiento o una técnica,
pasando un video en camara
lenta.

Es muy util para ejemplificar los
procesos en el uso del equipo o
manejo de materiales

Ensenanza asistida por
ordenador. CD, ROM, DVD,
Internet

Las Nuevas Tecnologias de la

la Comunicacion
posibilidades y

Informacién vy
estan ofreciendo

escenarios para re-pensar Yy
replantear la formacion vy el
trabajo; ofrecen solventar, en

cierta medida, algunos problemas
como la falta de tiempo o las
distancias, ahorrando esfuerzos en
el desplazamiento a centros de

reunion "fisicos" con otros
profesionales. La comunicacién
también se hace mas fluida

gracias al empleo de herramientas
tales como el correo electrénico,
foros de debate, para resolver
dudas, intercambiar opiniones,
etc. Uno de los aspectos mas

importantes es que el alumno sepa
localizar, seleccionar y discriminar
la informacion.

Vea el video previamente.

Verifique que el video sea compatible
con el reproductor de cintas de video.
Aseglrese de que el video esté
colocado antes del inicio de la clase.
Organice la sala de modo tal que
todos los participantes puedan ver la
pantalla.

En ocasiones, se ha considerado a las
nuevas tecnologias como la solucion
a muchos problemas existentes en la
formacion, sin tener en cuenta los
inconvenientes de su implantacion.
Por ello debemos hacer hincapié en
que, antes de utilizar cualquier
medio, es necesario plantearse cuales
son los objetivos concretos que se
quieren conseguir, caracteristicas de
los alumnos, etc. Y es que, las
nuevas tecnologias, como todos los
medios y recursos didacticos, son
herramientas que aportan soluciones,
siempre que su incorporacion a la
formacion esté encaminada a
satisfacer necesidades concretas.
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ANEXO 5

El plan de sesidon

La planeacion de la sesidn es un aspecto sustantivo para guiar con efectividad el
logro de las competencias propuestas. Es precisamente esta actividad la que
muestra el cambio en el rol del docente, ya no puede continuar sélo dictando la
catedra (didactica tradicional), ni Unicamente utilizando los recursos de la
tecnologia educativa; ahora lo sustantivo es que reflexione y planee para crear
contextos adecuados para que el aprendizaje se produzca. La organizacién de las
actividades que debe realizar el participante cobra un caracter sustantivo.

El plan de sesidn es un proyecto de las actividades que se realizardn en una
clase. Es un desglose detallado de lo que se pretende hacer. En EBC se debe
elaborar considerando la importancia de:

I. Precisar los datos de identificacion del plan como son:

= La institucién que lo emite

= El nombre del moédulo al que se refiere

» La duracion o tiempo programado para el desarrollo de todo el mddulo.
= El nivel de competencia de la calificacion

= El nombre del facilitador

I1. Definir qué es lo que se quiere alcanzar y qué se evaluara:

» Precisar el o los resultados de aprendizaje que se pretenden lograr.

= Establecer el o los criterios de evaluacion.

= La fecha porque el desarrollo de una sesion puede ser del tiempo definido
para una clase.
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II1I. Establecer coOmo se alcanzaran los resultados esperados. Esta es la
parte medular de la planeacion y consiste en el desarrollo detallado de
las actividades que se realizaran, para ello se proponen tres columnas

basicas:

1. La hora o tiempo parcial aproximado se marca de acuerdo con cada actividad

2. Actividades:

Motivacion, se debe desarrollar a lo largo de la sesidn, esto implica
que se realiza de manera paralela con las actividades.

Precision de los resultados esperados. Los participantes deben tener
claridad en lo que pretenden desarrollar y cdmo van a demostrar su
aprendizaje.

Se explicitaran en cada una, cual sera la organizacién del grupo y el
uso del material didactico y equipo.

Se deberan desarrollar actividades especificas de sintesis vy
realimentacion.

La evaluacién permitira identificar si se alcanzaron los resultados
propuestos

En cada actividad que se desarrolle se precisard los medios y/o
material didactico que se emplea precisando el equipo, herramienta y
materiales que apoyan el proceso de aprendizaje.

3. Medios y materiales didacticos

Establece los recursos necesarios para llevar a buen término la conduccion del
proceso de ensefanza aprendizaje.

Ejemplo de formato
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PLAN DE SESION
Modulo o curso

Duracion

Nivel de competencia
Nombre del Facilitador

Resultados de aprendizaje:

Criterios de evaluacion

Fecha

Hora Actividades de aprendizaje Medios
materiales
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GLOSARIO

Dispositivos.-
Hardware.-

Manipular.-

Software.-

64

Mecanismos, aparato, maquina que conforma un
equipo de computo.

Componente o dispositivo fisico que es parte de un
equipo de computo.

Operar con las manos.

Componente Idgico de un equipo de computo
consistente en todos los programas que utiliza para

realizar diferentes tareas.
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PRESENTACION

La Secretaria de Educacion Publica (SEP) esta llevando a cabo un proyecto muy
importante en el pais para transformar los planes y programas de estudio de todas
sus escuelas del nivel medio superior, con la idea de brindar a los jévenes
estudiantes, las herramientas necesarias para enfrentar con éxito los retos del
mundo actual, en diferentes ambitos: el académico, el laboral y el cotidiano. Este
proyecto se concretiza en el Programa Nacional de Educacién 2001-2006 en el
cual se establece para la Educacion Media Superior, la promocion de tres
componentes curriculares: basico, propedéutico y de formacion para el trabajo.

La Direccion General del Bachillerato (DGB), cumpliendo con este mandato, ha
instrumentado una reforma en sus planes y programas de estudio para formar a
sus estudiantes de manera integral, buscando que, por un lado, a futuro puedan
iniciar una carrera profesional a nivel superior y, por otro, adquieran los
conocimientos, habilidades y destrezas que les permitan en cualquier momento y
circunstancia, acceder al mundo del trabajo.

Como es sabido, el plan de estudios del Bachillerato General tradicionalmente ha
contemplado dos semestres de capacitacién para el trabajo, en diferentes areas:
Informética, Contabilidad, Turismo, etc. Como parte de la reforma mencionada
esta capacitacion se impartira ahora con el enfoque de competencias laborales,
del cuarto al sexto semestre, iniciando con las capacitaciones de Informatica y
Contabilidad. La Competencia Laboral se define como la capacidad que tiene
una persona para desempefiar una funcién productiva en diferentes entornos de
trabajo, de acuerdo a los resultados de calidad esperados por el sector productivo.

El enfoque de competencias considera que la formacion debe basarse en Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) con la finalidad de formar individuos
con habilidades, conocimientos y actitudes relevantes y pertinentes para el
desempeiio laboral.

Una NTCL es un documento elaborado por un Comité de Normalizacion en el que
participan empresarios, trabajadores y maestros. Dicho documento define e
integra el conjunto de funciones que se requieren para realizar un trabajo
productivo el cual, al ser verificado en diferentes situaciones de trabajo, permite
determinar si la persona ha alcanzado la competencia esperada. De esta forma, la
NTCL describe: a) lo que una persona debe ser capaz de hacer; b) la forma en la
que puede juzgarse si lo que hizo estd bien hecho; y c) las condiciones en las
cuales debera demostrar su aptitud. Mediante la conformacién de grupos técnicos
integrados por maestros representantes de los diferentes subsistemas de la DGB,
se estan diseflando los planes de las distintas capacitaciones, tomando como
referente las NTCL.

El enfoque de competencias laborales aporta al estudiante algunos beneficios: a)
se imparten mas horas de practica, en relacion a la teoria; b) se adquieren
conocimientos actualizados y avalados por el sector productivo; y c) la evaluacién



del aprendizaje le da mas importancia que antes a las habilidades y destrezas
obtenidas, que a los conocimientos tedricos.

