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Mensaje para los Maestros

En el nuevo marco de la reforma curricular, los alumnos que son capacitados con los programas de
formacién por competencias del componente profesional, deben evidenciar las habilidades vy
destrezas, los conocimientos y actitudes desarrolladas; por lo que es fundamental que el docente
conozca y apligue instrumentos de evaluacién que cumplan con los criterios de transparencia y
objetividad, validez y confiabilidad.

La evaluacion de competencias profesionales, esta referida a los criterios que miden el rendimiento
individual del alumno, con respecto a competencias incluidas en los programas de estudio y que son
reconocidas en el &mbito laboral.

La comprobacién de las competencias profesionales desarrolladas por el alumno, se realiza a través
de la ejecucion individual de las habilidades y destrezas (desempenio), los conocimientos y actitudes,
gue estan contenidas en las actividades de evaluacion disefiadas por el docente.

Con base en los instrumentos, el docente elaborara el plan de evaluacion que debe incluir
informacion de las actividades, materiales, escenarios, equipo, fechas de ejecucion.

El docente registra en los instrumentos, el cumplimiento o incumplimiento de los criterios de
desempefo, caracteristicas de los productos y reactivos. El docente podra conservar las “evidencias
por producto” que considere relevantes para integrar el “portafolios de evidencia” del alumno.

Cuando todos los instrumentos de evaluacion han sido aplicados, el docente integra con el alumno el
“portafolios de evidencias”.

El “portafolios de evidencias” debera contener los instrumentos aplicados durante las “actividades de
evaluacién”, asi como las “evidencias por producto” que el docente considere pertinentes para la
emisién del juicio de competencia.

Para emitir el juicio de “competente” el alumno deberda cumplir con el 100% de las evidencias (por
desempefo, por producto, de conocimiento y de actitudes) listadas en el apartado “evaluacion de
competencias” del programa de estudios del submédulo. Si el alumno no cumple con el 100% de las
evidencias el docente emitira el resultado de “aun no competente”.

Los instrumentos de evaluacion pueden utilizarse también para que el alumno realice auto
evaluaciones durante la formacion de las competencias profesionales, a fin de que conozca sus
carencias y fortalezas.

La lista de cotejo es un instrumento que permite verificar que los productos terminados cumplen con
las caracteristicas y estandares en el sector laboral.

Guia de observacién es un instrumento que verifica que el desemperio y actitudes relacionada a la
ejecucién de una actividad.

Instrumentos para medir conocimiento. Miden el grado de dominio en el ambito cognitivo.

El campo de aplicacion define las circunstancias y contextos diferenciados, en donde el candidato
debe demostrar el desempefio que conduce a lograr el resultado expresado en la evidencia.
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El campo de aplicacion esta referido por ejemplo: a condiciones de trabajo, equipo utilizado,
materiales, técnicas, caracteristicas de la organizacién, entre otros, dependiendo de que en ellos se
presenten variantes de las evidencias.
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Contenido

1. Estructura de la Carrera

e Moddulos y submodulos por semestre
2. Instrumentos de Evaluacion

e Guias de Observacién

e Listas de Cotejo
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Modulos y Submaédulos de la carrera de Técnico en Informatica

