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Mensaje para los Maestros

El Modelo de la Educacion Media Superior Tecnoldgica comprende y alienta continuamente un proceso de formacion humana en
todas las etapas de la vida, a la vez que faculta para responder por nuestros egresados como seres sociales, transformadores, con
destrezas adquiridas, creatividad, claridad de criterio y solidaridad. Asi mismo, se busca una mayor flexibilidad para el transito
dentro del sistema bachillerato tecnologico e impulsar las oportunidades de calidad y pertinencia de los procesos educativos que se
desarrollan al interior de los planteles, en vinculacion estrecha con el medio social.

El presente programa tiene el proposito de orientar el trabajo docente en el componente de formacion profesional siguiendo una
estructura modular, ya que cada maédulo se divide en submaodulos, los cuales especifican lo que el alumno sera capaz de realizar al
término de cada uno en sitios de insercion laboral.

Los modulos de formacién profesional se elaboraron de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Coordinacién Nacional de
los CECyYTES, en trabajos colegiados con docentes que cuentan con experiencia en el disefio y operacion de programas de
educacion basada en competencias.

En cada submddulo se presenta el desarrollo didactico, considerando los resultados de aprendizaje a lograr, las competencias a
desarrollar, las estrategias de aprendizaje, los recursos y materiales de apoyo, los criterios y las evidencias para realizar la
evaluacion.

En los resultados de aprendizaje y sitios de insercién laboral de cada médulo se presenta lo que el alumno sera capaz de hacer (los
aprendizajes demostrados a través de competencias) y el area en donde podra laborar.

En las estrategias de aprendizaje se consideran:

El encuadre grupal: proporciona al alumno la informacién relacionada con los contenidos y competencias a desarrollar, asi como los
criterios para la evaluaciéon de competencias.

La relacién con el entorno: son actividades que contextualizan el escenario y sitios de insercion donde el alumno desarrollara la
funcion laboral.

El desarrollo de las esferas de competencia: son actividades de solucion de problemas, demostracién de procedimientos técnicos,
busqueda de informacion con apoyo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, investigacion de campo y bibliografica,
aplicacion de evaluaciones formativas y realimentacion.
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El cierre del submddulo: son actividades que sintetizan y realimentan el proceso de aprendizaje, ademas de evaluar las
competencias adquiridas.

Los recursos materiales de apoyo: son los medios necesarios para desarrollar y ejercitar la competencia.

La evaluacion de las competencias: proceso mediante el cual se verifica el aprendizaje de acuerdo a los resultados de evaluacion a
través de las evidencias de conocimiento, desempefio o producto.

En la evaluacién de competencias se consideran:

Las evidencias por desempefio: son las habilidades y destrezas que el alumno deberd demostrar al realizar una actividad
relacionada con un resultado de aprendizaje o competencia a desarrollar.

Las evidencias por producto: son los productos tangibles que el alumno deberd entregar, como resultado de una actividad
relacionada con una competencia a desarrollar.

Las evidencias de conocimiento: son los aprendizajes que manifiestan los alumnos, producto de la aplicacién de un instrumento de
evaluacion.

Las evidencias de actitudes: son los valores, actitudes y habitos que el alumno manifiesta al desarrollar una actividad.

Las Fuentes de Informacion: es una lista que constituye el acervo basico de consulta para el desarrollo de los contenidos del
submodulo.

El glosario: es la lista de palabras técnicas con su respectiva definicion.

Cada docente podra establecer las actividades complementarias para lograr los resultados de aprendizaje de acuerdo con su
experiencia, asi como sugerencias y/o recomendaciones para la operacion del programa.
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Justificacion de la carrera

Los rapidos cambios que estan ocurriendo en los diferentes campos de la ciencia, de la tecnologia y el estar inmersos en la
sociedad del conocimiento, han generado el requerimiento ineludible de modificar la estructura curricular de los programas
educativos para orientarlos hacia el aprendizaje, la educacion basada en competencias, el desarrollo de habilidades de
pensamiento, el trabajo en equipo y la utilizacion de criterios profesionales, procedimientos e instrumentos de evaluacion de los

aprendizajes y competencias.