Una de las caracteristicas de la evaluacion bajo este enfoque es que el estudiante
puede conocer de antemano los resultados de aprendizaje que se esperan de ély
la estrategia que empleara el maestro para evaluarlo. En este sentido, la
evaluacion no es otra cosa que la realizacion de diferentes desempefios para que
el docente emita un juicio sobre la competencia desarrollada por el alumno,
recopilando evidencias a través de la observacién directa, o la revision de
productos elaborados por él mismo.

El propésito de este documento es poner a disposicion de maestros y estudiantes
la NTCL “Preservar el Equipo de Computo, Insumos, Informacién, y el Lugar
de Trabajo” asi como su Guia de Evaluacion. Dichos materiales, de apoyo para
los maestros y los estudiantes, tienen por objeto permitir la preparacion del
proceso de evaluacion de las competencias laborales desarrolladas en cada
programa modular.



GUIA DE EVALUACION

MODULO 2: PRESERVAR EL EQUIPO DE COMPUTO, INSUMOS,

INFORMACION Y EL LUGAR DE TRABAJO

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTOS

1. Conoce las politicas de prevencion de accidentes.

2. Enuncia los equipos de seguridad para un area de trabajo.

3. Menciona los dispositivos que se emplean cuando se interrumpe
la corriente eléctrica.

4. Nombra los dispositivos que protegen a un equipo de computo
de las variaciones de la corriente eléctrica.

5. Enuncia las medidas de prevencién y/o mantenimiento para una
computadora.

6. Conoce las reglas para preservar el equipo de computo en buen
estado, en un lugar de trabajo.

7. Explica la importancia de los instructivos de uso y manejo de las
computadoras.

8. Lista los pasos para encender de manera correcta una
computadora.

9. Conoce la periodicidad que se recomienda para dar
mantenimiento a una computadora.

10. Describe las especificaciones requeridas para solicitar los
insumos para una computadora.

11. Enuncia la capacidad de almacenamiento y las ventajas de
utilizacion de discos duros, flexibles, cintas magnéticas y discos
Opticos.

EVIDENCIAS DE DESEMPENO

1. Aplica criterios adecuados para la seleccién de lugares de
instalacion de un equipo de computo.

2. Traslada el equipo de manera cuidadosa.

3. Atiende a criterios ergonomicos al seleccionar mobiliario para el
equipo y las personas.

4. Conectay desconecta el equipo atendiendo a recomendaciones
del fabricante.

5. Enciende correctamente el equipo de computo.

6. Instala correctamente los consumibles.

Continda...




EVIDENCIAS DE DESEMPENO

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

Aplica las medidas necesarias para el mantenimiento y
seguridad del equipo.

Detecta problemas de hardware.

Detecta problemas de software.

Llena correctamente formatos de control de equipo.
Identifica el departamento de soporte técnico como la instancia
de un centro de trabajo, encargada del mantenimiento del
equipo de cémputo.

Aplica estrategias para el aprovechamiento éptimo de los
insumos (téner, cartuchos, etc.).

Recicla insumos para su mejor aprovechamiento.

Aplica estrategias para la limitacién de insumos.

Ahorra consumibles en las practicas de trabajo.

Minimiza el desperdicio de insumos en las practicas de trabajo.
Revisa la suficiencia de insumos.

Aplica herramientas de resguardo de informacion.

Etiqueta medios de almacenamiento.

Resguarda informacion de manera correcta en el medio
solicitado.

Protege con contrasefias el acceso a la informacion.

Oculta carpetas con informacién en el disco duro.
Descomprime archivos de un disco flexible de 3 1/2 al disco
duro.




EVIDENCIAS POR PRODUCTO

N =

Llena correctamente formatos de reportes de dafios.

Llena correctamente formatos de problemas relativos a la
operacion del equipo.

Llena correctamente reportes de fallas en los insumos.

Llena correctamente reportes de bajas y pérdidas de insumos.
Realiza inventarios de entrada de insumos.

Realiza inventarios de salida de insumos.

Llena correctamente formatos de reabastecimiento de insumos.
Resguarda informacién en una ruta solicitada.

Resguarda informacion en disco duro y flexible.

Comprime archivos.

Resguarda informacion utilizando Backup de Windows.
Recupera informacion utilizando Backup de Windows.
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PRESENTACION
Estimado docente:

Como es de su conocimiento, a partir del ciclo escolar 2004-2005 la Direccibn General del
Bachillerato (DGB) puso en operacion el enfoque de competencias laborales en las capacitaciones de
Informatica y Contabilidad, en 70 escuelas guia de los diferentes subsistemas que operan el
bachillerato general, en planteles ubicados en diversas entidades del pais. El pertenecer a uno de
estos planteles le ofrece la oportunidad de ser pionero en la implantacion de un modelo que esta
siendo adoptado por una gran cantidad de instituciones educativas, interesadas en ofrecer a sus
estudiantes diversas alternativas de formacion complementaria, que les permita, en caso necesario,
poseer herramientas Utiles para incursionar con éxito en el mundo laboral.

El hecho de participar en el inicio de operacion en este enfoque, le permitira realimentar a la DGB en
el mejoramiento de los materiales que se estan proponiendo (guias didacticas, de aprendizaje y de
evaluacion e instrumentos de evaluacion de competencias laborales), ya que es usted quien vive
directamente la experiencia en el aula, junto con sus estudiantes.

El material que tiene en sus manos, es un manual de aplicacién disefiado por la DGB, con el
propésito de brindarle los lineamientos generales que le permitirdn llevar a cabo la evaluacion de
competencias laborales de sus estudiantes del 3° semestre que cursan el bachillerato general.

Los instrumentos (examenes) fueron disefiados por personal técnico con amplia experiencia en el
enfoque de competencias laborales, de manera conjunta con el grupo técnico de la capacitacion,
conformado por personal académico y docente, perteneciente a los distintos subsistemas que
participan en el proyecto.

Consideramos que estos instrumentos son perfectibles, en especial porque seran aplicados en una
etapa inicial en condiciones reales de operacién, por lo que esperamos recibir sus valiosas
aportaciones, derivadas de la experiencia vivida con sus estudiantes.

Lo invitamos a revisar cuidadosamente el material que acaba de recibir, esperando que represente
para usted una verdadera guia de aplicacién. Si bien la intencién es proporcionarle lineamientos de
caracter general, apostamos a su experiencia para llevar a cabo la evaluacibn de competencias
laborales a partir de las condiciones reales de operacion que su plantel estd en posibilidad de
ofrecerle.

Es muy importante que antes de llevar a cabo la evaluacion, usted se compenetre en el contenido de
este manual y con la légica de los instrumentos.

Estudie a conciencia este manual y familiaricese con los diversos documentos, pues en la
medida en que conozca y maneje la secuencia de actividades y el proceso en general, le
sera mas facil realizar la evaluacion. De igual manera, genere previamente las condiciones y
recursos necesarios para que puedan evaluarse todos los reactivos (equipos, consumibles,
papeleria, tiempo para la evaluacion); imagine que esta preparando el escenario para una
representacion. Recuerde que estd aplicando un enfoque diferente y se enfrentara a
situaciones totalmente nuevas para usted. Debe estar preparado para manejar, en lo posible,
las eventualidades.




I. EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Tal como lo establece la metodologia de la evaluacibn de competencias laborales, usted debera
recopilar tres tipos de evidencias para realizar la evaluacién de la competencia de sus estudiantes al
concluir el médulo.

