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1. Descripcion de la Guia

La Reforma Integral de la Educacidn Media Superior en México se orienta a la construccién de un Sistema Nacional de Bachillerato, con los
propdsitos de confirmar una identidad propia de este nivel educativo y lograr un perfil comun del egresado en todos los subsistemas y
modalidades que lo constituyen, siempre dentro de un marco de pluralidad interinstitucional.

El perfil comun del bachiller se construye a partir de las once competencias genéricas, apoyadas por las disciplinares y las profesionales,
mismas que favorecen la formacién integral del estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y profesional, siempre desde la posicion
de la sustentabilidad y el humanismo.

Este nuevo planteamiento invita a mirar la composicion de las capacitaciones del componente de formacidn para el trabajo “el profesional”, y
actualizar sus programas de estudio con la integracion de las competencias genéricas, lo que distingue una nueva generacién de formacién
profesional. En esta versién del programa de estudios se confirman como eje principal de formacion, las estrategias centradas en el
aprendizaje y el enfoque de competencias. La Direccion General del Bachillerato, plantea la actualizacidon de la estructura curricular y los
programas de estudio a partir de la conceptualizacidén que se hace al término competencia, retomando las siguientes:

“Una competencia es la integracién de habilidades, conocimientos y actitudes en un contexto especifico™

“La capacidad de movilizar recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de situaciones con buen juicio, a su debido tiempo, para
definir y solucionar verdaderos problemas™. Su desarrollo requiere de intercambios sociales, la muestra de un determinado grado de
desempefio y la aprobacion consciente de recursos para promover la autonomia de los alumnos™.

Los cambios sustantivos que se presentan, aportan los recursos metodoldgicos necesarios para elaborar y aplicar en el aula los mddulos y
submaddulos de formacién, concretandose en lo siguiente:

1. Una estructura curricular del bachillerato general (que se constituye a partir de una adaptacion al programa de estudios publicado en
el 2009 para el Bachillerato Tecnoldgico); la justificacion de cada capacitacion y el despliegue de las competencias profesionales y las
genéricas que unidas, constituyen el perfil de egreso de cada capacitacion y contribuyen a determinar el del bachiller.

2. Cada moddulo ofrece la justificacién como salida lateral reconocida en el mundo laboral, los referentes normativos seleccionados para
su elaboracion, los sitios de insercién en el mercado de trabajo para la integracion del egresado, el aprendizaje en términos de
resultados, las competencias en el nivel de submédulos, los recursos didacticos que apoyaran el aprendizaje y su estrategia de
evaluacion, asi como las fuentes de informacidn.

! Diario Oficial de la Federacion. Acuerdo Secretarial NUm. 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad. Viernes 26 de septiembre de
2008.

2 Philippe Perrenoud. Construir competencias desde la escuela. Ediciones Dolmen, Santiago de Chile

® Lineamientos psicopedagdgicos e instrumentos para la evaluacion del aprendizaje. Direccién General del Bachillerato.



3. En el desarrollo de los submddulos para la formacion profesional, se ofrece un despliegue de consideraciones pedagégicas a fin de
gue el docente esté en posibilidad de efectuar la planeacidn didactica especifica por submaddulo, en la que se tendran que considerar
sus condiciones regionales, situacion del plantel, caracteristicas e intereses del estudiante y sus propias habilidades como docente.

4. El analisis de la informacién de cada capacitacién, de los elementos de competencia por cada submaddulo y la planeacién especifica,
son procesos de trabajo dindmicos y colaborativos, en la que se comparte la idea de elaborar una propuesta de co-disefio curricular, a
partir de la definicién y especificacion de las capacidades a desarrollar, concretadas en la planeacién de actividades y aspectos
didacticos de acuerdo con los contextos y necesidades de los estudiantes, para que puedan ejercer sus competencias en su vida
académica, laboral y personal para que sus logros se reflejen en las producciones individuales y en equipo, en un ambiente de
cooperacion y de desempenio laboral.

En el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, esos cambios sustantivos y sugerencias de trabajo reflejadas en el planteamiento y
justificacién de cada Capacitacion para el Trabajo, se concretan en la propuesta de elaboracidn de las “Guias pedagégico-didacticas” y “Guias
de evaluacion”, por mdédulo de formacidn, que van de acuerdo con el sustento filoséfico del modelo académico que orienta el quehacer
educativo definido en el Sistema Nacional de Bachillerato, bajo el Marco Curricular Comun, previsto a partir del desarrollo de una formacién
basada en competencias, para el bachillerato general.

La Guia pedagdgico-didactica es un documento que despliega consideraciones pedagdgicas-didacticos con la finalidad de facilitar el trabajo
docente, asi como asegurar el aprendizaje de los alumnos, a partir de encaminar sus acciones, reflexiones y actividades, a través de las cuales
se generen espacios que permitan desarrollar las competencias previstas en el perfil de egreso, en contextos y situaciones de la vida real. El
desarrollo de las competencias se concreta en el aula, pues formar en el enfoque de competencias significa crear o propiciar experiencias y
espacios de aprendizaje para que los alumnos adquieran la capacidad de movilizar de forma integral, recursos que se consideran
indispensables para saber resolver problemas en diversas situaciones o contextos, involucrando dimensiones de aprendizaje cognitivo,
afectivo y de habilidades en la demostracién de los desempefios logrados, sin dejar de lado que las competencias profesionales se perfilan a
un campo del quehacer laboral.

Esta guia pedagdgica-didactica, integra un apartado de aspectos especificos para cada submddulo de formacién. La reflexidn que sustenta
esta propuesta, es la de promover que los componentes didacticos (objetivos o propdsitos, contenidos, actividades y evaluacién) de una
estructura curricular modular, forman parte de una totalidad que esta orientada a otorgar significatividad a lo que el alumno debe aprendery
esta centrada en cémo favorecer un saber hacer reflexivo y significativo.

La forma en que se diseia la propuesta curricular es determinante para propiciar que los maestros deriven acciones y propuestas que
permitan dar tratamiento, a través de las secuencias didacticas a la integracidon de los componentes didacticos sefalados. Por lo tanto, la
propuesta del trabajo de co-disefo curricular que se ofrece a través de las guias didacticas y de evaluacidn, conlleva a estos propésitos.



Lo anterior, nos permite ofrecer para los submddulos formativos, en base a la estructura que hace la Direccién General del Bachillerato, la
siguiente red conceptual, como referencia para el disefio y elaboracion de las “Guias didacticas” y “Guias de Evaluacion”.

MODULO » Resultado de Aprendizaje

Unidad de Aprendizaje Unidad de Aprendizaje | Unidad de Aprendizaje  Unidad de Aprendizaje Unidad de Aprendizaje

Submaodulo Submaddulo Submaddulo Submadulo Submaddulo
A A A A A

Elementos de : i $
competencia Competencias o unidades de competencia

Para concretar lo anterior se establecen las siguientes categorias o equivalencias curriculares, en funcién de los programas de estudio que
establece la Direccién General del Bachillerato para cada Submddulo formativo:

PROGRAMA DE ESTUDIO DGB GUIA DIDACTICA Y DE EVALUACION COBAT
Categoria Nivel de logro Categoria Nivel de logro
Modulo Resultado de aprendizaje Modulo Resultado de aprendizaje
Submédulo Unidad de Competencia Submédulo Unidad de Competencia
Contenido* La unidad de competencia Elemento de Criterio de evaluacidn
competencia* (que en su conjunto determinan el logro
de la unidad de competencia)

*Para ofrecer un planteamiento integral de la operacion de los submddulos de aprendizaje, se propone concebir el término contenido, como
elemento de competencia los cuales en su estructura, representan desempefios especificos y se traducen en criterios de evaluacion, que
permiten ir anticipando el desempefio final o tarea-problema en su condicion de prdctica integradora, sin perder de vista el cardcter de

integracion que rige la concepcion del enfoque.



A partir de lo anterior, en las “Guias pedagdgico-didactica y de Evaluacion” que se elaboran como trabajo del co-disefdo curricular que se
sugiere, se determinan los siguientes elementos por submaddulo:

Los elementos de competencia
El elemento contenido

Las capacidades

Las evidencias requeridas

Los criterios de evaluacion

Los medios o recursos

Las actividades de aprendizaje
La practica integradora

AN N N N N SR

Lo anterior con el propdsito de conducir el logro de las competencias que rigen cada submddulo formativo, que permita responder a la
pregunta relacionada con équé deben aprender los alumnos para desarrollar las competencias?, en su caracter de medio o instrumento,
en funcién de los fines u objetivos centrados en el desarrollo de las capacidades traducidas en criterios de evaluacién, resultados de
aprendizaje y competencias, como ejes de formacion. Lo anterior representa la base para el andlisis y reflexién para que los maestros
elaboren la planeacion didactica a través de la secuencia didactica reflejada en los momentos de apertura, desarrollo y cierre.