La educacion tecnologica en el nivel medio superior tiene como objetivo formar y capacitar a los estudiantes en la practica

de los conocimientos técnicos que respondan a las actuales necesidades del sector productivo y social.
En este sentido, la finalidad del Técnico en Informatica es cubrir el perfil para que los alumnos puedan desarrollar las

habilidades y competencias en el manejo de la informacidén y control de sistemas de computo de cualquier organizacion,

fortaleciendo la formacion integral de los alumnos, garantizando un sitio de insercion laboral.
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SECRETARIA DE
EDUCACION

PUBLICA

COORDINACION DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
ESTATALES DE CECyTEs

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

Estructura Curricular del Bachillerato
Tecnoldgico en Informatica Clave - TINF-04

CECYTEs

ler. 20. 3er. 40. 50. 60.
Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre Semestre
Algebra TQeometna Y Geometria Analitica Célculo Probabilidad y Estadistica Matematica Aplicada
rigonometria
4 horas 4 horas 4 horas 5 horas 5 horas
4 horas
Inglés | Inglés I Inglés Il Inglés IV Inglés V Optativa
3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 5 horas 5 horas
Asignatura especifica del
Quimica | Quimica ll Biologia Fisica | Fisica ll area propedéutica
4 horas 4 horas 4 horas 4 horas 4 horas correspondiente (1)
5 horas
Tecnolog|a§ ,de e LEGIE) SXEEon Ciencia, Tecnologia, Ecologia Ciencia, Tecnologia, Sociedad y AS|gpatura espeglflpa el
Informacion Oral - area propedéutica
S - Sociedad y Valores | Valores I :
y la Comunicacién y Escrita Il correspondiente (2)
4 horas 4 horas 4 horas
3 horas 4 horas 5 horas
Ciencia, Tecnologfa, Médulo | . Médulo 1l . DY
Sociedad y Valores | Maédulo 11 Médulo IV c " T
4 horas Documentos o Sistemas basicos de ) nsamble, mantenimiento
. Software de disefio . by Redes de é&rea local de equipo de computo y
- electronicos informacion ) i
Lectura, Expresion sistemas operativos
Oral y Escrita | 17 horas L7 (e 17 horas L2 e
4 horas 12 horas
COMPONENT[E DE FORMACION COMPONENTE D]E FORMACION COMPONENTE DE FORMACION PROFESIONAL
BASICA PROPEDEUTICA 1. 200 HORAS
1, 200 HORAS '

480 HORAS

Area Fisico — Matematicas
Temas de Fisica (1)
Dibujo Técnico (2)

Administracion
Economia

Area Econémico — Administrativas

1)
)

Area Quimico — Bioldgicas
Bioguimica Q)
Biologia Contemporanea 2
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Estructura de la Carrera de Técnico en Informatica

Proposito de la Carrera:

Al término de la carrera el alumno sera capaz de elaborar documentos electrénicos, manipular sistemas operativos, optimizar
los recursos de su area de trabajo, configurar redes de computadoras de area local (LAN), realizar programas y desarrollar

sistemas de informacion, disefiar paginas Web, ensamblar y dar mantenimiento al equipo de cémputo de acuerdo a los
requerimientos del sector productivo e Instituciones del nivel superior.

Perfil Profesional:

Al término de la carrera el egresado podra laborar en areas donde se operen computadoras, manipule hardware y software,
tales como: empresas publicas y privadas, instituciones educativas, industrias, autoempleo y PyMEs.
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Modulos y Submodulos de la carrera de Técnico en In formatica