Evidencias Instrumento(examen) | Caso practico
Conocimiento Conocimientos No
Desempefio . ., ,

p Guia de observacion Si
Producto

A partir del analisis de resultados arrojados por algunas aplicaciones piloto, se observo la pertinencia
de obtener las evidencias de desempefio y las evidencias por producto mediante el mismo
instrumento: la Guia de observacion del docente y su correspondiente Caso practico para el
estudiante.

Guia de observacion: Es el conjunto de instrumentos que ayuda al docente a cotejar las actividades
encomendadas al desempefio del estudiante a través de un caso practico.

Caso practico: Es un conjunto de procedimientos a realizar por el estudiante para evidenciar una
capacidad y/o lograr un producto.

PARTICIPANTES

Estudiante | Evaluador(Docente o facilitador)

Guia de
Observacion

Realiza
Procedimiento

Caso

. Realizado
Practico

—
=

No

Asi, la evaluacion del médulo considera la realizacion, por parte del estudiante, de una secuencia de
actividades en las que los dos tipos de evidencia se van intercalando, aunada a la resolucién de un
examen de conocimientos.

La carga de reactivos segun el tipo de evidencia, resulta de la manera como las evidencias se
consideran en la Norma Técnica de Competencia Laboral (NTCL) de referencia v,
consecuentemente, en cada programa de estudios. De esta forma, en los temas y subtemas
descritos en el programa se sefialan las que deberan considerarse para la evaluacién, a partir de las
capacidades que se espera desarrollar en el estudiante, después de haber cursado el modulo.
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1. Encabezados

Con el fin de que se familiarice con los materiales que conforman la bateria de instrumentos
de evaluacién, a continuacion le ofrecemos una descripcion de los mismos.
Cada uno de los materiales que componen la bateria de instrumentos contiene un encabezado
dividido en secciones. Algunas secciones son llenadas por el estudiante y otras por el docente.

DATOS DEL ESTUDIANTE

Esta seccion comprende los datos del estudiante y es
Apelida Patema Apelide Materna Nombre(s) llenada por él mismo.

Genero Tumo
[Masculino [JFemening

[Matutino [Jvespertino [JNocturn
Mombre de |a institucian educativa,

Mombre completo:

Grupo

DATOS DEL PLANTE L Esta seccién comprende los datos del plantel y es llenada

por el estudiante.

Mombre del Plantel:

DATOS FBNCL (Formacion Basada en Normas de Competencia Laboral

MODULO 1. Operar las Herramientas de Computo NIVEL DE COMPETENCIA: 2 Esta seccion contiene los datos FBNCL que corresponden
[AREA LABORAL Servicies de finanzas, gestion y soporte administrativo. al médulo
SUBAREA: Trabajo de oficina "
CALIFICACION :  Elaboracién de d li herrami de cémp ute
JlomEre6eEvaluadbr Fesha: 1 . ‘ Nombre del evaluador v fecha. Es llenado nor el docente.
INSTRUGCIONES: )
1. USE SOLAMENTE LAPIZ B B
2 AMOTE EL NUMERO DOMDE 8E S0UCITEY LLENE LOS CIRCULOS ie 0: InStrUCCIOnes 0 recomendaCI()nes para el uso del
SEGUN CORRESPOMDA, COMO SE MUESTRA EN EL EJEMPLO EHiolol Io) instriimento

3. 8l SE EQUIVOCA BORRE COMPLETAMENTE

[ RESPUESTAS ]

Accibn a realizar por el estudiante o por el docente si se
trata de una auia de ahservacion.

ONONONON

En la parte inferior del documento se encuentran los espacios correspondientes para que el
estudiante y el evaluador pongan su firma. Y por ultimo se encuentre un campo para que el docente
ponga el numero de aciertos y el nUmero de evidencias obtenidas.

En el pie de pagina del documento aparece “V2.0” esto significa que es la Version 2.0 del material.

2. Bateria de documentos

La bateria del modulo 2, Preservar el equipo de cédmputo, insumos, informacién y el lugar de
trabajo esta compuesta de los siguientes documentos y mas adelante seran descritos con mas
detalle.

1. InfoM2ManAplicacionV2 Contiene las indicaciones para realizar la evaluacion.

2 InfoM2GUiaObservy?2 Contle,ne la guia de pb_servaglon para ser re_suelta por el docente
a traves del caso practico asignado al estudiante.

Contiene los casos practicos necesarios para que el evaluador

3. InfoM2CasosPracticosV2 p -
pueda resolver la guia de observacion.

Contiene el instrumento que resolvera el estudiante a través de la

4. InfoM2EvalConocimientosV2 . " :
hoja de contestacion correspondiente.

5. InfoM2HojaContestacionV2 Contiene la plantilla con las posibles respuestas del instrumento.

Contiene las respuestas correctas del instrumento de

6. InfoM2HojaRespuestasV2 o )
conocimientos (para uso exclusivo del evaluador)

Calcula la calificacion del estudiante una vez obtenidas las

7. InfoM2CalificaGpoV2 o . )
calificaciones de los instrumentos.




3. Como obtener las evidencias de conocimientos

Las evidencias de conocimientos se obtendran aplicando un instrumento de opcién mdultiple
y/o de relacién de columnas.
En él modulo 2, Preservar el equipo de cédmputo, insumos, informacién y el lugar de trabajo el
instrumento estd compuesto de la siguiente manera:

: Tiempo . Documentos
Reactivos . Tipo .
estimado relacionados
. InfoM2EvalConocimientosV?2
15 min. .
14 MAximo Relacionar y
InfoM2HojaContestacionV?2
Total: 14 |

Los documentos InfoM2EvalConocimientosV2 y InfoM2HojaContestacionV2 son entregados al
estudiante siguiendo las instrucciones correspondientes para ser contestado, maximo en 30 minutos.
Se deberan llenar los datos correspondientes en la hoja de contestacion.

Nota: Antes de multiplicar estos documentos el evaluador deberé verificar que coincidan los datos
que vienen en la seccion “Datos FBNCL” en ambos documentos asi como la version que viene
en el pie de pagina.

Una vez que el estudiante tenga en sus manos ambos documentos se les recomendara que lea
detenidamente las instrucciones y se les indicard la mecéanica para el llenado de la hoja de
contestacion, asi como el llenado de las secciones que le corresponde (datos del estudiante, datos
del plantel y firma).

Nota: Si el evaluador lo considera prudente, el estudiante también puede llenar el campo: nombre del
evaluador y fecha.

Transcurrido el tiempo estimado para la aplicacion del instrumento, les seran retirados ambos
documentos al estudiante verificando que la hoja de contestacién haya sido llenada correctamente.

La evaluacién de conocimientos debera ser destruida después de que les haya sido aplicado el
instrumento al total de estudiantes, con el fin de que los reactivos no se difundan ya que la DGB
pretende crear un banco de reactivos en el mediano plazo.

En ella encontrard también un recuadro para que ahi anote el total de aciertos que le sera util al
momento de calcular la calificacion del estudiante.

Cuando el evaluador califique la hoja de contestacién se auxiliara de la hoja de respuestas, la cual
deberé tener los mismos datos en la seccion FBNCL y la version en el pie de pagina para determinar
los aciertos del instrumento.

El total de estos aciertos se pondrd en el campo Aciertos, que viene en la parte inferior del
documento, asi como la firma del evaluador en el &rea designada. Con ello se busca otorgar
transparencia al proceso de evaluacion, ya que uno de los principios que sustentan la evaluaciéon de
competencias laborales se basa en la credibilidad que, tanto el candidato como el evaluador,
confieren al proceso.
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La evaluacién de conocimientos es de rapida aplicacién, debido a que la cantidad de reactivos no es
muy grande y a que los estudiantes la responden de manera simultanea, por lo que le sugerimos sea
resuelta antes de la realizar los casos practicos.