Duracion
Modules Submodulos Horas [ o)
semana
| -Elaborar documentos de texto y presentaciones 7
graficas mediante aplicaciones de cdmputo.
l-Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones
. L i b 272
2° | l.-Documentos electrinicos de cdmputo. Hatas
II.-Operar el sisterna operativo v las wtilerias para el
manejo de aplicaciones preservando el equipo de 4
cdmputo, insumos, informacidn y lugar de trabajo.
|-Aplicar las hetramientas de software de dizefio F
para el mangejo de graficos.
3 | IL.-Software de diseiio II.-Generar animacian con aplicaciones multimedia. F HZDES
a Il.-Elabaorar paginas Web utilizando las aplicaciones 5
E actuales.
= |-Aplicar los principios de programacidn para la E
3 elaboracidn de programas estructurados.
4° | lll.-Sistemas basicos de informacidn I-Utilizar un T .t,'aSE G HENE A A,
administracidn de la informacidn. Haras
Il-Elaborar sistemas de informacian mediante un B
lenguaje de programacian visual.
|-Instalar v configurar los elementos en una red de 7 152
3 | IV.-Redes de area local area local. Hotas
II.-Administrar los recursos de una red. g5
V. Ensamble. m . I , |-Ensamblar y configurar el equipo de cdmputo E
_ | V--Ensamble, mantenimiento de equipo o0 |2 especificaciones del fabricante. 199
6° | de computo y sistemas operativos - — - .
Il-Aplicar mantenimiento prewentivo y correctiva al F Horas
equino de computa.
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED1-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos.

Submaédulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por desempeno: Los parametros de las opciones generales que
se muestran en el cuadro de dialogo correspondiente a representar, asi como

las opciones para el respaldo de archivos establecidos.

agkrwn~

Evidencia de actitud asociada: Orden

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123

3.- Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Configura los parametros de las opciones generales de acuerdo a las indicaciones del
docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl NO

W~

¢ Inicializo la aplicacion?

¢ Personalizé los componentes de la ventana?

¢ Personalizé las barras de herramientas en el ambiente de
trabajo?

¢ Configur6 el libro de trabajo siguiendo las necesidades del
usuario (orden)?

e (Cantidad de hojas

Lineas de division

Columnas y filas

Reglas horizontales y verticales

Etiquetas de hojas

Tipos de Letras y tamarios

¢ Establecié contrasefias de acuerdo a las necesidades del
usuario (orden)?

e Libro de trabajo

e Hojas

e Rangos

e celdas

¢ Establecié formato a las celdas?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED2-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Modulo I: Documentos electronicos.

Submaédulo II: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Computo

Evidencia por desempeno: El formato a los elementos del libro de trabajo

aplicado conforme al disefio requerido.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Sl

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123

3.- Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Aplica el formato al disefio requerido de acuerdo a las indicaciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Si NO

HwN

Noogoon

¢ Personalizé la hoja de trabajo siguiendo las necesidades del
usuario (orden)?
e Nombre
Alineacion de Celdas
Formato de Celdas
Color de fondos
Color de letra
e Tamarno de letra
¢ Establecio los parametros de filas y columnas?
¢combino Celdas?
¢Utilizo formulas elementales respetando las prioridades del
procedimiento (orden)?
¢ Utilizé funciones basicas?
¢ Aplicé formato condicional a las celdas?
¢ Establecio formatos regionales a las celdas?
¢ Aplico autoformato a la hoja?
¢ Establecio estilos a las celdas del libro de trabajo?

Observaciones
Generales

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED3-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:
Médulo I: Documentos electrénicos. 1. Open Office
Submadulo lI: Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de Computo 2. Microsoft Office
Evidencia por desempefio: La macro definida en un objeto mediante las 3. StarOffice
instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada. 4. Lotus 123

5. Quattro Pro

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa

Instrucciones para el alumno: Realizar una tabla empleando una macro de acuerdo a las indicaciones del docente.

CUMPLIO
BSERVACIONE
CRITERIOS = NO OBS CIONES

1. ¢Creé una macro estableciendo los niveles de seguridad
(iniciativa)?

¢ Ejecuto la macro?

¢ Eliminé la macro?

w

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED4-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos.

Submaédulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por desempeio: Los resultados de la férmula para cada caso
definido determinados mediante las herramientas de escenarios, a partir de

definicién de las variables y constantes, verificados.

agkrwn~

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123
Quiattro Pro

Instrucciones para el alumno: Realizar una tabla empleando la herramienta de escenarios de acuerdo a las

indicaciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Si NO

1. ;Gener6 formulas Constantes con resultados eficientes

(responsabilidad)?

n

(responsabilidad)?

¢ Creb escenarios?