Duracion
Modulos Submddulos Horas
Total
semana
l.-Elaborar documentos de texto y presentaciones -
graficas mediante aplicaciones de computo.
Il.-Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones
o L. , 6 272
2 |.-Documentos electronicos de coOmputo. Horas
[ll.-Operar el sistema operativo y las utilerias para el
manejo de aplicaciones preservando el equipo de 4
computo, insumos, informacion y lugar de trabajo.
I.-Aplicar las herramientas de software de disefo 6
para el manejo de graficos. 272
3° ]ll.-Software de disefio Il.-Generar animacion con aplicaciones multimedia. 6 Horas
" lll.-Elaborar paginas Web utilizando las aplicaciones 5
B actuales.
g I.-Aplicar los principios de programacion para la 6
O elaboracién de programas estructurados.
@ - - - iy [l.-Utilizar un manejador de base de datos para la 2172
4° [llIl.-Sistemas basicos de informacion L ., ) 2 5
administracion de la informacion. Horas
lll.-Elaborar sistemas de informacion mediante un 6
lenguaje de programacioén visual.
l.-Instalar y configurar los elementos en una red de - 192
5° 1IV.-Redes de area local area local. Horas
[I.-Administrar los recursos de una red. 5
V.-Ensamble, mantenimiento de equipo I.-Er]samblar y_ponf_lgurar el equipo de computo 6
o . . : segun las especificaciones del fabricante. 192
6 de computo y sistemas operativos : - : :
[l.-Aplicar mantenimiento preventivo y correctivo al 6 Horas
equipo de codmputo.
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Resultados de Aprendizaje y Sitios de Insercién

Resultados de Aprendizaje

Sitios de Inserciéon

Moédulo |

. Al término del médulo el alumno seré capaz de:
Elaborar documentos de textos, hojas de calculo,
presentaciones graficas mediante el empleo de
caracteristicas avanzadas de la aplicacion de
computo.

Operar el sistema operativo y las utilerias para el
manejo de aplicaciones de oficina.
Preservar el equipo de computo,
informacion y el lugar de trabajo.

insumos,

Al término del médulo el alumno seré capaz de laborar en:

La creaciéon de documentos electronicos, preservando el equipo de
computo, insumos y el lugar de trabajo, en las areas administrativas,
contables, comerciales, asi como centros de cdémputo, cibercafés,
instituciones educativas, bancos, oficinas publicas y privadas,
supermercados, cines, restaurantes, hoteles, etc.

Moédulo |

I. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Disefiar graficos mediante aplicaciones de computo.
Elaborar animaciones interactivas de aplicaciéon
general y especifica en un ambiente multimedia.
Crear paginas Web.

Al término del médulo el alumno seré capaz de laborar en:

Areas donde se disefien animaciones multimedia y donde se
desarrollen paginas Web utilizando disefios graficos, como son:
empresas de publicidad, de comunicacion, imprentas, oficinas de
servicios publicos y privados e instituciones educativas y
autoempleo.

Modulo |

[I. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Elaborar algoritmos para computadoras.

Realizar programas en lenguaje de programacion
estructurado.

Manipular la estructura y contenido de una base
datos de acuerdo a los requerimientos del usuario.
Realizar sistemas de informacibn mediante un
lenguaje de programacion visual implementando
una base de datos.

Al término del mdédulo el alumno sera capaz de laborar en:

Areas donde se desarrollen programas para computadoras y se
implanten sistemas de informacion, como son: centros de computo,
oficinas de servicios publicos y privados e instituciones educativas y
autoempleo.

Moédulo |

V. Al término del médulo el alumno sera capaz de:
Disefar y actualizar la estructura légica de una red
local.

Configurar redes de computadoras de area local.
Administrar los recursos de una red a través de un
sistema operativo.

Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:

Areas donde se operen redes de computadoras de area local, como
son: cibercafés, centros de computo, oficinas de servicios publicos y
privados e instituciones educativas y autoempleo.
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Resultados de Aprendizaje Sitios de Insercion
Modulo V. Al término del modulo el alumno sera capaz de: | Al término del médulo el alumno sera capaz de laborar en:

Ensamblar y configurar equipos de computo. Areas donde se ensamble y opere equipo de computo, aplique
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de | mantenimiento a equipos y sistemas operativos, cOmo son:
equipos de cémputo. cibercafés, instituciones educativas, laboratorios de computo,

comercios, entre otros.