4. Como obtener las evidencias de producto y desempefio

Las evidencias de producto y desempefio se obtendran realizando los casos practicos
mientras que el evaluador, a través de la guia de observacién marca el procedimiento solicitado y si,
se realiza de manera correcta o incorrecta.

En él médulo 2, Preservar el equipo de cdmputo, insumos, informacién y el lugar de trabajo el
instrumento esta compuesto de la siguiente manera:

Caso ~ . Tiempo Documentos
T Producto | Desempefio | Reactivos . ]
préactico estimado relacionados
InfoM2CasosPracticosV2
I 9 13 22 90 min. y
InfoM2GuiaObservVv2
Total: 22 1 hora 30 minutos.

Esta parte de la evaluacion consiste en observar el desempefio del estudiante, a partir de la
resolucion de los casos practicos que les seran entregados en forma impresa y de una guia de
observacion por estudiante requisitada por parte del docente.

Esta evaluacion es la mas importante del proceso ya que, a partir de los principios que establece el
enfoque de competencias laborales, se trata de determinar la competencia del estudiante mediante
la demostracién de sus desempefios y la generacion de productos en una situacién que se asemeje
lo mas posible, al ambiente laboral.

Se trata de un procedimiento que requiere el mayor cuidado, atencién y una buena dosis de ingenio
por parte del evaluador, ya que es necesario realizar dos actividades de manera simultanea:

a) observar el desempefio de cada estudiante.

b) ir llenando la guia de observaciéon de cada uno de los estudiantes.

Es muy importante planear de antemano, la manera como se organizara el proceso de evaluacién
pues éste dependera de variables como: el nimero de estudiantes que conforman el grupo, el equipo
disponible y el tiempo con el que se cuenta. Con estas variables se disefiara la estrategia que se
implante para realizar adecuadamente la evaluacion.

Antes de llevar a cabo esta actividad le sugerimos considerar lo siguiente.

INSTRUCCIONES GENERALES DE APLICACION

Disponga en el laboratorio, previo a la evaluacion, el equipo y material necesario.

Distribuya a cada estudiantes en el aula o laboratorio, un equipo de cémputo por persona.

Distribuya entre los estudiantes los casos practicos y pidales que no lo inicien hasta que les

indique.

4. Una vez que todos los estudiantes cuenten con sus casos practicos, soliciteles que, de acuerdo
al procedimiento que tienen en sus manos, ejecuten cada una de las actividades que se detallan.

5. Observe el desempefio de cada estudiante y por reactivo marque la columna correspondiente de
acuerdo a lo siguiente: Si. Si el estudiante ejecutd correctamente la accion solicitada, de lo
contrario seria No.

6. Al concluir la ejecucion, solicite al estudiante que llene los datos correspondientes en la guia de

observacién incluyendo la firma y recupere los casos practicos de cada estudiante.

wn e



7. Al terminar de contabilizar las evidencias de desempefio y producto, firme el documento y anote
cuantos procedimientos y evidencias fueron obtenidas en los espacios correspondientes.

El evaluador debera anotar en esta guia, en las columnas correspondientes para cada una de las

actividades descritas en los casos practicos, “Realizado/Si” si el estudiante ejecuta correctamente la

accion solicitada o “Realizado/No” si el estudiante no lo hace o lo hace incorrectamente.

No. es el consecutivo del reactivo. De C. Practico Realizado/Si Cuando la accion realizada
es el reactivo que corresponde al caso practico es correcta y Realiza do/No lo opuesto.
Reactivo S : ali
| . — Procedimiento CASOPRACTICO | R‘?“'”“““'
[Mo ][ De C. Practica Si No

1 1 T

7 7 ) Eas |

L0

Cl
L]

Columna que describe la accién a realizar
asociada a un caso practico.

Dentro de los procedimientos se encuentran las 2 evidencias a calificar, las de producto y
desemperfio. La de producto tiene un “*” (asterisco) al final del renglén de la actividad descrita y el
resto son de desempefio. Es importante tener en cuenta lo anterior en el momento de contabilizar los
procedimientos realizados correctamente para cada tipo de evidencia.

Al final de la Guia de Observacién se encuentran los espacios correspondientes para indicar cuantas
evidencias de producto y desempefio obtuvo el estudiante, ésta debera ser llenada por el evaluador.

5. Secuencia para la evaluacion de competencias laborales

Aungue las condiciones para el desarrollo de la evaluacion pueden variar en funcion del
namero de estudiantes por grupo, material y equipo disponibles, a continuacion se presenta la
secuencia general que se recomienda seguir, sin que ello represente una camisa de fuerza que, en
determinado momento, limite su iniciativa y creatividad. Usted puede implementar estrategias
diferenciadas de aplicacion, dependiendo de las condiciones particulares en las que se encuentre.
Esta secuencia esta disefiada para aplicarse a un grupo de 10 a 15 estudiantes.

a) Solicite a los estudiantes que acudan a la evaluacién provistos de lapiz, color rojo y pluma para
resolver el instrumento de conocimientos y firmar las evaluaciones.

b) Distribuya a los estudiantes en el laboratorio de cémputo, asignando un equipo por persona.
c) Antes de iniciar, establezca un clima de relajacion.

d) Explique brevemente los pasos del proceso: primero la resolucion de la evaluacion de
conocimientos e inmediatamente después, el desarrollo de los casos practicos.

e) Distribuya entre los estudiantes el instrumento de conocimientos junto con la hoja de contestacion
para esto digales que llenen el encabezado con los datos que se les solicitan.

f) Pida a los estudiantes que inicien el examen, anotando sus respuestas en la hoja correspondiente
e indique el tiempo méximo para resolverlo.
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9)

h)

)

k)

p)

a)

Al concluir la evaluacién de conocimientos, solicite a cada estudiante que firme la hoja de
contestacion en el espacio que aparece al final de la misma, y recoja ambos documentos. Al
calificar el instrumento firme usted la hoja de contestacion.

Proceda ahora a la distribucién de los casos practicos y atienda las recomendaciones descritas en
INSTRUCCIONES GENERALES DE APLICACION.

Si lo considera pertinente junto con el grupo, haga una revision rapida de los reactivos que
contienen los casos practicos, para hacer en ese momento las precisiones que se requieran (por
ejemplo el modelo de impresora que tendran que establecer de acuerdo a los que contienen las
maquinas que hay en el laboratorio, dudas, comentarios, etc.)

Solicite a los estudiantes que inicien el desarrollo del primer caso practico. Déjelos trabajar
individualmente de acuerdo a su ritmo, indicando el tiempo maximo para concluir cada uno de los
casos practicos. Es valido resolver dudas relativas a lo que se solicita en los reactivos, sin
embargo, no se detenga demasiado en cada estudiante pues corre el riesgo de extender un
proceso que suele ser largo y cansado, tanto para usted como para los estudiantes.

A partir de este momento su funcién consiste en supervisar constantemente el desarrollo del caso
practico y en ir llenando, paso a paso, la guia de observacion por cada uno de los estudiantes. No
deje las guias en un sitio determinado; llévelas con usted para que pueda irlas llenando, al mismo
tiempo que recorre el laboratorio para revisar las ejecuciones de los estudiantes. El estudiante no
deben leer la guia de observacion ya que esto podria alterar el resultado.

Al concluir cada caso practico, de la instruccién para realizar el siguiente, indicando el tiempo
maximo para cada uno. Realice los mismos pasos indicados en los incisos i, j y k.

En lo posible, vaya llenando por bloques la guia de observacion.

Conforme los estudiantes vayan terminando, pidales que le entreguen los casos practicos y
soliciteles que pongan sus datos y firmen la guia de observacion en el espacio correspondiente.