¢ Mostro escenarios?

¢ Combino escenarios?

¢ Evito cambios en los escenarios?
¢ Eliminé escenarios?

© NGO AW®

¢;Generd formulas variables con resultados eficientes

¢ Cred informes de resumen de escenarios?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED5-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:

Médulo I: Documentos electrénicos. 1. Open Office
Submaédulo IlI: Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de Cémputo 2. Microsoft Office

3. StarOffice

Evidenci d fo: L [ itid [ Id diant
videncia por desempeio: Los valores permitidos para las celdas mediante 4 Lotus 123

las herramientas automaticas de validacion establecidos.

Evidencia de actitud asociada: Orden 5. Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Realizar una tabla empleando la herramienta de validacion de acuerdo a las
indicaciones del docente.

CUMPLIO
OBSERVACIONES
CRITERIOS Si NO

1. ¢ Cred validacién para datos no validos respetando la
secuencia de procedimientos de acuerdo a las necesidades del
usuario (orden)?

2. Cre0 validacién para datos validos respetando la secuencia
de procedimientos de acuerdo a las necesidades del usuario
(orden)?

3. ¢Creo validacion para listas desplegables en la misma hoja
respetando la secuencia de procedimientos de acuerdo a las
necesidades del usuario (orden)?

4. Cre0 validacién para listas desplegables en diferente hoja
respetando la secuencia de procedimientos de acuerdo a las
necesidades del usuario (orden)?

5. ¢Creo validacién empleando mensajes de entrada y de error?

6. ¢Eliminé validacion?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion

Pagina 12 de 21




GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED6-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:

Madulo I: Documentos electronicos.

Submaodulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por desempeifo: Las graficas combinadas considerando el
disefio requerido y los datos a representar manipuladas.

akrwn~

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123

3.- Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Realizar una grafica empleando la herramienta de disefio de acuerdo a las indicaciones

del docente.
CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
Si NO
1. ¢Cre0 graficos en la hoja de acuerdo a los estandares del
asistente (responsabilidad)?
2. ¢ Edit6 graficos en las hojas?
e Modificar tipo
e Color
e Encabezado
e Nombre de Series
3. ¢Manipulé los parametros de los graficos?
4. ¢Manipulo los formatos de los graficos?
Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED7-8

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:

Médulo I: Documentos electrénicos. 1. Open Office
Submadulo lI: Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de Computo 2. Microsoft Office
Evidencia por desempefio: Las consultas a la informacion contenida en la 3. StarOffice

tabla generadas considerando los requerimientos establecidos. g E)()L};t?[rlzgro

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa

Instrucciones para el alumno: Realizar una consulta a una tabla generada de acuerdo a las indicaciones del docente.

CUMPLIO
BSERVACIONE
CRITERIOS = NO OBS CIONES

¢Manipul6 una base de datos en el libro de trabajo?

¢Generd consultas a la informacién de la base de datos
utilizando una alternativa de solucion con auto filtros
(Iniciativa)?

3. ¢ Modifico los parametros de la consulta?

NN —

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion

Pagina 14 de 21




GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S2/ED8-8

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Modulo I: Documentos electronicos.

Submaddulo II: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Computo

Evidencia por desempefio: Los componentes de las tablas dinamicas
segun los requerimientos de informaciéon empleados.

gD~

Evidencia de actitud asociada: Orden

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123
Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Elabora un gréafico dindmico a través de una tabla dindmica de acuerdo a las

especificaciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Si NO

1. ¢Creb una lista de datos para la tabla dinamica de manera
clara y comprensible utilizando el asistente (orden)?
¢Manipuld los parametros de las tablas dinamicas?
¢Manipulé los formatos de las tablas dindmicas?

¢ Genero graficos dinamicos a partir de la tabla dinamica?

PO

Observaciones
Generales

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP1-6

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Modulo I: Documentos electrénicos.