2. Laestructura curricular de la capacitacion

SEMESTRES
CAPACITACION
TERCERO H (0] S CUARTO H C* S QUINTO H C* S SEXTO H C* S
Submédulo 11
Mddulo | Resguardar la
, iformacién Submdulo v submdulol
Submddulo | elaboracion de . . . Produccién de animaciones

- . 7 6 7 7 8 9 Hoja de célculo y operaciones. 7 6 7 . N 7 6 7

Operacion del equipo documentos con elementos multimedia.
. - " (49 hrs.)
de cdmputo. electrénicos, utilizando (49 hrs.)
(49 hrs.) software de aplicacion.
Informatica (63 hrs.)
. Submédulo IV 7 6 7 Médulo It
Submédulo I Desarrollo
Diferenciar las rotoy . Submddulo 11!
X . caracteristicas de Submédulo | - .

funciones del sistema . Elaboracidn de paginas

A documentos Submddulo |
operativo, insumos y 7 8 9 . e, - 7 8 9 web. 7 8 9

S electrénicos. Utilizacién de software de disefio
mantenimiento del . o (63 hrs.)
. ) (49 hrs.) para el manejo de graficos.

equipo de computo. (63 hrs.)

(63 hrs.) .




3. Las competencias profesionales de la capacitacion de Informatica

Durante el proceso de formacion de los ocho submddulos de los dos médulos de la capacitacion, el estudiante desarrollara las
siguientes competencias profesionales:

1. Elaborar documentos electronicos mediante el empleo de equipo de cdmputo y software de aplicacién.
2. Operary preservar el equipo de cdmputo, los insumos, la informacion y el lugar de trabajo.
3. Elaborar paginas web con animaciones interactivas de aplicacidon general y especifica, en un ambiente multimedia.

Esta orientacion se forma, a partir de desarrollar competencias genéricas en el componente bdsico y propedéutico y se complementan con las
competencias profesionales del componente de formacién profesional, no en forma aislada e individual, sino a través de una propuesta de
formacidn integral, en un marco de diversidad, para desarrollar, enriquecer y definir el perfil de egreso del bachiller. En el Componente de
Formacién Profesional se desarrollan competencias genéricas relacionadas principalmente con la participacion en los procesos de comunicacion
en distintos contextos, la integracién efectiva a los equipos de trabajo y la intervencién consciente, desde su comunidad en particular.

La orientacidon permite realizar el siguiente mapa de competencias, en el que se visualiza la manera en que se favorece la formacidn del bachiller
a partir del componente de formacidn profesional, o comunmente llamadas las capacitaciones para el trabajo.
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4. Los referentes normativos de elaboracion de los médulos

4.1 Médulo 1. “Elaboracion de documentos electrénicos”. 272 horas.

Justificacion: Dada la creciente automatizacion en el procesamiento de la informacién mediante el uso de equipos de cdmputo en
oficinas, areas administrativas de las empresas, bancos, centros comerciales, centros educativos, etc., ha surgido la necesidad de
formar personas competentes en la elaboracion de documentos electrénicos; por tal motivo, este médulo propicia el desarrollo de
habilidades y destrezas para lograr que el estudiante tenga mayor probabilidad de insercidn en el sector laboral.

Referentes normativos para la elaboracién del médulo |

NTCL: CINF 0376.01. Elaboracién de documentos y comunicacion mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de aplicaciones
de coOmputo.



Informacion de la Norma:

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Emplear el sistema operativo y las utilerias para el manejo de aplicaciones de oficina (E01736)

Operar las herramientas de computo en

ambiente de red (UINF0947.01) Operar el hardware para el manejo de aplicaciones de oficina (E01737)

Compartir recursos en red mediante herramientas de computo (E02434)

Preservar el equipo de cémputo, insumos, Contribuir a que el lugar de trabajo sea seguro para las personas y el equipo (E01738)
informacion y el lugar de trabajo Contribuir a la conservacion del equipo y al uso racional de los insumos (E01739)
(UINF0650.01) Resguardar la informacion y sus medios de almacenamiento (E01740)
Elaborar documentos de texto mediante el Adaptar las caracteristicas del procesador de textos a la forma de trabajo del usuario (E02435)

empleo de las caracteristicas avanzadas de la | Implementar operaciones automatizadas en la elaboracion de documentos de texto (E02436)

aplicacion de cémputo (UINF0948.01) Elaborar documentos de texto que incorporen objetos generados por otras aplicaciones (E02437)
Adaptar las caracteristicas de la aplicacién de hoja de calculo a la forma de trabajo del usuario
Elaborar hojas de célculo mediante el empleo | (E02438)
de las caracteristicas avanzadas la aplicacion | Implementar operaciones automatizadas en la elaboracion de hojas de célculo (E02439)

de cémputo (UINF0949.01) Representar los datos de una hoja de calculo mediante graficas de uso especifico (E02440)

Obtener informacion de tablas en hojas de calculo (E02441)
Elaborar presentaciones graficas mediante el | Adaptar las caracteristicas del presentador grafico a la forma de trabajo del usuario (E02442)

empleo de las caracteristicas avanzadas de la | |mplementar operaciones automatizadas en la elaboracién de presentaciones graficas (E02443)

aplicacion de computo (UINF0950.01) Elaborar presentaciones graficas que contengan objetos de animacion, audio y video (E02444)
Adaptar las caracteristicas de aplicaciones de correo electrénico a la forma de trabajo del usuario
Establecer comunicacion mediante correo (E02445)
electrdnico (UINF0951.01) Establecer comunicacidn mediante correo electrénico (E02446)

Organizar mensajes de correo electrénico (E02447)

Resultado de Aprendizaje del Mdédulo:

“Elaborara documentos electrénicos usando software de aplicacién y operando el equipo de cémputo conforme a las normas de
seguridad e higiene”.

Ademas desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no sdlo en el trabajo, sino a lo largo de la vida,
de conformidad con el desempenio integral de la capacitacidén en Informatica.



4.2 Médulo 2. “Creacidn de productos multimedia a través de software de disefio”. 176 horas

Justificacion: En la actualidad, una de las areas que presenta mayor desarrollo dentro del campo de la Informatica, es la generacién
de mensajes visuales a través de diferentes medios y para diversos fines. Asi, encontramos que la publicidad impresa, la generacion
de imdagenes para cine y televisidn, el comercio en linea en la red de redes, el disefio e imagen de prendas de vestir, entre otras,
utilizan como herramienta basica la computadora y software de disefio, por lo que se presenta la necesidad de contar con personal
competente en esta area.

Este mddulo tiene como fin permitir al alumno desarrollar las competencias de disefo, animaciones, creacidn de pdaginas Web
utilizando gréficos y elementos multimedia, posibilita la insercién laboral en empresas de publicidad, de comunicacién, imprentas,
oficinas de servicios publicos y privados en instituciones educativas y autoempleo.

El médulo 2 no tiene referentes normativos.

Resultado de Aprendizaje del Médulo:

“Elaborara paginas Web mediante animaciones interactivas de aplicacion general y especifica, en un ambiente multimedia”.

Ademas desarrollara las competencias genéricas necesarias para actuar con eficiencia no sélo en el trabajo, sino a lo largo de la vida,
de conformidad con el desempeno integral de la capacitacidn en Informatica.

5. Generalidades pedagégicas de la Capacitacion

La definicidon que se otorga al concepto de competencias para el bachillerato general, se vincula con los referentes psicopedagdgicos del enfoque
constructivista centrado en el aprendizaje, que proporciona las caracteristicas de la ensefianza y del aprendizaje que presenta el enfoque
educativo basado en competencias.

El Sistema Nacional de Bachillerato, en el Marco Curricular Comun para la diversidad, fortalece la identidad de los sistemas educativos de manera
clara; el bachillerato general debe lograr sus objetivos a partir de enfatizar el desarrollo de las competencias genéricas, las disciplinares basicas y
extendidas y las profesionales basicas. Por lo tanto el bachillerato general se circunscribe a formar egresados con capacidades bdsicas para
incorporarse al mercado de trabajo, si asi lo desean.

10



En este sentido se considera el papel del alumno y del docente en torno a las competencias que se establecen:
5.1.Competencias del alumno

Para el Enfoque en Competencias se han incorporado en el MCC* de la EMS, cuatro ambitos del saber:

v’ Linglisticos. Comunicacién humana asertiva mediante lenguajes, simbolos y textos.

v Sociales. Cuidado de si mismo, resolver conflictos, cooperacién y relacién armonica.

v" Morales. Desarrollo personal, definicidon de un proyecto de vida, autorregulacién y de convivencia.

v Del pensamiento. Nivel cognitivo y resolucion de problemas practicos, tedricos, filoséficos y cientificos.