Forme paquetes por estudiante que contengan: la hoja de contestacion y su correspondiente guia
de observacion. Revise que los formatos contengan los datos del estudiante, plantel y firma.

En este momento usted ya ha recuperado los resultados de las evidencias por un lado y por el
otro debe tener los instrumentos y casos practicos en otro paquete.

Cuando contabilice los procedimientos que fueron realizados correctamente por el estudiante en
la guia de observacién, recuerde que estan contenidos los de producto y desempefio y por lo
tanto deberan contabilizarse, los realizados correctamente por producto y desempefio. El
resultado de estos, se pondra en los espacios correspondientes al final del documento, asi como
la firma del evaluador.

Para obtener la calificacion de los estudiantes, realice el procedimiento que se menciona mas
adelante.



[l. CALIFICACION

A continuacién se presenta el procedimiento a seguir en la asignacion de la calificacion luego
de concluir el proceso de evaluacién del médulo. La calificacion obtenida por el estudiante se anotara
en el acta correspondiente, proporcionada por el area de Control Escolar de su plantel y se calculara

de la siguiente manera:

a) Contabilice el total de aciertos del estudiante, por cada tipo de evidencia. Consulte la tabla anexa
para saber qué reactivos de la Guia de Observacion corresponden a evidencias de desempefio y
cuales a evidencias por producto o también puede identificarlos directamente de la guia de
observacién ya que estos se encuentran marcados con un “*” del lado derecho.

SUMARIZADO DE REACTIVOS
Tipo de Maximo de reactivos Reactivos de la Guia
evidencia correctos de Observacion
Conocimientos 14
Producto 9 1-4,6,7,10,12-15,19y 22
Desemperio 13 Reactivos restantes
Total 36

b) Cada reactivo tiene un valor segun el tipo de evidencia, éste valor es el que se encuentra en la
columna “valor constante del reactivo”. Para obtener la calificacion, primero multiplique el total de
reactivos correctos de cada evidencia, por el nUmero que se indica en la columna del valor del
reactivo. Este valor asigna a cada reactivo el peso real que tiene, dentro del conjunto de
evidencias requeridas para demostrar la competencia:

Tipo de Méaximo de | Porcentaje | Valor constante 0 . Calificacio
: - . . . peracion
evidencia reactivos asighado del reactivo n
Conocimientos 14 30 (30/14) =2.1428 | (14 X 2.1428)= 29.99
Producto 9 35 (35/9) = 3.888 (9 X 3.888)= 34.99
Desemperio 13 35 (35/13) =2.6923 | (13 X 2.6923)= 34.99
Total 36 10 Aprox.

c) Sume la puntuacién obtenida para cada evidencia. El total de esta suma sera la calificacién del
estudiante, en el médulo.

d) Ejemplo:
Al concluir su evaluacién, el estudiante obtuvo los siguientes resultados. Por lo tanto, su

calificacion seria 76.9

Tipo de Reactivos | Valor constante e
. X . Calificacion
evidencia correctos del reactivo
Conocimientos 12 1.875 225
Producto 11 2.058 22.63
Desempeiio 30 1.060 31.8
Total 53 76.9

El resultado de esta evaluacion es el que se considerarq para la acreditaciéon del modulo. La
evaluacion diagnéstica y las evaluaciones parciales, aplicadas con el fin de llevar un seguimiento del
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desarrollo de la competencia, formaran parte del portafolio de evidencias, el cual debera ser
entregado al estudiante para que él lo conserve.

La siguiente tabla muestra los criterios de acreditacion que se consideraran a partir de la calificacion
obtenida por el estudiante. Esta tabla es aplicable a todos los médulos.

TABLA DE ACREDITACION
CALIFICACION ACREDITACION
8-10 COMPETENTE
6—-7.99 ACREDITADO
0-5.99 NO ACREDITADO

7. DOCUMENTO AUXILIAR

Con el fin de ayudar al evaluador en el proceso de calificacion, la bateria cuenta con un
archivo en Excel para realizar todo este procedimiento, por lo que sélo es necesario introducir los
resultados de los instrumentos. El evaluador deberd usar esta ayuda ya que el archivo le sera
solicitado al final del médulo, para esto siga las siguientes instrucciones.

x
1.-Abra el archivo que se encuentra en la bateria
InfoM2CalificaG po Algunias macros pueden conbener virus, Generalmente es mas sequro
- ~ . . deshabilitarlas, pero silas macros son de confianza v las deshabilita, puede
2.-Al abrirlo mostrara un mensaje de seguridad perde funcionalidad,
haga CIIC en el bOtén Habllltar macros Deshabilitar macros | ( Mas informacion |
3.-Aparecera una hoja de calculo con las siguientes columnas.
No. Nimero Titulo del médulo a calificar
de estudiantes ~— =
4|_| |7 Modulo 3: Elaborar ducunMialte procesadores de texto.
E— H ombre E studiante RESSNDS Calificacion | ACREDITACION
: Conocimiento &g | Producto
1 0.0
Cap[urar Nombre Capturar .NlijerO de reacti\ios correctos Cacula la Determina la
del Estudiante de conocimiento, desempefio y producto calificacién acreditacion
en la columna correspondiente.

4.-Después de capturar el nombre del estudiante, se procede a capturar los reactivos de
conocimiento, desempefio y producto en donde se puede teclear el nimero 6 seleccione uno de la
lista.

Nota: Si el nimero no esta dentro del rango maximo de reactivos mostrara un mensaje.

5.-Al ir capturando el niumero de reactivos la columna “Calificaciéon” automaticamente realizara él
calculo.

6.- Para obtener el resultado de la columna “Acreditacién” presiona las teclas Control y a, una vez
gue haya terminado de capturar a todo el grupo. Esta accidon mostrara en la columna, la acreditacion
de cada uno de los estudiantes capturados en la hoja.

Nota: El archivo sélo calculara un grupo maximo de 60 estudiantes.

9



8. Captura de resultados de las escuelas guia

Como se ha mencionado, la metodologia establecida por la DGB para el disefio de instrumentos de
evaluacion de competencias laborales, incluye un proceso de validacién que comprende la estimacion
del grado de dificultad y el indice de discriminacién de cada uno de los reactivos que componen la
bateria de instrumentos. Se pretende con ello, contar en el mediano plazo con un banco de reactivos
que permitan el disefio de instrumentos con mayor calidad.

Para tal efecto, serd necesario que en las siguientes dos semanas después de la aplicacion del
examen final, se capturen en la plataforma del SINOE los resultados obtenidos.

Las instrucciones y fecha exacta para la captura de esta informacién le seran enviadas previamente
para que el responsable de la captura tenga tiempo de organizarla.

Envie un correo a sifboncl@hotmail.com y si al término de 24 horas no ha recibido respuesta, llame a
los teléfonos: (01 55) 5328 1097 6 5328 1000, extensiones 19951, 19952, 19955.

La informaciéon que se capture le sera devuelta al responsable de la captura, para que sea procesada
de acuerdo a las necesidades del personal académico y directivo del plantel.

9. Preguntas mas frecuentes

A continuacién se describen varias situaciones que podrian presentarse al momento de planear la
evaluacion, para lo cual le ofrecemos algunas alternativas. No obstante, si es necesario utilice su
iniciativa y creatividad para implementar estrategias que respondan a sus necesidades; la Unica
condicidn es respetar los principios que soportan la evaluacion de competencias laborales.

e No cuento con equipo y mobiliario suficiente para realizar la evaluacion de todos los
estudiantes ala vez

Planee varias sesiones de evaluacion hasta completar el total de estudiantes. Para evitar que los
estudiantes se comuniquen los contenidos de la evaluaciébn de conocimientos, aplique este
cuestionario a todos los estudiantes el mismo dia.

e Migrupo sobrepasa los 15 estudiantes

Planee dos sesiones en una misma semana, para evaluar en la primera, a la mitad del grupo y en la
segunda, a la otra mitad. Para evitar que los estudiantes se comuniquen los contenidos de la
evaluacion de conocimientos, aplique este cuestionario a todos los estudiantes el mismo dia.