Pagina 12 de 33




Programa de Estudio

Datos Generales

Modulo | Documentos electrénicos. Duracion 272 Horas
Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
Submaodulo 111 aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacion Duracion 4 hrs./sem.

y lugar de trabajo.

Resultado de
Aprendizaje

Al termino del submaodulo el alumno sera capaz de:

Administrar los archivos conforme a los requerimientos especificados resguardando la
informacion en medios de almacenamiento.

Configurar el ambiente de trabajo de acuerdo con los requerimientos especificados.
Manipular las herramientas de compresion y descompresion de archivos cuando lo requiera el
almacenamiento y transferencia de informacion.

Aplicar el mantenimiento al disco mediante las utilerias correspondientes.

Asegurar que la integridad de la informacién y del software sea protegida mediante el uso de
utilerias preventivas y correctivas.

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 insumos.

Compartir recursos en red mediante herramientas de computo.

Competencias
a Desarrollar

aokrwnE

8.
9.

Instalar el equipo de computo.

Manipular archivos y directorios a través de la ventana del administrador de archivos.

Configurar el equipo de computo y sus dispositivos.

Manipular las unidades de almacenamiento.

Utilizar el equipo de computo conforme a las recomendaciones de seguridad e higiene, las
instrucciones del fabricante, asi como reglamentos, instructivos o disposiciones vigentes de
trabajo.

Aplicar las herramientas del sistema para la preservacion del equipo, insumos y el lugar de
trabajo.

Evitar el desperdicio de los insumos en las practicas de trabajo, limitandose a los propdsitos
designados de acuerdo con las caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo.

Elaborar los reportes de dafio en su persona, equipo o pérdida.

Realizar la solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo con
oportunidad.

10.Resguardar la informacion.
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Estrategia de Aprendizaje

A) Encuadre grupal:
A través de una exposicion el docente debera:
- Aplicar técnicas de integracién grupal.
Informar sobre el propdsito y perfil de la carrera.
Contextualizar el submddulo con respecto al médulo al que pertenece y a la carrera.
Presentar el submédulo.
Informar los contenidos del submadulo.
Informar los resultados de aprendizaje.
Informar sobre las competencias a desarrollar.
Informar sobre las evidencias por desempefio y producto esperadas.
Informar sobre las técnicas e instrumentos de evaluacion.
Informar sobre las unidades: UINF0951.01. Establecer comunicacion mediante correo electrénico, UINF0650.01, Preservar el
equipo de cdmputo, insumos, informacion y el lugar de trabajo, UINF0947.01 Operar las herramientas de computo en
ambiente de red; correspondiente a la NTCL CINF0376.01 “Elaboracion de documentos y comunicacién mediante el empleo
de las caracteristicas avanzadas de aplicaciones de cOmputo”.
Realizar una actividad para asegurarse de la comprension de los puntos expuestos.

B) Relacioén con el entorno:

Realizar visitas a la coordinacion académica o direccion del plantel donde se elaboren documentos electrénicos.

Visitar empresas comerciales de la region donde se utiliza el sistema operativo para la administracion de archivos como son:
despachos contables, centros de computo, bancos y oficinas publicas.

Impartir conferencias en donde se invite a una persona especializada que dirija una platica acerca de la importancia de la
utilizacion del sistema operativo, administracion de archivos y la seguridad e higiene en el lugar de trabajo.

Se desarrollan las competencias y sus posibles sitios de insercion laboral.
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Estrategia de Aprendizaje

C) Desarrollo de las esferas de competencia:

1.

Instalar el equipo de cOmputo.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Trasladar el equipo de computo de acuerdo a las medidas de seguridad (reglamentos e instructivos).
Conectar y desconectar los diferentes dispositivos (CPU, monitor, teclado, raton, impresora, proyector de datos movil).
Utilizar los equipos de proteccion contra variaciones de corriente (regulador, supresor de picos y no break).