En este Enfoque en Competencias, también se han incorporado tres tipos de competencias: genéricas, disciplinares y profesionales, como
lo muestra el siguiente cuadro que la DGB ha implementado.

Competencias Descripcion
Genéricas Comunes a todos los egresados de la EMS
Disciplinares Basicas Comunes a todos los egresados de la EMS
Extendidas De cardcter propedéutico
Profesionales Basicas Formacidon elemental para el trabajo

4 MCC: Marco Curricular Comun

11



Competencias Genéricas: Categorias y competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacidn de sus expresiones en distintos géneros.

3. Elige y practica estilos de vida saludables.

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacién de medios, cédigos y herramientas
apropiados.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos de vista de manera criticay
reflexiva.

(CATEGORIA4APRENDEDEFORMAAUTONOMA
7. Aprende por iniciativa e interés propioa lo brgo delavida.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, regién, México y el mundo.

10. Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de creencias, valores, ideas y practicas sociales.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Competencias profesionales:
Son aquellas que se dirigen a la formacion para el trabajo, en el CoBaT, estas se abordaran en el Componente de Formacion Profesional,
segln la capacitacién para el trabajo que se oferta, quedando definidas como a continuacion se detallan:

12



Las Capacitaciones y sus competencias:

1. Realiza el registro de operaciones contables.

2. Realiza el registro de operaciones especiales.

Operar y preservar el equipo de cdmputo, los insumos, la informacion y el lugar de trabajo.
2. Elaborar documentos electrénicos mediante el empleo de equipo de cdmputo y software de aplicacién.
3. Elaborar paginas Web con animaciones interactivas de aplicacién general y especifica, en un ambiente multimedia.

5.2.Competencias del docente

Competencias docentes

(- z . ™
Lleva a la practica procesos de | |

=

ensefianza y aprendizaje, de Evalua los procesos de
manera afectiva, creativa e ensefianzay de
innovadora a su contexto aprendizaje con un
institucional enfoque formativo
-
Planifica los procesos de

ensefianza y aprendizaje, de L R

acuerdo al enfoque en /-/"'Eompetencia?‘\\ ElRLEnd ) LS n ool

Competencias y los ubica en / queexpresanel colaborativo
contexto disciplinares, ( perfil del

curriculares y sociales amplios docente en la

o 4 Construye ambientes para

| Contribuye a la generacién
de un ambiente que
facilite el desarrollo sano e
. integran de los
-~ . .
- estudiantes

Domina y estructura los
saberes

Organiza su formacion
continua a lo largo de su
trayectoria profesional

A
Participa en los proyectos

de mejora continua de su
escuela y apoya la gestion
institucional
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5.3.Consideraciones pedagdgicas de la capacitacion

v

ANENEN

5.3.1.

Creacion de escenarios y ambientes de aprendizaje y cooperacién, mediante la aplicacidon de estrategia, métodos, técnicas y
actividades centradas en el aprendizaje, como: Aprendizaje basado en problemas (ABP), método de casos, método de proyectos,
visitas al sector productivo, simulaciones o juegos, uso de tic’s, investigaciones y mapas o redes mentales, entre otras, para
favorecer la generacidn, apropiacidn y aplicacién de competencias profesionales y genéricas en diversos contextos.
Fortalecimiento de ambientes de cooperacidén y colaboracién en el aula y fuera de ella, a partir del desarrollo de trabajo
individual, en equipo y grupal.

Integracidn y ejercitacion de competencias y experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o parecidas, al ambito laboral.
Aplicacién de evaluacién continua para verificar y retroalimentar el desempefio del estudiante.

Recuperacién de evidencias de desempefio, producto y conocimientos, para la integracién del portafolio de evidencias.

Aprendizaje basado en problemas. Consiste en la presentacién de situaciones reales o simuladas que requieren la aplicacién del
conocimiento, en las cuales el alumno debe analizar la situacién y elegir o construir una o varias alternativas para su solucion
(Diaz Barriga Arceo, 2003).

Un problema es una proposicidn en contexto real que requiere de una o varias soluciones a las que arriba aplicando diversidad de
métodos y de medios, de conocimientos, de habilidades; para resolverlo es preciso poner en juego y relacionar saberes
procedentes de campos diferentes y buscar relaciones nuevas entre ellos.

Es importante aplicar esta estrategia ya que las competencias se adquieren en el proceso de solucidn de problemas y en este
sentido, el alumno aprende a solucionarlos cuando se enfrenta a problemas de su vida cotidiana, a problemas vinculados con sus
vivencias dentro del aula o en el desempeiio laboral. La solucidn de un problema afiade algo a lo que ya conociamos, proporciona
relaciones nuevas entre lo que ya sabiamos, o nos aporta otros puntos de vista de situaciones ya conocidas; asimismo el alumno
se apropia de los conocimientos, habilidades y normas de comportamiento que le permiten su aplicacién creativa a nuevas
situaciones tanto de aprendizaje como sociales y de desempefio laboral.

Algunas caracteristicas del ABP:

v' Se puede trabajar en forma individual o de grupos pequefios de alumnos que se reunen a analizar y a resolver un
problema seleccionado o disefiado especialmente para el logro de ciertos resultados de aprendizaje.

v" Se debe presentar primero el problema, se identifican las necesidades de aprendizaje, se busca la informacion necesaria y
finalmente se regresa al problema con una solucién o se identifican problemas nuevos y se repite el ciclo.

v" Los problemas deben estar disefiados para motivar la busqueda independiente de la informacidn a través de todos los
medios disponibles para el alumno y ademds generar discusion o controversia en el grupo.

v" El mismo disefio del problema debe estimular que los alumnos utilicen los aprendizajes previamente adquiridos.
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5.3.2.

5.3.3.

El disefio del problema debe comprometer el interés de los alumnos para examinar de manera profunda los conceptos y
objetivos que se quieren aprender.

El problema debe estar en relacién con los objetivos del programa de estudio y con problemas o situaciones de la vida
diaria para que los alumnos encuentren mayor sentido en el trabajo que realizan.

Los problemas deben llevar a los alumnos a tomar decisiones o hacer juicios basados en hechos, informacién légica y
fundamentada, y obligarlos a justificar sus decisiones y razonamientos.

Meétodo de proyectos. Implica la planeacidn de algin asunto que delimita las condiciones y recursos que permiten su realizacidn,

se entiende como disefio de una propuesta de solucidén a un problema. En él se aplican las habilidades de analisis, sintesis,
organizacidn y estructuracidn en torno a la tarea solicitada. Los elementos basicos que lo componen y que han de incluirse en la
presentacion son:

v

SN N N N N

Identifica el problema y lo contextualiza en el dmbito en donde se aplicara. Los proyectos se enfocan en resultados de
aprendizaje acordes con los programas de estudio
Los alumnos son el centro del proceso de aprendizaje

Realiza un estudio de mercado y lo justifica

Plantea objetivos

Fundamenta tedricamente. Los alumnos demuestran conocimiento a través de un producto o desempefo
Delimita las estrategias y procedimientos

Define acciones
Estima costos y tiempos de calendarizacion
La tecnologia apoya y mejora el aprendizaje de los alumnos.

Estudio de casos. Es el analisis de una situacidon problematica de la vida real, que se presenta acompanada de una serie de

preguntas que llevan a la reflexién y la toma de decisiones; se permite asi construir su propio aprendizaje en un contexto que los
aproxima a su entorno. Para realizar el estudio se propicia el desarrollo de habilidades investigativas, permitiendo al estudiante
desarrollar tanto competencias basicas, como profesionales al desarrollar habilidades de reflexion, argumentacién y debate.

El estudio de casos es pertinente usarlo cuando se pretende:

ASENENEN

Analizar un problema

Determinar un método de analisis

Adquirir agilidad en determinar alternativas o cursos de accion
Tomar decisiones
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5.3.4. Simulaciones. Sistema de aprendizaje consistente en representar un asunto en condiciones hipotéticas con el objetivo de
comprobar su comportamiento frente a situaciones precisas’. Con la simulacidén se permite al usuario probar no sélo sus

6. El proceso didactico

conocimientos, sino también sus capacidades y habilidades.