Si el grupo es tan grande que ni adn en dos sesiones alcanza a completar el proceso de evaluacion,
trabaje simultdneamente con todos los estudiantes y, en la medida de lo posible, busque el apoyo de
otro docente.

e El horario de mis clases no alcanza para realizar toda la evaluacion en una misma sesion

Programe varias sesiones para realizar la evaluacion.

10
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Il. PROCESO DE REALIMENTACION

Partiendo del hecho de que es la primera vez que se opera el enfoque de competencias laborales en
las capacitaciones que imparte la DGB, es muy importante que usted comparta aquellas situaciones
problematicas que afectan el proceso de evaluaciéon y, en su caso, las estrategias que ha
implementado para solucionarlas. Ello nos permitira buscar posibles alternativas y, por ende,
enriquecer la metodologia propuesta. Para ello, dirijase a:

COORDINADORES DEL PROGRAMA DE FORMACION
BASADA EN COMPETENCIAS LABORALES

LIC. ROSA EMELIA RODRIGUEZ LOREDO Y
DR. FERNANDO GARCIA HERNANDEZ

E-MAIL: fcompetencias@sep.gob.mx

53 28 10 00 exts. 19908, 19951, 19952 y 19955
53 28 10 97

Ill. ACCESO A LOS INSTRUMENTOS

En el archivo anexo, encontrara usted la bateria de instrumentos que aplicara para la evaluacion del
moddulo 2: Preservar el equipo de computo, insumos, informacion y el lugar de trabajo. Bajelos
del SINOE, respaldelos en medios magnéticos e imprima y reproduzca los que requerird para evaluar
a sus alumnos.

FAVOR DE NO DIFUNDIR ESTE MATERIAL
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DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA

HOJA DE RESPUESTAS

DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombre completo:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Genero: Turno: Grupo:
[IMasculino [ _JFemenino [ Matutino [ Vespertino [ JNocturn

DATOS DEL PLANTE L

Nombre de la instituciéon educativa:

Nombre del Plantel:

DATOS FBNCL (Formacién Basada en Normas de Competencia Laboral)

MODULO: 2. Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo.NIVEL DE COMPETENCIA: 2
AREA LABORAL: Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo.
SUBAREA: Trabajo de oficina.

CALIFICACION : Elaboracion de documentos mediante herramientas de computo.

Nombre del Evaluador: Fecha: / /

INSTRUCCIONES:
1. USE SOLAMENTE LAPIZ

2. ANOTE EL NUMERO DONDE SE SOLICITE Y LLENE LOS CIRCULOS iemplo:
SEGUN CORRESPONDA, COMO SE MUESTRA EN EL EJEMPLO II I II

3. SI SE EQUIVOCA BORRE COMPLETAMENTE

RESPUESTAS |

1 WO 10E®O WO
2 WO 20E®OO
3 WL BOWE®OW
1 WO "TO®OO
5 W@ OO
ONONOCXO,
7 W® OO
8 WGE OO
CHOXOXOXO,
10 e OOO
Aciertos.
Firma del Estudiante Firma del Evaluador

V1.0
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DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA

ERAL DEL BACHILLERATO

RESPUESTAS

Cddigo
PEC2-C

DATOS FBNCL (Formacién Basada en Normas de Competencia Laboral)

MODULO: 2 Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacién y el lugar de trabajo.NIVEL DE COMPETENCIA:2

AREA LABORAL: Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo.

SUBAREA: Trabajo de oficina

CALIFICACION : Elaboracién de documentos mediante herramientas de computo
(l RESPUESTAS CORRECTAS I
1000 10 @00

2IOXOXOX il NOXOXO

S WO B0WEe O

4l _JOIOCIOINIONOX X0,

5 W@ ©®

6 WE®O®

AICXOX XO,

s @ &®© O

‘HON XOXO,

10»@0©®

V1.0
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RAL DEL BACHILLERATO

DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA Codigo
PEC2-DP
GUIA DE OBSERVACION
DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombre completo:
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Genero: Turno: Grupo:
[] Masculino [ ] Femenino [ ] Matutino [ ] Vespertino [ ] Nocturno
DATOS DEL PLANTE L
Nombre de la institucion educativa:
Nombre del Plantel:
DATOS FBNCL (Formacion Basada en Normas de Competencia Laboral)
MODULO: 2. Preservar el equipo de computo, insumos, informacion y el lugar de trabajo NIVEL: 2
AREA LABORAL: Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo.
SUBAREA: Trabajo de oficina.
CALIFICACION : Elaboracion de documentos mediante herramientas de computo.
Reactivo N < Realizado
No De C Pracica Procedimiento CASO PRACTICO I S No
1 1 Selecciono el lugar adecuado para instalar el equipo ] L]
2 2 Translado el equipo de manera cuidadosa 1| O
Atendi6 a criterios ergonémicos al seleccionar mobiliario para el equipo y las
3 3 . O | O
personas, de acuerdo a las recomendaciones del manual
4 4 Conecto el equipo atendiendo recomendaciones del fabricante ] ]
Al conectar el equipo utilizé alguno de los dispositivos de proteccion contra
5 4 variaciones en la corriente eléctrica, que usted dejo dispuestos en el laboratorio de O O«
coémputo
6 5 Encendid correctamente el equipo ] ]
7 6 Coloco de manera correcta los consumibles (cartucho, cinta o toner y hojas) L] L]
8 7 El reporte de dafios da hardware contiene las especificaciones requeridas (fecha, ] ]
hora, numero de equipo, descripcion de la falla y accion correctiva
9 7 El reporte de dafios de hardware esta dirigida a la persona indicada ] ] =
10 8 Establecio la calidad del color a 16 bits L1 | L1
La solicitud de mantenimiento preventivo a la computadora, contiene las
especificaciones requeridas
12 10 Utilizo un disco flexible de reuso para guardar un archivo denominado SOLICITUD ] ]
Aplico la herramienta "Frecuencia" de resguardo de informacién, estableciendo la
13 11 f . . . O O
recuencia requerida (5 minutos)
14 12 Protegi6 con contrasefia el acceso al archivo SOLICITUD L] L]
15 13 Oculto la carpeta PRUEBA O[O
16 14 Comprimid el archivo SOLICITUD en la utileria requerida (Backup de Windows) L] L] *
Descomprimio el archivo SOLICITUD del disco flexible al disco duro de manera
17 15 - . O 1 =
correcta, utilizando la herramieta Restore
18 16 Respaldé la carpeta PRUEBA utilizando el comando "Backup" O O-=
19 17 Restablecio la carpeta PRUEBA respaldada utilizando el comando "Restore" L] L]
20 18 Al imprimir los archivos solicitados (DANOS Y SOLICITUD) utilizé papel de reuso ] L] *
21 19 Etiguet6 de manera correcta el disco flexible donde guardé el archivo SOLICITUD L] L] *
22 20 Desconecto el equipo atendiendo a las recomendaciones del manual del fabricante ] ]

Evidencias Obtenidas

*Producto:

Desempefio:

Nombre y Firma del Estudiante

Nombre y Firma del Evaluador

Fecha. /

dd mm

aa

ldel
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DIRECCIQN DE COORDINACION ACADEMICA
EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTOS

CODIGO
PEC2-C

DATOS FBNCL (Formacion Basada en Normas de Competencia Laboral)

AREA LABORAL: Servicios de finanzas, gestién y soporte administrativo.
SUBAREA: Trabajo de oficina.
CALIFICACION : Elaboracion de documentos mediante herramientas de computo.