Conocimientos sobre:

Medidas de seguridad para el traslado de equipo

Medidas de seguridad para conexion y desconexion de equipos
Equipos de proteccién contra variaciones de corriente
Corriente utilizada para el equipo de cémputo

Actitudes:
Responsabilidad.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Instalar el equipo de codmputo.

2.

Manipular archivos vy directorios a través de la ventana del administrador de archivos.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
Manipular archivos (crear, copiar archivos, mover archivos, buscar archivos, borrar, depurar y recuperar archivos).
Organizar la estructura de los directorios.
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Estrategia de Aprendizaje

Compatrtir archivos.

Permitir el acceso a los recursos propios otorgado a otros usuarios.
Optimizar el recurso de la red.

Detectar errores en el acceso o uso de la red.

Conocimientos sobre:

Sistema operativo

Comandos del administrador de archivos (Explorador de Windows)
Tipos de archivos

Directorios y subdirectorios

Ubicacion de los archivos

Compartir recursos de red

Papelera de reciclaje

Actitudes:
Iniciativa.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Manipular archivos y directorios a través de la
ventana del administrador de archivos.

3. Confiqurar el equipo de coémputo v sus dispositivos.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
Configurar la pantalla (escritorio, apariencia, configuracion, protector de pantalla, hora y fecha, brillo, contraste, encendido y
apagado, modo de ahorro de energiay desplazamiento de la imagen).

Estrategia de Aprendizaje
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Configurar el teclado (idioma, velocidad, tipo, modo de operacion y teclas de funcion).

Configurar el ratén (velocidad, estela, apuntador, botones y funciones (clic, doble clic, arrastre, clic derecho).

Configurar la impresora (instalar, tamafio de papel, tipo de papel, orientacién del papel, tipo de alimentacion, color, cartuchos-
cintas, estado y calidad de impresion).

Instalar el proyector de datos movil (enfoque, brillo y contraste, direccionamiento y pausa).

Conocimientos sobre:
Sistema operativo
Panel de control

Uso de asistentes
Impresoras e insumos

Actitudes:
Responsabilidad.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Configurar el equipo de cOmputo y sus
dispositivos.

4. Manipular las unidades de almacenamiento.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:
Manipular las unidades de disco.
Manipular la memoria extraible.
Comprimir y descomprimir archivos.
Respaldar informacion (backup).

Conocimientos sobre:
Sistema operativo

Medios de almacenamiento
Concepto de formateo

Estrategia de Aprendizaje
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Compresion de archivos
Unidades de medida
Respaldo de informacion

Actitudes:
Responsabilidad.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Manipular las unidades de almacenamiento.

5. Utilizar el equipo de coémputo conforme a las recomendaciones de sequridad e higiene, las instrucciones del fabricante, asi
como reglamentos, instructivos o disposiciones vigentes de trabajo.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Operar el equipo de computo utilizando las medidas de seguridad e higiene para el equipo (reglamentos e instructivos del
fabricante) y para las personas.

Prevenir accidentes en situaciones de riesgo.

Establecer politicas de prevenciéon de accidentes.

Utilizar los equipos de seguridad.

Conocimientos sobre:

Sistema operativo.

Seguridad e higiene.

Medidas de seguridad e higiene para la operacion del equipo.
Situaciones de riesgo.

Prevencion de accidentes.

Equipos de seguridad.

Actitudes:
Responsabilidad.
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Estrategia de Aprendizaje

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Utilizar el equipo de computo conforme a las
recomendaciones de seguridad e higiene, las instrucciones del fabricante, asi como reglamentos, instructivos o disposiciones
vigentes de trabajo.

6. Aplicar las herramientas del sistema para la preservacion del equipo, insumos v el lugar de trabajo.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Administrar los insumos (caracteristicas de insumos, destino de insumos, problematica de insumos, ahorro de consumibles y
abastecimiento de insumos).

Proteger la integridad de la informacion y del software (medidas de seguridad y antivirus).

Preservar el lugar de trabajo (ubicacion en el lugar adecuado, uso de mobiliario y equipo ergonémico, y politicas de
prevencion de accidentes.