Para desarrollar un programa didactico de cada Submddulo de formacién por competencias desde la perspectiva del proceso de
ensefanza y aprendizaje en la organizacion modular, que determina un saber hacer reflexivo y significativo relacionado con la unidad de
competencia que se define; la integracién de objetivos, contenidos y actividades en torno a situaciones problematicas, seleccién y
organizacién de esos contenidos en funcidon de capacidades objeto de formacion, es decir, todo lo que permite dar tratamiento a las
competencias de manera integrada, se propone que los submddulos se desarrollen bajo la siguiente propuesta de “Secuencia Didactica”:

Apertura:

Secuencia didactica Categoria

Apertura:

Evaluacion diagnostica

Por submddulo (competencia)

Contextualizacion

Por submddulo (competencia)
Por elemento de competencia

Desarrollo:

Desarrollo de capacidades

Por elemento de competencia
Por criterio de evaluacion

Cierre:

Sintesis de la unidad de aprendizaje

Por elemento de competencia

Evaluacion de la competencia

Por unidad de competencia

demostracién de desempefios)

(Practica integradora por submédulo:

5 Diccionario de la Informatica y Computacion. Ediciones Cultural, S.A.

La fase de la evaluacion diagndstica: Es una autoevaluacién que permite identificar a los estudiantes el dominio de competencias y
que justifica las modificaciones o ajustes que se tengan que realizar en el submddulo. Esta evaluacion se realiza abarcando todo el
submaddulo (unidad de aprendizaje) y solo se aplica al inicio del mismo.
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La fase de contextualizacidn: Involucra dos grandes aspectos, el que atiende de manera general al entorno de la funcién y responde a
la pregunta équé es y para qué va a servir el desarrollar la unidad de aprendizaje?; y el especifico, que se ubica en el proceso de
ensefianza-aprendizaje y en la evaluacién, es decir, en dénde se desarrollard y demostrard la competencia adquirida y responde a la
pregunta ¢en qué campos de aplicacidn se puede llevar a cabo el elemento de competencia?, tanto en el dmbito laboral como en el
aula de clases.

Esta fase debe estar presente en el desarrollo de las competencias ya que determina las experiencias de aprendizaje asi como en qué
y en dénde tienen aplicacién o uso el logro de los resultados traducidos en desempefios concretos.

Desarrollo

La fase de desarrollo de capacidades: Involucra abordar los elementos de competencia que integran cada subméddulo (unidad de
competencia). A partir de la dinamica que plantea el proceso de aprendizaje del enfoque centrado en el aprendizaje y de
competencias, instrumentar el abordaje de actividades considerando el desarrollo de elementos de competencia, que en conjunto,
conllevan al logro de la competencia que se define por submddulo y permiten de manera paulatina el logro del Resultado de
Aprendizaje que determina el Mddulo.

Las capacidades tanto cognitivas como psicomotrices, que se determinaran por submddulo, se desarrollan a través del uso de
técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes, al contexto, el disefio de experiencias de formacion en el aula, en el
laboratorio o taller, que favorezcan el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas, a partir de los momentos de
apertura, desarrollo y cierre que se establecen en la secuencia didactica y de la generacién de actividades-tareas que evidencian el
proceso formativo y el logro de los criterios de evaluacidn. Esta fase de desarrollo de capacidades se constituye una parte del proceso
formativo cuyo valor sumativo para la acreditacién, se distribuye, segun los elementos de competencia que conforman el submddulo
y las evidencias de logro, que en academia se acuerden generar y que conforman el portafolio de evidencias.

En la fase de sintesis de la unidad de aprendizaje y retroalimentacion: Cuando se desarrollan las actividades y las tareas que se
articulan con el logro de los resultados que integran un elemento de competencia, se realiza una sintesis que relaciona la teoria con
la practica a través de la integracion de los resultados. En esta fase de sintesis del elemento de competencia, las capacidades se
interrelacionan, para demostrar un desempefio concreto.

La retroalimentacién constituye la base para revisar el proceso de formacién, en caso de que el alumno lo requiera, reforzar el
proceso que permite el logro del criterio de evaluacidon que se establece por unidad de aprendizaje, como etapa anterior a la
evaluacion sumativa en la que se demostrara de manera individual la competencia que desarrollé a lo largo del submaddulo. En esta
fase se considera la aplicacién de instrumentos de evaluacién con caracter formativo, que favorecen la continuidad del proceso
mismo de evaluacion.
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Cierre

» En la fase de evaluacion de la competencia: Demostracion de desempefios concretos se lleva a cabo cuando se han desarrollado los
elementos de competencia que integran el submodulo (que se traducen en criterios de evaluacion)a partir de las capacidades a
establecer. Esta parte de la fase didactica se integra en una demostracion de los desempefios concretos como resultado del logro de
la competencia del submddulo, a partir de la realizacién de una practica integradora que en funcién de los criterios de evaluacién se
establecen para la misma, y se demuestra la adquisicidon de la competencia, en un dmbito de transferencia laboral.

Esta fase consiste en la ejecucién de toda la competencia, en su cardcter nominal, de principio a fin, de manera individual; aqui se
favorece el caracter integral de la evaluacién y tiene un caracter sumativo; sirve para determinar si cada uno de los participantes ha
logrado la competencia.

Para facilitar la evaluacion de la competencia el docente aplicara instrumentos de evaluacidn, segln las capacidades a desarrollar y
los criterios de evaluacidon que se establecen, a partir de analizar la unidad de competencia del submddulo, las competencias
genéricas y las profesionales, al momento de generar la practica integradora que favorece la evaluacién sumativa del submédulo.

Al momento de generar la practica integradora, se determinan evidencias de conocimiento, producto y desempefio. En este aspecto
es importante referir que el docente, evalla el desempefio logrado a partir de la aplicacién de evidencias de producto y desempefio,
puesto que las evidencias de conocimiento se plantean como parte de la evaluacidn estandarizada, y en ese sentido desde la
direccién académica se envia el instrumento de evaluacidn que se aplica para evaluar las evidencias de conocimiento del submddulo.

Es importante hacer notar que esta propuesta no representa una secuencia rigida, sino la sugerencia de abordar fases que permiten el

desarrollo de la competencia, dejando al docente la libertad de ampliarla y aplicar las técnicas que considere mads acertadas, en el orden
gue garantice el aprendizaje y la adquisicion de la competencia de los alumnos.
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7. Aspectos descriptivos y orientaciones didacticas del Médulo |

A) Aspectos descriptivos del Médulo I.

Elabora documentos electrénicos.

Unidades de competencia:
“Opera el equipo de computo”

“Diferencia las funciones del sistema

operativo, insumos y mantenimiento del 4,

equipo de computo”

“Resguarda la informacion y elabora
documentos electronicos usando software de [}
aplicacion”
“Desarrolla las caracteristicas de documentos A
electronicos”

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias Genéricas

1. Se conoce y valora asi mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que
persigue.

3. Eligey practica estilos de vida saludables.

Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante la utilizacion de

medios, cédigos y herramientas apropiados.

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.

Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos

de vista de manera critica y reflexiva.

Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.

Submédulo I Operacion del equipo de computo (49 hrs.)

Elementos de Contenidos Capacidades (cognoscitivas Evidencias (Conocimiento, Criterio de
Competencia y psicomotrices) Desempefio, Producto) Evaluacion
Instalar el equipo | 1.1 Medidas de seguridad e higiene | 1.1.1 Identifica las medidas | C= Los requerimientos del equipo en
de computo 1.1.1 Concepto de higiene de seguridad higiene cuanto a la alimentacidon de energia | 1. Instala el equipo
conforme a las 1.1.2 Concepto de seguridad 1.1.2 Identifica las medidas | eléctrica. de computo
reglas de 1.1.3 Aplicacion de medidas de | de higiene C= Las medidas de seguridad en la | conforme a las
seguridad e seguridad e higiene. 1.1.3 Aplica las medidas de | manipulacién y conexién del equipo | reglas de seguridad
higiene. 1.2 La instalacién del equipo de | seguridad e higiene en la | de computo. e higiene.
cOmputo instalacion del equipo

1.2.7 El

1.2.1 EICPU

1.2.2 El monitor

1.2.3 El teclado

1.2.4 El ratén (mouse)
1.2.5 La impresora
1.2.6 Cdmara web

proyector de datos

1.2.1 Instala la Unidad
Central de Proceso (CPU)
1.2.2 Instala el monitor

1.2.3 Instala el teclado

1.2.4 Instala el ratén

1.2.5 Instala la impresora

D= Instalacién del CPU, monitor,
teclado, mouse, impresora, proyector
de datos movil y equipo de proteccion
contra variaciones en la corriente
eléctrica.

P= La CPU, el monitor, el teclado, la
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movil
1.2.8 Equipo de proteccion
contra  variaciones en la
corriente eléctrica.

1.3 Ergonomia

1.3.1 Normas de ergonomia

1.3.2 Mobiliario

1.4 Correspondencia entre la
instalacion del equipo de computo
con las medidas de seguridad
recomendadas por el fabricante.