Submaédulo II: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Computo

Evidencia por producto: El formato a los elementos del libro de trabajo aplicado conforme
al disefio requerido

Evidencia de actitud asociada: Orden

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123
Quattro Pro

g0~

Instrucciones para el alumno: Aplica férmulas y funciones a los componentes del libro de trabajo siguiendo los

criterios sefalados por el docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Si NO

1.El libro de trabajo contiene de una manera clara y comprensible (orden) lo siguiente:
e Formulas
e Funciones
e Formatos de celdas
¢ Formato condicional
e Autoformato

e Formatos de texto

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion

Pagina 16 de 21




LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP2-6

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos.

Submaédulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por producto: La macro definida en un objeto mediante las
instrucciones requeridas al ejecutarse manipulada.

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa

Hojas de Calculo:

Open Office
Microsoft Office
StarOffice
Lotus 123

3.- Quattro Pro

a0~

Instrucciones para el alumno: Realizar una tabla empleando una macro de acuerdo a las indicaciones del docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

1. La macro contiene niveles de seguridad previendo posibles errores (iniciativa):

Nombre.

Guardada.
¢) Ejecucién por teclas rapidas.
d) Resultado esperado.

2. Macro eliminada.

a)
b)

Observaciones

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP3-6

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos.

Submaédulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por producto: Los valores permitidos para las celdas mediante
las herramientas automaticas de validacion establecidos.

Evidencia de actitud asociada: Orden

Hojas de Calculo:

1. Open Office

2. Microsoft Office
3. StarOffice

4. Lotus 123

5. Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Realizar una tabla empleando la herramienta de validacion de acuerdo a las

indicaciones del docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Si NO

1. La tabla validada contiene los resultados de una manera clara y comprensible (orden) como:

a) Mensajes de entrada.

b) Mensajes de error.

c) Criterios de validacion.
e Listas desplegables
e Formulas
e Datos validos

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP4-6

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos.

Submaédulo lI: Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones de Cémputo

Evidencia por producto: Las graficas combinadas considerando el disefio
requerido y los datos a representar manipuladas

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

Hojas de Calculo:
1. Open Office
2. Microsoft Office
3. StarOffice
4. Lotus 123
5. Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Realizar una grafica empleando la herramienta de disefio de acuerdo a las indicaciones

del docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Si NO

1. La gréfica contiene de acuerdo al asistente para gréaficos (responsabilidad) lo siguiente:

Tabla.

Titulo.

Ejes de valores.
Leyendas.

Rétulos.

Ubicacion de la grafica.

Observaciones

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP5-6

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:

—_

Modulo I: Documentos electrénicos. Open Office

Submaédulo IlI: Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de Cémputo Microsoft Office

Evidencia por producto: Las consultas a la informacion contenida en la StarOffice

2
3
tabla generadas considerando los requerimientos establecidos. 4. Lotus 123
- - - - — 5. Quattro Pro
Evidencia de actitud asociada: Iniciativa

Instrucciones para el alumno: Realizar una consulta a una tabla generada de acuerdo a las indicaciones del docente.

CARACTERISTICAS CUMPLE

Sl NO

La tabla generada usa filtros como alternativa de solucién (iniciativa) :
a) Filtro.
b) Titulos.
c) Comentarios.

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: : TINF-04/M1S2/EP6-6

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica Hojas de Calculo:

—_

Modulo I: Documentos electrénicos. Open Office

Submaédulo IlI: Elaborar hojas de célculo mediante aplicaciones de Cémputo Microsoft Office

los requerimientos de informacién empleados. Lotus 123

2
Evidencia por producto: Los componentes de las tablas dinamicas segin 2 Star Office
5

Evidencia de actitud asociada: Orden Quattro Pro

Instrucciones para el alumno: Elabora un grafico dindmico a través de una tabla dindmica de acuerdo a las
especificaciones del docente.

CARACTERISTICAS CUMPLE

Si NO

El grafico dindmico generado mediante el asistente (orden) contiene:
a) Tabla dinamica.

b) Titulos.
c) Series.
Observaciones
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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