Aplicar las herramientas del sistema (scandisk, desfragmentador, liberador de espacio, tareas programadas).

Verificar errores l6gicos y fisicos.

Organizar la informacion.

Depurar la informacion.

Conocimientos sobre:

Sistema operativo

Tipos de insumos

Medidas de seguridad y antivirus
Mobiliario y equipo ergonémico
Medios de almacenamiento
Herramientas del sistema

Actitudes:
Orden.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Aplicar las herramientas del sistema para la
preservacion del equipo, insumos y el lugar de trabajo.
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Estrategia de Aprendizaje

7. Evitar el desperdicio de los insumos en las practicas de trabajo, limitdndose a los propésitos designados de acuerdo con las
caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Identificar las caracteristicas de insumos (marcas y compatibilidad).
Aprovechar los insumos.

Reciclar insumos.

Conocimientos sobre:
Diferentes tipos de insumos
Compatibilidad de los insumos

Actitudes:
Iniciativa.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Evitar el desperdicio de los insumos en las
practicas de trabajo, limitAndose a los propédsitos designados de acuerdo con las caracteristicas establecidas por el fabricante del
equipo.

8. Elaborar los reportes de dafo en su persona, equipo o pérdida.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Realizar formatos de reportes de dafio en su persona y equipo.
Realizar formatos de pérdida de equipos.

Realizar formatos de reporte de fallas de los insumos.

Elaborar formatos de reporte de bajas.
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Estrategia de Aprendizaje

Conocimientos sobre:
Tipos de reportes

Actitudes:
Orden.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Elaborar los reportes de dafio en su persona,
equipo o pérdida.

9. Realizar la solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo con oportunidad.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Realizar solicitud de reabastecimiento de insumos (requisicién).
Realizar solicitud de mantenimiento preventivo para el equipo.
Programar la frecuencia y tiempo de los planes de mantenimiento.

Conocimientos sobre:
Tipos de requisiciones
Planes de mantenimiento

Actitudes:
Responsabilidad.

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Realizar la solicitud de reabastecimiento de
insumos y de mantenimiento preventivo con oportunidad.
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Estrategia de Aprendizaje

D)

10.Resquardar la informacion.

El docente disefiara actividades y escenarios para que el alumno desarrolle:

Habilidades y destrezas para:

Establecer politicas de resguardo de informacion.

Seleccionar la ubicacion fisica de los respaldos.

Establecer la frecuencia del resguardo.

Etiquetar los medios de almacenamiento.

Elaborar respaldos de informacion.

Manipular utilerias de recuperacion y restauracion de informacion.
Proteger la confidencialidad de la informacion.

Conocimientos sobre:

Medios de almacenamiento

Herramientas de compresion y descompresion de archivos
Confidencialidad de la informacién

Actitudes:
Responsabilidad

El docente disefiara una actividad para que el alumno demuestre la competencia: Resguardar la informacion.

Cierre del submédulo:

El docente disefiara una actividad que integre las competencias desarrolladas en el submodulo donde se manifieste la
ejecucion de la funcion laboral.

El docente realimentara a los alumnos sobre las fallas y desviaciones observadas en la actividad integradora.

Pagina 22 de 33




Estrategia de Aprendizaje

E)

Recursos materiales de apoyo:
Computadora.

Impresora laser o de inyeccién de tinta.

Distintos tipos de consumibles.
Manuales del fabricante.
Regulador de energia o no-break.
Carnon.

Red de éarea local.

Software (procesador de texto, hoja de calculo)

Cartucho para impresora.
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Evaluacién de Competencias

Actividad: EI docente disefiara una actividad donde el alumno demuestre individualmente que es competente para manipular el
sistema operativo y las utilerias en el manejo de aplicaciones, preservando el equipo de computo, insumos, informacion y el lugar de
trabajo.

Evidencias por desempefio: 30%

El equipo de coémputo instalado.

Los archivos y directorios a través de la ventana del administrador de archivos manipulados.

El equipo de coOmputo y sus dispositivos configurados.

Las unidades de almacenamiento manipuladas.