1.2.6 Instala cdmara web
1.2.7 Instala el proyector de
datos movil

1.2.8 Instala el equipo de
proteccién contra
variaciones de energia

1.3.1 Identifica las normas de
ergonomia

impresora, el proyector de datos
movil y el equipo de proteccién contra
variaciones conectados.

Utilizar el equipo

2.1 Utilizacion del equipo de

2.1.1 Traslada el equipo con

C = Recomendaciones de seguridad e

2. Utiliza el equipo

de computo | cémputo seguridad higiene en el uso del equipo de de cémputo
conforme a las 2.1.1 Traslado 2.1.2 Conecta y desconecta computo. conforme a las
normas de 2.1.2 Conexién y desconexion el equipo con seguridad normas de
seguridad € 2.1.3 Operacién 2.1.3 Opera el equipo de D = Traslado del equipo de cémputo seguridad e
higiene 2.1.4 Manejo de consumibles computo con higiene con seguridad. higiene.
2.1.4 Maneja los D = Conecta y desconecta el equipo de

2.2 Ejecucion de las | consumibles computo con seguridad e higiene.

recomendaciones de higiene vy | 2.2 Aplica las D = Opera el equipo de cémputo con

seguridad en la utilizacién del | recomendaciones de seguridad e higiene.

equipo de computo. seguridad e higiene D = Alimentacién de consumibles.
Configurar el | 3.1 Configuracién del equipo de | 3.1.1 Configura la fuente, los | C = Identifica el equipo y sus 3. Configura el

equipo de computo
y sus dispositivos.

computo
3.1.1 Monitor

3.1.1.1 Tamafio de la fuente
3.1.1.2 Colores
3.1.1.3 Resolucidn
3.1.1.4 Protector
3.1.1.5 Modo de ahorro de
energia
3.1.2 Teclado
3.1.2.1 Idioma
3.1.2.2 Velocidad
3.1.2.3 Tipo
3.1.2.4 Teclado en pantalla
3.1.3 Mouse

colores, la resolucién, el
modo de ahorro de energia 'y
el protector del monitor.
3.1.2 Configura el idiomay la
velocidad segun el tipo de
teclado.

3.1.3 Configura la velocidad,
la estela y el tipo de
apuntador para el raton o
mouse.

3.1.4 Configura las diferentes
especificaciones del tipo de
Impresora.

dispositivos.

D= Configura el monitor, teclado,
mouse, impresora conforme al
manual de operacién y necesidades
del usuario.

equipo de computo
y sus dispositivos.
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3.1.3.1 Velocidad
3.1.3.2 Estela
3.1.3.3 Apuntador
3.1.4 Impresora
3.1.4.1 Dar de
impresora
3.1.4.2 Tamafio de papel
3.1.4.3 Tipo de papel
3.1.4.4 Orientacion
papel
3.1.4.5 Resolucién
3.1.4.6 Tipo de alimentacion
3.1.4.7 Color
3.1.4.8 Fuentes

alta la

del

3.2 Configuracién del equipo de

computo conforme al manual de
operacién y las necesidades del

usuario.

4. Manipular los
medios de
almacenamiento

4.1Dispositivos de almacenamiento

4.1.1 Unidad de Disco compacto
4.1.2 Unidad de USB

4.1.3 Unidad de Tarjeta de
memoria

4.1.4 Unidad de DVD

4.2 Revision de medios de

almacenamiento contra virus

4.2.1 Aplicar antivirus a medio
de almacenamiento
4.2.2 Eliminar virus

4.3 Manipulacién de medios de
almacenamiento

4.3.1 Discos Compactos

4.3.2 Memoria USB

4.3.3 Tarjetas de memoria

4.3.4 Proteccidn contra
escritura

4.3.4 DVD

4.1 Explica las caracteristicas
de los medios de
almacenamiento (CD, DVD,
USB y Tarjeta de memoria).

4.2 Uso de antivirus en
medios de almacenamiento.
4.3 Manipula los diferentes
medios de almacenamiento.
4.4 Uso de herramientas de
compresion y descompresion

C = Caracteristicas de los medios de
almacenamiento.

D= Introduccidn del disco compacto,
la memoria USB o la Tarjeta de
memoria en el dispositivo o unidad.

D = Aplica antivirus a medios de
almacenamiento.
D = Explora
almacenamiento.
D= Extraccion del disco compacto,
memoria USB o la tarjeta de memoria
en el dispositivo o unidad.

los medios de

P = Medios de almacenamiento libre
de virus.

4. Manipula los
medios de
almacenamiento.
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4.4 Herramientas de compresion y
descompresion

4.5 Utilizacion de los medios de
almacenamiento conforme las

especificaciones del fabricante.

Submédulo II Diferenciar las funciones del sistema operativo, insumos y mantenimiento del equipo de computo. (63 hrs)
Elementos de Contenidos Capacidades (cognoscitivas y Evidencias (C,D,P) Criterio de
Competencia psicomotrices) Evaluacion
1. Diferenciar las | 1.1 Principales funciones 1.1.1 Administra los recursos | C= Principales funciones del sistema | 1. Diferencia las
funciones del 1.11 Administracién de | del sistema operativo. operativo. funciones del
sistema operativo. recursos 1.1.2 Controla los procesos sistema operativo.

1.1.2 Control de procesos
1.2 Entorno de trabajo

1.2.1 Escritorio

1.2.2 Menu de inicio

1.2.3 Explorador de archivos

1.3 Conocer las funciones del
sistema operativo y su entorno de
trabajo.

del sistema operativo.

1.2.1 Identifica el escritorio
1.2.2 Identifica el menu inicio
y sus funciones

1.2.3 Identifica y usa el
explorador de archivos.

D= Administra recursos

D= Controla procesos

D = Identifica elementos del entorno
de trabajo.

P = Diferencias de funciones del
sistema operativo.

2. Aplicar las
herramientas del
sistema para la
preservacion del

equipo e insumos.

2.1El mantenimiento del disco
2.1.1 Formato a discos

2.1.2 Verificacion de errores fisicos
y légicos

2.1.3 Depuracion de archivos

2.2 Utilerias para preservacién de

equipo
2.2.1 Scandisk

2.2.2 Defragmentador
2.2.3 Liberador de espacio

2.3 Aplicacidon de herramientas de
sistema para preservar el equipo e

insumos.

2.1.1 Formatea el disco

2.1.2 Verifica errores fisicos y
I6gicos del disco.

2.1.3 Depura archivos

2.2.1 Usa scandisk

2.2.2 Usa el defragmentador

2.2.3 Libera espacio en disco.

C = |dentifica las utilerias necesarias
para preservar el equipo de computo
e insumos.

D= Formato al disco duro

D= Defragmentacion del disco duro
D= \Verificacion y correccion
errores logicos y fisicos

D= Prevencion de errores ldgicos vy
fisicos

de

P= Los archivos organizados
P= Los archivos depurados

2. Aplica las
herramientas  del
sistema para

preservar el equipo
e insumos.
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Administrar el uso
de los insumos en la
operacion del
equipo de computo.

3.1 Caracteristicas de los Insumos
3.1.1 Marcas
3.1.2 Compatibilidad
3.2 Administracion de insumos
3.2.1 Inventario
3.2.1.1 Entradas
3.2.1.2 Salidas
3.2.1.3 Reporte de
inventario por periodo
3.2.2 Ahorro de consumibles

3.3 Administra el uso de los
insumos del equipo de cémputo.

3.1 Reconoce las
caracteristicas de los
insumos como marcas y
compatibilidad

3.2 Administra insumos
3.2.1 Realiza reporte de
inventario de insumos

3.2.2 Ahorra los consumibles

C = Caracteristicas de los insumos
necesarios para el equipo de
computo.

D = Administra el uso de insumos para
el equipo de cémputo.
D = Ahorra consumibles

P = Reportes de inventario, entradas y
salidas de insumos.

3. Administra el uso
de insumos en

operacion del
equipo de
computo.

Elaborar los
reportes de dafio o
pérdida, en equipo
y/o personales.

4.1 Tipos de Reportes
4.1.1 Formato de reporte de
dafio o pérdida del equipo

4.1.1 Identifica el reporte de
dafio o pérdida del equipo de
computo.

C = Los tipos de reportes de dafio o
pérdida.