MODULO: 2. Preservar el equipo de cémputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo. NIVEL: 2

En la Hoja de Respuestas rellena la letra que corresponda a la opcién que consideres correcta:

1.- ¢ Cudl de las siguientes opciones se puede considerar como una politica para prevenir accidentes en un area de trabajo?

A) Introducir alimentos

B) No fumar

C) Mantener el aire acondicionado encendido
D) Que exista un area de evacuacion

2.- ¢, Se considera como un equipo de seguridad para area de trabajo?
A) Botiquin médico
B) Toma de corriente
C) Perchero
D) Extintor

3.- Dispositivo que permite mantener encendida la computadora por un tiempo especifico, cuando se interrumpe la corriente eléctrica

A) Supresor de picos

B) Regulador

C) Fuente de corriente ininterrumpida (No break)
D) Contactos trifasicos

4.- Dispositivo que protege un equipo de cédmputo de variaciones de corriente eléctrica
A) Regulador
B) Toma de corriente
C) Multicontactos
D) Supresor de picos

5.- Se considera una medida de prevencion y/o mantenimiento para una computadora
A) Usarla una vez al dia
B) Aplicar la herramienta Scandisk
C) Nunca aplicar la herramienta Scandisk
D) Nunca aplicar la herramienta Desfragmentador

6.- Se considera como una regla para preservar el equipo en buen estado en un area de trabajo
A) Utilizar la computadora todo el dia
B) Conectar la computadora a una toma de corriente de 120V
C) Apagar de manera continua la computadora
D) Conectar la computadora a un regulador de voltaje

7.- ¢, Cual es el objetivo de que las computadoras nuevas cuenten con instructivo de uso y manejo?
A) Saber cdmo repararla
B) Calcular el tiempo que durara
C) Conocer sus caracteristicas técnicas
D) Conocer el pais de origen

8.- Utilizar fuentes de alimentacién con conexion a tierra para los cables de alimentacién del CPU y el monitor

A) Encender regulador, encender monitor, encender, encender CPU
B) Encender regulador, encender CPU, encender monitor
C) Encender CPU, encender monitor, encender regulador
D) Encender monitor encender CPU, encender regulador
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9.- Periodicidad recomendable para dar mantenimiento a una computadora
A) Cada 5 afios
B) Cada 2 meses
C) Cada afo
D) Cada 10 afios

10.- ¢, Qué caracteristicas deben especificarse al solicitar un téner para impresora?
A) Eltamafio y el precio
B) La marca y el modelo
C) Eltamafio y la marca
D) El modelo y el tamafio

11.- ¢(Cudl es la capacidad de almacenamiento que soporta un disco flexible de 3 %2 ?
A) 650 Mb
B) 1.44 Mb
C) 1.44 Kb
D) 650 Kb

12.- ; Cudl es la capacidad de almacenamiento que soportan algunos discos compactos?
A) 650 Mb
B) 6500 Kb
C) 900 Mb
D) 650 Kb

13.- Ventajas que brinda almacenar informacién en un disco compacto
A) Mayor lentitud de acceso a la informacion
B) Los discos compactos no se rayan
C) Mayor capacidad de almacenamiento
D) Rapidez en el momento de grabar informacion

14.- ¢ Cudl es la letra con la que se identifica normalmente al disco duro?
A) E B) F C) C D) A

CUANDO TERMINES DE RESOLVER LA EVALUACION, ENTREGA A TU DOCENTE ESTE CUESTIONARIO JUNTO
CON TU HOJA DE RESPUESTAS
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DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA Cédigo
PEC2-C

CASOS PRACTICOS

DATOS FBNCL (Formacion Basada en Normas de Competencia Laboral)

MODULO: 2. Preservar el equipo de computo, insumos, informacion y el lugar de trabajo.  NIVEL: 2
AREA LABORAL: Servicios de finanzas, gestién y soporte administrativo.
SUBAREA: Trabajo de oficina.

CALIFICACION: Elaboracion de documentos mediante herramientas de computo.
ELEMENTOS DE COMPTEMCIA A SER EVALUADOS.

Caso practico |
« Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo
« Contribuir a la conservacion del equipo
» Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento

Instrucciones:
De acuerdo al siguiente procedimiento de cada caso practico, realiza las actividades que se te indican en cada paso.

PROCEDIMIENTO CASO PRACTICO I

1. Localiza y selecciona el lugar para instalar el equipo que te asigne

2. Traslada el equipo de forma correcta, hacia el lugar que seleccionaste

3. Consulta el manual correspondiente proporcionado por tu docente y aplica las recomendaciones sefialadas para la instalacion
en cuanto a mobiliario y equipo.

4. De acuerdo al manual del fabricante, conecta el equipo atendiendo a las recomendaciones establecidas.

5. Enciende el equipo de acuerdo a las instrucciones sefialadas en el manual

6. Coloca en la impresora los siguientes consumibles proporcionados por tu docente: cartucho, cinta o toner y hojas

7. Redacta en Word un reporte de dafios en hardware en donde informes a la persona indicada (especifica el puesto de esta
personay el area en donde trabaja) que el papel de la impresora se atasca constantemente. Guarda tu reporte en C con el
nombre DANOS

8. Localiza en tu computadora el programa “Director” e informa al docente el resultado de la busqueda

9. Elabora en la computadora, utilizando Word, una solicitud de mantenimiento preventivo del equipo para limpieza del mismo

10. Utiliza uno de los discos flexibles disponibles en el laboratorio y guarda el escrito que acabas de hacer, con el nombre
SOLICITUD

11. Establece una frecuencia de guardado de 5 minutos

12. Activa una contrasefia en tu documento SOLICITUD para evitar el acceso no autorizado

13. Genera una carpeta con el nombre de PRUEBA dentro del disco duro y guarda y guarda en ella el archivo SOLICITUD. Ahora
oculta la carpeta.

14. Comprime el archivo SOLICITUD dentro del disco flexible, utilizando la utileria “Backup” de Windows

15. Descomprime el archivo SOLICITUD del disco flexible, al disco duro, utilizando “Restore”

16. Realiza el resultado de la carpeta PRUEBA utilizando el comando “Backup”

17. Restablece la carpeta PRUEBA respaldada utilizando el comando “Restore”

18. Utiliza el papel disponible en el laboratorio e imprime el archivo DANOS y el archivo SOLICITUD

19. Etiqueta el disco flexible donde guardaste el archivo SOLICITUD anotando tu nombre, el nombre del médulo y la fecha

20. Desconecta el equipo de acuerdo a las recomendaciones establecidas en el manual del fabricante

21. Entrega al docente tus reportes impresos y el disco flexible.

V2.0 ldel




DG

DIRECCION DE COORDINACION ACADEMICA
PROYECTO DE FORMACION BASADA EN NORMAS
DE COMPETENCIA LABORAL

Norma Técnica de
Competencia Laboral para
Preservar el Equipo de
Computo, Insumos,
Informacion y el Lugar de
Trabajo

México, 2004

Documento version preliminar. Etapa inicial-Escuelas Guia



conocer

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Unidad de Competencia Laboral Obligatoria que Conforma la Calificacion
Cédigo Titulo Clasificacion

UINF0650.01 Preservar el equipo de computo, insumos, informaciony  Genérica
el lugar de trabajo

Propésito de la Unidad

Establecer el referente para la evaluacion del uso adecuado del equipo de computo y el
consumo racional de sus insumos, asi como de las practicas de trabajo que pudieran ser
riesgosas para las personas y los equipos.