El equipo de computo conforme a las recomendaciones de seguridad e higiene, instrucciones, asi como reglamentos,
instructivos o disposiciones vigentes de trabajo utilizado.

Las herramientas del sistema para la preservacion del equipo, insumos y el lugar de trabajo aplicadas.

El desperdicio de los insumos en las practicas de trabajo, limitAndose a los propdésitos designados de acuerdo con las
caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo evitado.

8. Los reportes de dafio de personas, equipo o pérdida elaborados.

9. La solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo con oportunidad realizada.

10.La informacién resguardada.

agkrwnE

No

Evidencias por producto: 60%
1. El equipo de computo instalado.
2. El equipo de computo y sus dispositivos configurados.
3. Los reportes de dafio de personas, equipo o pérdida elaborados.
4. La solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo con oportunidad realizada.

Evidencias de conocimientos: 0%
Evidencias de actitudes: 10%
Orden:
Evidencias por desempefio

1. Los archivos y directorios a través de la ventana del administrador de archivos manipulados.
2. Las unidades de almacenamiento manipuladas.
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3. Instructivos o disposiciones vigentes de trabajo utilizado.

Evaluacion de Competencias

4. El equipo de computo conforme a las recomendaciones de seguridad e higiene, instrucciones, asi como reglamentos,
5. Los reportes de dafio de personas, equipo o pérdida elaborados.

Iniciativa:
Evidencias por desempefio
1. Los archivos y directorios manipulados.
2. El desperdicio de los insumos en las practicas de trabajo, limitAndose a los propdsitos designados de acuerdo con las
caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo evitado.

Responsabilidad:
Evidencias por desempefio
1. El equipo de cédmputo instalado.
2. El equipo de codmputo y sus dispositivos configurados.
3. El equipo de computo conforme a las recomendaciones de seguridad e higiene, instrucciones, asi como reglamentos,
instructivos o disposiciones vigentes de trabajo utilizado
4. Las herramientas del sistema para la preservacion del equipo, insumos y el lugar de trabajo aplicadas
5. La solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo, realizada
6. La informacién resguardada.

Orden:
Evidencias por producto
1. Los reportes de dafio de personas, equipo o pérdida elaborados

Responsabilidad:
Evidencias por producto
1. El equipo de cédmputo instalado.
2. El equipo de codmputo y sus dispositivos configurados.
3. Las unidades de almacenamiento manipuladas.
4. La solicitud de reabastecimiento de insumos y de mantenimiento preventivo, realizada.
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Glosario

APRENDIZAJE: Proceso mediante el cual la experiencia causa un cambio permanente en el conocimiento o en la conducta.
ARCHIVO ADJUNTO: Archivos anexados a un correo electronico, para ser enviados.
ARCHIVO: Grupo de datos almacenados, en una ruta especifica y con un nombre.

AUTODIAGNOSTICO: Instrumento para conocer el estado de competencia en el que se encuentra el candidato para la evaluacion
de competencia laboral.

BASE DE DATOS: Informacion agrupada en registros que a su vez contienen varios campos.
BOCETO: Modelo que simula la realidad, construido de manera sencilla.
CAMPO: Datos individuales, un conjunto de campos relacionados integra un registro.

CAMPOS DE COMBINACION: Datos utilizados para realizar una combinacion de correspondencia, provienen de una base de
datos.

CELDA: Elemento de una tabla, se forma de la interseccion entre una fila y una columna.

CLIC: Se le nombra asi a la utilizacion mediante una pulsaciéon del boton izquierdo del Mouse, que sirve para seleccionar un texto o
activar un elemento de la interfaz de usuario, o ubicar el cursor en una ubicacion determinada.

COMANDO: En programacién, es una instruccidbn o sentencia del lenguaje, que estd sujeto a su sintaxis. Realiza tareas
predefinidas.

COMPRESION: Es la accion de hacer mas pequefio el tamafio de un archivo con el fin de que ocupe menos espacio.