4. Elabora reportes
de dafio o pérdida,
en equipo y /o

4.1.2 Formato de reporte de | 4.1.2 Identifica el reporte de | D = Elabora el reporte de dafo o personas
dafio de la persona dafio a una persona. pérdida necesario
4.2 Emisién del reporte 4.2.1 Elabora el reporte D = Lo emite a la instancia necesaria
4.2.1 Elaborar el reporte requerido.
4.2.2 Emitir a la instancia | 4.2.2 Emite el reporte a la P = Reporte de dafio o pérdida.
correspondiente persona indicada.
4.3 Realizacidon y remision al jefe
inmediato de los reportes de dafios
o pérdidas en las siguientes 24
horas.
Realizar la solicitud | 5.1 Abastecimiento de insumos 5.1 Elabora la requisicién | C = Caracteristicas de la requisicion | 5. Realiza la
de reabastecimiento 5.1.1 Requisicion para abastecer insumos | para abastecer insumos. solicitud de

de insumos y de
mantenimiento
preventivo.

5.1.1.1 Concepto
5.1.1.2 Elaboraciéon y
llenado
5.1.1.3 Periodicidad
5.1.2 Identificar al abastecedor
de insumos

5.2 Mantenimiento preventivo del
equipo

necesarios para el equipo de
computo y oficina

5.2 Realiza mantenimiento
preventivo al equipo

C = Llenado de la requisicién
C = Los planes de mantenimiento
preventivo del equipo.

D = Elabora la requisicion para
abastecer los insumos.
D = Realiza mantenimientos

preventivos al equipo de computo.

reabastecimiento
de insumosy
mantenimiento
preventivo
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5.1.1 Mantenimiento preventivo
5.1.2 Frecuencia y tiempo de los
planes de mantenimiento

5.3 Ejecucion de la solicitud de
reabastecimiento de insumos a las
personas correspondientes de
manera oportuna y mantenimiento
preventivo al equipo.

P = Requisicion de insumos

Submédulo I1I Resguardar la informacién y elaboracidén de documentos electroénicos, utilizando software de aplicacidn. (63 hrs)
Elementos de Contenidos Capacidades (cognoscitivas y Evidencias (C,D,P) Criterio de
Competencia psicomotrices) Evaluacion
1. Resguardar la | 1.1 Informacién a resguardar 1.1 Selecciona la informacién | C = Tipo de archivos a resguardar. 1. Resguarda la
informacion. 1.1.1 Determinacién de la | aresguardar informacion.

informacion a resguardar
1.1.2 Sistema de organizacidn
de archivos

1.2 Politicas de resguardo
1.2.1 Ubicacion fisica
1.2.2 Frecuencia del resguardo
1.2.3 Etiquetado de los medios
de almacenamiento
1.2.4 Respaldos

1.3 Eleccidon de la informacién a
resguardar de acuerdo a las
politicas de resguardo.

1.2.1 Sigue las politicas de
resguardo de informacion
para la ubicacion fisica

1.2.2 Sigue las politicas de

resguardo de informacion
para la frecuencia de
resguardo

1.2.3 Sigue las politicas de
resguardo de informacion
para el etiquetado de los

medios de almacenamiento.
1.2.4 Realiza respaldos

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

D = Recuperacién de informacion, en
dos ocasiones de distintos medios de
almacenamiento.

P = La informacién a resguardar
seleccionada.

P = La informacidn es resguardada
con la nomenclatura establecida.

2. Configurar el modo
de operacion de la
ventana del procesador
de texto.

2.1 Inicio de la aplicacién
2.1.1 Acceso al procesador de
texto

2.2Configuracién de la ventana
2.2.1 Barra de titulo
2.2.2 Banda de opciones
2.2.3 Barra de herramientas de
acceso rapido
2.2.4 Botdn Office

2.1 Accesa al procesador de
textos

2.2 ldentifica los elementos
de la ventana de inicio del
procesador de textos.

2.2.3 Configura la barra de
herramientas de acceso
rapido.

2.2.8 Identifica cada tipo de

C = Botdn o icono de acceso al
procesador de textos.

D = Ejecucidn de la aplicacion
D= Configura la ventana del
procesador de texto.

D = Configura la barra de
herramientas de acceso rapido
D = Configura el tipo de vista de

2. Configura el
modo de operacion
de la ventana del
procesador de
textos.
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2.2.5 Barra de estado

2.2.6 Barras de desplazamiento

2.2.7 Reglas

2.2.8 Barra de vistas
2.2.8.1 Disefo de impresion
2.2.8.2 Pantalla completa
2.2.8.3 Disefio Web
2.2.8.4 Esquema
2.2.8.5 Borrador

2.2.9 Area de trabajo

2.3 Salida del Procesador de texto

2.4 Configura los elementos de la
ventana de acuerdo a las
caracteristicas del usuario.

vistas del procesador de
textos.

2.3 Ejecuta la salida del
procesador de textos

acuerdo a las necesidades del
usuario.

D = Ejecuta la salida del procesador
de textos

3. Editar una seccion de
texto.

3.1 Edicidén de texto
3.1.1 Concepto
3.1.2 Seleccién de texto
3.1.2.1 Teclas
3.1.2.2 Mouse
3.2 Herramientas de edicién
3.2.1 Mover
3.2.2 Copiar y pegar
3.2.3 Copiar y pegar formato
3.2.4 Cortar y pegar
3.2.5 Buscar y reemplazar
3.2.6 Deshacer y rehacer
3.2.7 Borrar

3.3Edicion del texto utilizando las
herramientas disponibles.

3.1.2 Selecciona texto para
edicion

3.2 Manipula el texto para
mover, copiar, pegar, cortar,
deshacer, reemplazar, borrar,
etc. Usa las herramientas
necesarias.

D= Uso de la herramienta para
seleccionar texto en sus dos formas
D = Uso de la herramienta para
copiar en una ocasion.

D = Uso de la herramienta para
borrar en una ocasion

D = Uso de la herramienta para
mover en una ocasion.

D = Uso de la herramienta para
busqueda y reemplazo en una
ocasion.

D = Uso de la herramienta para
deshacer y rehacer en una ocasién.

3. Edita secciones
de texto.

4. Manipular imagenes,
lineas, autoformas y
wordart.

4.1 Inserta Imagen
4.1.1lmagen desde archivo
4.1.2 Imagen predisefiada

4.2 Manipula las formas
4.2.1 Formas basicas
4.2.2 Lineas
4.2.3 Flechas de bloque

4.1 Inserta imagen
predisefiada y desde archivo
4.2.1 Manipula las formas
basicas para dibujos varios.
4.2.2 Manipula las lineas para
dibujos varios.

4.2.3 Manipula las flechas de

C = €K
predisefiada
C = El concepto de imagen de archivo
C = El icono que representa las
formas basicas.

concepto de imagen

D = Manipula diferentes autoformas

4, Manipula
imagenes, lineas,
autoformas y
wordart.
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4.2.4 Diagramas de flujo
4.2.5 Formas de llamada
4.2.6 Cintas y estrellas
4.3 Inserta disefio de texto

Wordart

4.4 Inserta en el documento
imdagenes, lineas, formas diversas y

bloque para dibujos varios.
4.2.4 Manipula los diagramas
de flujo para algoritmos.

4.2.5 Manipula las formas de
llamada para historietas.
4.2.6 Manipula las cintas vy
estrellas para dibujos varios.
4.3 Inserta disefio de texto

para diversos dibujos.

P = Imagen insertada en el
procesador de texto

P = Dibujos varios hechos con formas
basicas.

P = Wordart insertado en hoja

wordart de acuerdo a las | wordart

caracteristicas de cada uno. 4.3 Edita el disefio de wordart
5. Manipular las | 5.1 Herramientas de revisién 5.1 Revisa con las | C = Conoce las herramientas de | 5. Manipula
opciones de revision, 5.1.1 Ortogréfica herramientas adecuadas la | revisién del documento. opciones de
almacenamiento e 5.1.2 Gramatical ortografia,  gramatica e revisién,
impresion de 5.1.3 Idioma idioma. D = Usa las opciones de revision almacenamiento e
documentos 5.2 Almacenamiento de 5.2 Almacena documentos | D = Guarda el documento en el | impresion de
electrénicos. documentos con las dos opciones de | destino requerido documentos

5.2.1 Guardar
5.2.2 Guardar como

5.3 Impresién de documentos
5.3.1 Seleccion de impresora
5.3.2 Configurar pagina
5.3.3 Numero de copias

5.4 Revisiéon del documento
utilizando las herramientas
disponibles.

guardado.

5.3.1 Selecciona impresora
5.3.2 Configura la pagina para
impresion.

5.3.3 Imprime documento

D = Usa la impresora disponible

P = Documento revisado
P = Documento impreso

electronicos.

Submédulo IV Desarrollo y caracteristicas de documentos electrénicos (49 hrs)

Elementos de Contenidos Capacidades (cognoscitivas y Evidencias (C,D,P) Criterio de
Competencia psicomotrices) Evaluacion
1. Configurar las | 1.1 Identificacién de archivos 1.1.1 Identifica archivo por | C = Extensiones de documentos | 1. Configura las
caracteristicas del | 1.1.1Por nombre nombre varios caracteristicas del
documento 1.1.2Por extension 1.1.2 Identifica archivo por documento
electronico 1.2 Propiedades del archivo extension D = Identifica archivos por nombre y | electrénico.