Elementos que conforman la Unidad
Referencia Caddigo Titulo del Elemento

1ldes3 E01738 Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las
personas y el equipo

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1. Las préacticas de trabajo relacionadas con la utilizacion del equipo de cémputo se
realizan conforme a las recomendaciones de higiene y seguridad del fabricante.

2. Las medidas de seguridad son aplicadas de acuerdo con las situaciones de riesgo que
se presentan.

3. El equipo de proteccién contra variaciones en la corriente eléctrica es utilizado
conforme las instrucciones del fabricante.

4. Los reportes de dafio en su persona 0 equipo, o la pérdida de los mismos los elabora y
envia a su jefe inmediato dentro de las siguientes 24 horas.

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

1. Précticas de trabajo para

- Instalacién de equipo

- Conexién/desconexion de equipo
- Traslado de equipo

- Uso de consumibles

- Operacién de equipo de computo

2. Medidas de seguridad

- Para los equipos
- Para las personas

3. Equipo de proteccién
contra variaciones en la
corriente eléctrica

- Reguladores
- Supresores de picos
- Equipos de corriente ininterrumpida

Evidencia por desempefio

1. Instalacién del equipo

2. Conexién y desconexion del equipo

3. Traslado del equipo

4. Alimentacion de consumibles

5. Operacion del equipo de cémputo

6. Aplicacion de las medidas de seguridad para los equipos
7. Aplicacion de las medidas de seguridad para las personas

Evidencia por producto

1. Uso de reguladores

2. Uso de supresores de picos

3. Uso de equipos de corriente ininterrumpida
4. Dafio o pérdida reportado

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia de conocimiento

1. Las personas responsables de la salud y seguridad en el lugar de trabajo y su
localizacion.

2. Politicas de salud y seguridad relacionadas con tus préacticas de trabajo .

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

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

5. Las medidas de seguridad en la manipulacién, conexién y operacién del equipo de
cdmputo.

Evidencia de actitudes

1. Orden:

Evidencias por desempeiio

1. Instalacién del equipo

2. Conexién y desconexién del equipo

Responsabilidad:

Evidencia por desempefio

1. Traslado del equipo

2. Alimentacién de consumibles

3. Aplicacién de las medidas de seguridad para los equipos
4. Aplicacién de las medidas de seguridad para las personas

Evidencias por producto

1. Uso de reguladores

2. Uso de supresores de picos

3. Uso de equipos de corriente ininterrumpida
4. Dafio o pérdida reportado

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar los Criterios de Desempefio se puede solicitar al candidato realizar los
procesos de instalacion, conexiéon, encendido, apagado, configuracion para equipos y
dispositivos.

Puede plantearse al candidato situaciones de riesgo en el trabajo para determinar sus
practicas de trabajo y las medidas de seguridad.
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Referencia Cdédigo Titulo del Elemento
2de3 E01739 Contribuir a la conservacién del equipo y al uso racional de
los insumos.

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1. Las précticas de trabajo evitan el desperdicio de los insumos.

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

3. La utilizacién de los insumos se limita a los propésitos designados.

4. Las caracteristicas de los insumos corresponden a las establecidas por el fabricante del
equipo.

5. Los insumos disponibles son los suficiente para los requerimientos del trabajo personal.
6. La solicitud de reabastecimiento de insumos se realiza a las personas correspondientes
con oportunidad.

7. El reporte de los problemas relativos a las caracteristicas y uso de los insumos se
realiza a las personas correspondientes con oportunidad.

8. El reporte de los problemas relativos a la operacion del equipo se realiza a las personas
correspondientes con oportunidad.

9. La solicitud de mantenimiento preventivo la realiza a las personas correspondientes con
oportunidad.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:
1. Equipo de computo

- CPU

- Monitor

- Teclado

- Mouse

- Impresora

- Dispositivos de almacenamiento

2. Insumos
- Medios de impresion
- Medios magnéticos
- Cartuchos o cintas de impresora
© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas 4
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL
NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL
Evidencia por desempefio

. Uso de los medios de impresion.

Uso de los medios magnéticos.

Uso de los cartuchos o cintas de impresora.

. Utilizacion del CPU.

. Utilizacion del monitor.

. Utilizacion del teclado.

. Utilizacion del mouse.

. Utilizacion de la impresora.

. Utilizacion de dispositivos de almacenamiento.
10. Uso de los medios de impresion.

11. Uso de los medios magnéticos.

12. Uso de los cartuchos o cintas de impresora.
13. Revision de los medios de impresién.

14. Revision de los medios magnéticos.

15. Revision de cartuchos o cintas de impresora.
16. Frecuencia y tiempo de los mantenimientos preventivos.

©CONOUTAWNR

Evidencia por producto

1. Nivel de existencias de los insumos
2. Solicitud de insumos
3. Reporte

Evidencia de conocimiento

1. Las medidas preventivas del equipo
2. Los planes de mantenimiento preventivo del equipo
3. Las caracteristicas necesarias de los insumos del equipo

Evidencia de actitudes

Iniciativa:

Evidencias por producto

1. Nivel de existencias de los insumos
2. Solicitud de insumos

© Derechos reservados Nacional Financiera S. N. C., Fiduciaria del Fideicomiso de los Sistemas
Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacion de Competencia Laboral
Distribucion Gratuita



conocer

CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Responsabilidad:

Evidencias por desempefio:
1. Reporte

2. Utilizacion del CPU

3. Utilizacién del Monitor

4. Utilizacién del Teclado

5. Utilizacion del Mouse.

6. Utilizacion de la Impresora.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para recabar evidencias por producto pueden aceptarse testimonios de terceros o
reportes o solicitudes reales.

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

3de3 E01740 Resguardar la informacibn y sus medios de
almacenamiento.

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1. Lainformacién a resguardar es seleccionada de acuerdo a las politicas de resguardo.
2. La informacion es resguardada en el medio de almacenamiento conforme a las politicas
de resguardo y las caracteristicas de la aplicacion.

3. La informacién es recuperada conforme a las caracteristicas de la aplicacién y las
necesidades del cliente.

4. El resguardo de los archivos preserva la confidencialidad de la informacion.

Campo de aplicacién
Categoria: Clase:

1. Politicas de resguardo

- Medio de almacenamiento

- Lugar fisico

- Frecuencia

- Sistema de organizacién de archivos
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CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

Evidencia por desempefio

1. Resguardo de la informacion, en dos ocasiones para distintos medios de
almacenamiento.

2. Resguardo de la informacion, en dos ocasiones, con frecuencias distintas.

3. Recuperacion de la informacién, en dos ocasiones de distintos medios de
almacenamiento.

Evidencia por producto

1. La informacién a resguardar seleccionada.

2. La informacién resguardada en el lugar fisico establecido, en dos localidades distintas.
3. La informacién resguardada con la nomenclatura establecida, en dos sistemas de
organizacion de archivos distintos.

4. La recuperacion de informacién de el lugar fisico establecido, en dos ocasiones de
distintas localidades.

Evidencia de conocimiento
1. Los aspectos involucrados en la seleccion de la informacién a resguardar
2. Caracteristicas de los medios de almacenamiento

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por desempefio

1. Resguardo de la informacién, en dos ocasiones para distintos medios de
almacenamiento.

Evidencias por producto

1. La informacion resguardada con la nomenclatura establecida, en dos sistemas de
organizacion de archivos distintos.

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. La informacion a resguardar seleccionada.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para la evaluacion del desempefio del candidato en este elemento es muy importante
contar con politicas de resguardo establecidas, ya que éstas permiten la recuperacion de
la informacion por la misma persona u otra de la organizacion. Por tal motivo, de no contar
con ellas al momento de la evaluacion, deberan proporcionarse al candidato.
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