CONCATENACION: Agrupamiento de varios criterios en una funcién varios campos en uno.
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Glosario

CRITERIO DE DESEMPENO: 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
desempeiio.

DESCOMPRESION: Es la accién de regresar un archivo comprimido a su tamafio normal.
DESTINATARIOS: Direcciones de correo electronico a las cuales sera enviado un archivo o correo electronico.

DIAPOSITIVAS: Elemento de Microsoft Power Point, corresponde al area de trabajo del programa, que puede contener imagenes,
sonido, animacion, video, etc. Al conjunto de diapositivas se le conoce como presentacion.

DISCO FLEXIBLE: Nombre utilizado para el Disco de 3 %2 pulgadas, o Disquete.

DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO: Dispositivos electronicos, magnéticos u opticos utilizados para almacenar datos.
DOCUMENTO MAESTRO: Es el documento Original que sirve como base para realizar una combinacion de correspondencia.
ESTELA: Rastro visible que deja el puntero al moverse por la pantalla.

FORMATEO: Preparacion fisica de un medio extraible, para borrar la informacion contenida anteriormente o utilizada con el fin de
detectar errores en el dispositivo.

HARDWARE: Todo lo que se puede tocar de un equipo de computo, es la materia tangible (teclado, Mouse, disco duro, CPU, etc.)

HIPERVINCULO: Acceso directo mediante una palabra o imagen a una hoja de un documento, o a otro archivo en otra ubicacion,
muy utilizado para navegar por Internet, por varias paginas en diferentes partes del mundo unidas por hipervinculos.
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HOJAS ADYACENTES: Término utilizado para nombrar a las hojas de Excel que se encuentran una al lado de otra.
HOJAS NO ADYACENTES: Término utilizado para nombrar a las hojas de Excel que se encuentran separadas una de la otra.

INSUMOS: Término utilizado para nombrar al material utilizado por un equipo de computo, directa o indirectamente (papel, tinta,
cintas magnéticas discos flexibles, toner, etc.).

INTERFAZ DEL USUARIO: Es el ambiente de trabajo de un sistema operativo de forma tal que resulte facil y amigable su
utilizacion (ventanas, iconos, botones, etc.)

LETRA CAPITAL: Objeto insertado a manera de cuadro de texto, utilizada en el inicio de un parrafo, comiunmente de mayor tamafio
que el resto del texto y de diferente tipo de fuente.

LIBERADOR DE ESPACIO: Herramienta del sistema operativo encargada de eliminar archivos temporales, archivos de Internet,
archivos contenidos en la papelera de reciclaje, que ocupan un espacio en el disco duro.

LIBRO: Se le asigna este nombre al archivo guardado de Excel.
MACRO: Pequefiio programa elaborado en Visual Basic, para automatizar tareas como insertar tablas, cambiar formato, etc.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Realizado al equipo de cdmputo con el fin de prevenir gue este se dafie o se descomponga.

OBJETO: Elemento insertado en una hoja de trabajo que tiene propiedades particulares, puede ser una tabla, imagen, video,
archivo de sonido, autoforma, etc.

PLANTILLAS: Formatos previamente disefiados para la elaboracién de documentos.

PUNTEROS: Se denomina puntero al icono (generalmente una flecha) que nos permite ubicarnos en las diferentes partes de la
interfaz de usuario.

REGISTROS: Campos agrupados en una sola fila, conteniendo informacion relacionada entre si.

REGULADORES: Dispositivo electrénico que regula el voltaje eléctrico con el fin de proporcionar una corriente regular a un equipo.
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SCANDISK: Utileria utilizada para verificar un disco duro o disco flexible, con el fin de verificar su integridad y encontrar errores.

SOFTWARE: Es la materia intangible, lo que no podemos ver y tocar pero que sabemos que se encuentra ahi, como los programas
de una computadora.

TABLA: Esta formada por un conjunto de filas y columnas que a su vez forman Celdas, es utilizada para agrupar en sus celdas
datos.

UTILERIAS: Programas utilizados para mejorar el rendimiento de un equipo de cémputo.
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