1.3 Configura el nombre, extensién
y propiedades del documento

1.2 Configura las propiedades
del archivo a usar.

por extension

P = Archivos configurados
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electrdnico

Desarrollar
operaciones
automatizadas en
la elaboraciéon de

2.1 Operaciones automatizadas con

Procesador de textos
2.1.1 Hipervinculos

2.1.1 Usa los hipervinculos
para trasladarse a otros
archivos o direcciones web en

C = Funcién de
automatizadas.

las operaciones

2. Desarrolla
operaciones
automatizadas en

2.1.2 Estilos de documento el procesador de textos. D = Usa las operaciones que | la elaboracion de
documentos 2.1.3 Plantillas 2.1.2 Identifica los estilos del | automatizan la elaboracién de | documentos
electronicos 2.1.4 Listados documento documentos. electrénicos.

2.2 Operaciones automatizadas con | 2.1.3 Usa plantillas en el | D = Usa las operaciones que
hojas de calculo procesador de texto automatizan la elaboracién de hojas

2.2.1 Macros 2.1.4 Usa listados en el | de cdlculo.

2.2.2 Hipervinculos procesador de textos D = Usa las operaciones que

2.2.3 Estilos de la hoja de | 2.2.1 Usa macros en la hoja | automatizan la elaboracion de

calculo de calculo. presentaciones electronicas.

2.2.4 Disefio 2.2.2 Usa los hipervinculos

2.2.5 Herramientas para trasladarse a otros | P = Documento con hipervinculo,

automaticas archivos o direcciones web en | estilo, listados y plantilla.

2.3 Operaciones con presentador la hoja de calculo. P = Hojas de calculo con macros,
electrénico 2.2.3 Usa los estilos de la hoja | hipervinculos, estilo, disefio,

2.3.1 Hipervinculo de calculo. herramientas automaticas.

2.3.2 Botones de accion 2.2.4 Usa el disefio de la hoja | P = Presentacidon electronica con

de calculo hipervinculos y botones de accion.
2.2.5 Identifica las
herramientas automaticas
2.3.1 Usa los hipervinculos
para trasladarse a otros
archivos o direcciones web en
el presentador electrdnico.
2.3.2 Usa los botones de
accion para ir de diapositiva
en diapositiva.
Adaptar las | 3.1 Inicio de la aplicacidn 3.1 Accesa al presentador C = Concepto de presentador 1. Adapta las

caracteristicas de
los elementos de
un presentador
electréonico

3.1.1 Concepto de
presentador electrénico
3.1.2 Acceso al presentador
electrénico
3.2 Elementos de la ventana de la
aplicacién
3.2.1Barra de titulo

electrénico.

3.2 Adapta los elementos del
presentador electrdnico a las
necesidades del usuario.

3.3 Sale del presentador
electrénico

electrénico

D = Ejecucién de la aplicacion

D = Configura las barras de la
aplicacidn a las necesidades del
usuario.

D = Aplica una de las vistas para la

caracteristicas de
los elementos del
presentador
electrénico

27




3.2.2 Barra de estado
3.2.3 Banda de opciones
3.2.4 Barra de Acceso rapido
3.2.5 Barra de vistas
3.2.5.1 Normal
3.2.5.2 Clasificador de
diapositivas
3.2.5.3 Pagina de notas
3.2.5.4 Presentacién con
diapositivas
3.2.6 Barras de
desplazamiento
3.2.7 Manipulacién de bandas
de opciones
3.2.8 Tipos de apuntador del
mouse dentro de la aplicacidn
3.3 Salir del gestor grafico

3.4 Inicio de la aplicacién,
identificacion de los elementos de
la ventana y finalizaciéon de la
aplicacion.

presentacion electronica.

D = Manipula las diferentes bandas
de opciones.

D = Ejecuta la salida del presentador
electrdnico.

P = Los elementos de la aplicacion
adaptadas a las necesidades del
usuario.

Submddulo V Hoja de calculo y operaciones (49 hrs)

Elementos de Contenidos Capacidades (cognoscitivas y Evidencias (C,D,P) Criterio de
Competencia psicomotrices) Evaluacion
Adaptar las | 1.1 Inicio de la aplicacidn 1.1 Accesa a la hoja de C = Concepto de la hoja de célculo 1. Adapta las

caracteristicas de
los elementos de
una hoja de calculo

1.1.1 Concepto de Hoja de
calculo
1.1.2 Acceso a la Hoja de
calculo

1.2 Elementos de la Hoja de calculo

1.2.1 Barra de titulo

1.2.2 Banda de opciones
1.2.3 Banda de herramientas
de acceso rapido

1.2.4 Botoén de Office

calculo

1.2 Adapta las caracteristicas
de elementos de la hoja de
calculo

D = Ejecucidn de la aplicacidn.

D = Manipular los elementos de la
ventana de la hoja de calculo.

D = Manipula las diferentes bandas
de opciones.

D = Ejecuta la salida de la hoja de
calculo.

P = La aplicacién configurada a las

caracteristicas de
los elementos de
una hoja de calculo
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1.2.5 Barra de formulas

1.2.6 Barra de herramientas

1.2.7 Barras de
desplazamiento
1.2.8 Barra de formulas

1.2.9 Filas, columnas y celdas
1.2.10 Tipos de apuntadores

del mouse dentro de la
aplicacién
1.3 Salir de la Hoja de calculo.

1.4 Inicio de la aplicacion,

identificacién de los elementos de

la ventana y finalizacion de la

necesidades del usuario.

aplicacion.
Realizar 2.1 Férmulas 2.1 Usa férmulas C=Férmula 2. Realiza
operaciones de 2.1.1 Concepto 2.2 Usa operandos C = Componentes de una féormula operaciones de
calculo dentro de 2.1.2 Componentes de una 2.3 Usa operadores | C = Tipos de operandos célculo dentro de la
una hoja formula aritméticos, de comparacion | C = Los diferentes operadores hoja electronica
electronica 2.2 Operandos y de texto C =Tipos de operaciones
2.2.1 Concepto 2.4 Usa las diferentes

2.2.2 Tipos
2.2.2.1 Funciones
2.2.2.2 Referencia a
celdas
2.2.2.3 Constantes
2.3 Operadores
2.3.1 Concepto
2.3.2 Tipos
2.3.2.1 Aritméticos
2.3.2.2 Comparacién
2.3.2.3 Texto
2.4 Tipos de operaciones
2.4.1 Aritméticas
2.4.2 De relacion
2.4.3 Concatenacion
2.4.4 Conjuncién
2.4.5 Negacion

operaciones

D = Usa férmulas

D = Usa los diferentes tipos de
operandos

D = Usa los operadores aritméticos

D = Usa los operadores de

comparacion

D = Usa los operadores de texto

D = Realiza los diferentes tipos de
operaciones

P = Operacion y resultado correcto.
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2.5 Manipula férmulas operandos y
operadores para el resultado de
operaciones de calculo

Obtener informacion | 3.1 Seleccidn de datos 3.1 Selecciona los datos de | C=Rango de datos 3. Obtiene
de los datos 3.1.1 Rango de datos salida C = Los tipos de dispositivos de salida | informacion de
contenidos en una 3.1.1.1 Concepto de rango 3.1.1.2 Identifica un rango de datos contenidos
hoja de célculo 3.1.1.2 Identificacion de los datos D = Seleccion de rangos para | en la hoja de
rangos 3.2 Selecciona el dispositivo | impresidon calculo.
3.1.1.3 Seleccién de rangos de salida para los datos D = Elige el dispositivo de salida para
3.2 Dispositivos de salida 3.2.2.2 Selecciona el area de | datos de una hoja de célculo
3.2.1 Archivo magnético (archivo | impresion D = Selecciona el area de impresion
de impresidn) 3.2.2.3 Imprime rangos
3.2.2 Eleccién de Impresora 3.2.2.4 Imprime el | P =Informaciéon impresa
3.2.2.1 Propiedades de documento completo
impresién
3.2.2.2 Area de impresién
3.2.2.3 Imprimir rangos
3.2.2.4 Imprimir el
documento completo
3.3 Seleccidn de datos e impresidn
de hoja de célculo para obtener
informacion.
Representar 4.1 Gréficas 4.1 Identifica los diferentes | C = El concepto de grafica 4, Representa
graficamente los 4.1.1 Concepto graficos graficamente  los

datos de una hoja de
calculo

4.1.2 Tipo estandar
4.1.2.1 De lineas
4.1.2.2 De barras
4.1.2.3 Circulares
4.1.2.4 De areas

4.2 Seleccién del rango a graficar
4.2.1 Concordancia de celdas a
graficar

4.3 Seleccién del grafico adecuado
4.3.1 Propoésito del grafico
4.3.2 Determinacion de
resultados

4.2 Selecciona
datos a graficar
4.3 Selecciona |Ia
adecuada

4.4 Manipula la gréfica.

rango de

grafica

4.5 Edita la grafica a las
necesidades de la
informacion

D = Selecciona el tipo de grafica

D = Usa la grafica correspondiente al
tipo de datos.

D = Selecciona el grafico por el
propodsito del mismo

D = Planea y crea el grafico

D = Aplica disefio a la grafica segln
los gustos del usuario

D = Edita la grafica a las necesidades
de la informacioén.

P = La gréfica seleccionada

datos de una hoja
de cdlculo.
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4.3.3 Planear el grafico.
4.3.4 Crear el grafico
4.4 Disefio de graficas
4.4.1 Leyendas
4.4.2 Ejes
4.4.3 Series
4.4.4 Titulos
4.4.5 Rétulos
4.5 Edicidn de gréficas
4.5.1 Texto
4.5.2 Objetos
4.5.3 Colores
4.5.4 Posicidn
4.5.5 Datos
4.5.6 Ubicacion de la grafica
4.1.7 Vista preliminar del
grafico

4.6 Representa datos de una hoja
de calculo con graficas

B) Orientaciones didacticas del Mdédulo I: ejemplos de tercer semestre

Submadulo I Opera el equipo de cémputo

Orientaciones didacticas

Apertura:

v Aplicar un diagnéstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias y las
modificaciones por realizar en el submddulo.

v Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el submédulo.

v" Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en los
submaédulos que lo componen.

v" Promover la integracién y comunicacién grupal, con la aplicacién de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes,
al contexto y a sus propias habilidades docentes.

v" Presentar el submédulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios de
evaluacion, evidencias de conocimiento, producto y desempeiio que se esperan al final del submdédulo y establecer de manera

31



conjunta las fechas para su cumplimiento.

v" Promover la integracién del portafolio de evidencias.

v Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos del submédulo.

v" Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionadas con: la instalacién y el uso del equipo de cémputo con normas de
seguridad e higiene, la configuracion del equipo de cdmputo y sus dispositivos, las funciones de medios de almacenamiento.

v" Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer estrategias de
apoyo al dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.

Desarrollo:

v" Elaborar una investigacién bibliografica o en Internet sobre los criterios establecidos para la instalacién del equipo de cémputo,
asi como el uso de mobiliario y equipo ergonémico, conforme a las reglas de seguridad e higiene.

v" Realizar ejercicios que impliquen el traslado de equipo de cémputo, con las medidas de seguridad correspondientes.

v" Realizar practicas demostrativas sobre la conexién y desconexién del equipo de cémputo, aplicando las normas de seguridad e
higiene y fomentando el orden.

v Elaborar un trabajo de investigacién sobre la utilizacién de equipos de proteccién contra variaciones de corriente (regulador,
supresor de picos, no break).

v" Realizar préacticas sobre la configuracién del equipo de cdmputo y sus dispositivos, fomentando el aprendizaje cooperativo y la
iniciativa.

v" Elaborar un reporte sobre las unidades de disco y la memoria extraible.

v" Realizar practicas para comprimir y descomprimir grupos de archivos, archivos de imagenes u otros.

v" Elaborar una investigacién documental acerca de la operacidn del equipo de cémputo, con las normas de seguridad e higiene
correspondientes.

v" Organizar simulacros sobre la prevencidn de accidentes en el manejo del equipo de cémputo.

v Realizar un andlisis comparativo de las situaciones de riesgo y las politicas de prevencién de accidentes.

Cierre:

v/ Realizar una practica integradora para verificar la instalacion del equipo de cémputo, la configuracién del equipo de cémputo y
sus dispositivos, la manipulacién de los medios de almacenamiento y la utilizacién del equipo de cdmputo conforme a las reglas
de seguridad e higiene.

v" Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempeiio, productos y conocimientos.

v" Coordinar una sesién de autoandlisis relacionada con el desempefio y vivencias del estudiante y del propio docente.

v" Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas.

v" Organizar el cierre del submédulo y su vinculacién con el siguiente, si es el caso.
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Submaddulo Il Diferenciar las funciones del sistema operativo, insumos y mantenimiento del equipo de cémputo
Orientaciones didacticas

Apertura:

v

Aplicar un diagnéstico en forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias y las
modificaciones por realizar en el submdédulo.

v Identificar las expectativas de los estudiantes y orientarlos en lo que se espera de ellos al finalizar su transito por el submédulo.

v" Realizar un encuadre entre las expectativas de los estudiantes y el desarrollo de las competencias en el médulo y en los
submoédulos que lo componen.

v" Promover la integracién y comunicacién grupal, con la aplicacién de técnicas o ejercicios vivenciales adecuados a los estudiantes,
al contexto y a sus propias habilidades docentes.

v" Presentar el submédulo y mencionar la duracién contenido, metodologia de trabajo, normas de convivencia, criterios de
evaluacion, evidencias de conocimiento, producto y desempeio que se esperan al final del submddulo y establecer de manera
conjunta las fechas para su cumplimiento.

v" Promover la integracién del portafolio de evidencias.

v'  Establecer normas de convivencia para el desarrollo de los trabajos del submédulo.

v" Recuperar conocimientos y experiencias previas relacionados con: la aplicaciéon de las herramientas del sistema para la
preservacion del equipo e insumos, los reportes de dafio o pérdida en equipo y/o personales, la solicitud de reabastecimiento de
insumos y de mantenimiento preventivo con oportunidad, y las politicas de reciclado y desecho de medios de almacenamiento,
encaminadas a la proteccion del medio ambiente, para contribuir al desarrollo sustentable y al resguardo de la informacion.

v" Coordinar actividades escolares con las de los componentes de formacién propedéutico y basico, para establecer estrategias de
apoyo al dominio de aspectos conceptuales y de competencias genéricas.

Desarrollo:

v Elaborar un reporte sobre las unidades de disco y la memoria extraible.

v" Realizar practicas para comprimir y descomprimir grupos de archivos, archivos de imagenes u otros.

v Elaborar una investigacién documental acerca de la operacién del equipo de cdmputo, con las normas de seguridad e higiene
correspondientes.

v" Organizar simulacros sobre la prevencidn de accidentes en el manejo del equipo de cémputo.

v" Realizar un andlisis comparativo de las situaciones de riesgo y las politicas de prevencién de accidentes.

v Elaborar un informe sobre los recursos que administra el sistema operativo.

v Construir mapas mentales sobre la asignacién de servicios para los programas.

v Realizar practicas para el uso de un programa de busqueda de errores en discos, un programa defragmentador de discos y un
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INENEN

programa liberador de espacio en disco y para la realizacidn de tareas.

Elaborar informes y proyectos sobre el aprovechamiento y reciclaje de los insumos.

Plantear problemas sobre situaciones reales, para el reporte de pérdidas o dafios en equipo y/o personas.

Elaborar informes de trabajo sobre las solicitudes de reabastecimiento de insumos, mantenimiento preventivo, frecuencia de
resguardo y planes de mantenimiento.

v" Realizar practicas donde se respalde la informacién, se etiqueten los medios de almacenamiento y se apliquen las politicas de
resguardo de informacion.

v Establecer los criterios para la proteccion de la informacion.

Cierre:

v" Realizar una practica integradora para verificar la aplicacién de las herramientas del sistema para la preservacién del equipo e
insumos, la administracion en el uso de los insumos, la elaboracion de reportes y la utilizaciéon del equipo de computo conforme
a las reglas de seguridad e higiene.

v" Verificar que el portafolio de evidencias contenga las evidencias de desempeiio, productos y conocimientos.

v" Coordinar una sesién de autoandlisis relacionada con el desempefio y vivencias del estudiante y del propio docente.

v Verificar el logro de los resultados de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas.

v" Organizar el cierre del submddulo y su vinculacidn con el siguiente, si es el caso.

Recursos didacticos

v" NTCL: CINF0376.01. Elaboracién de documentos y comunicacion mediante el empleo de las caracteristicas avanzadas de
aplicaciones de computo.

v Instructivos y manuales de seguridad e higiene.

v"  Documentos normativos internos: Reglamento interno del taller, manual de primeros auxilios, manuales de usuario, normas de
simbolos y carta de simbologia.

v"  Equipos de cémputo con caracteristicas minimas: CPU, procesador Pentium IV, memoria RAM 256 Mb, disco duro de 40 Gb,
puertos USB, unidad DVD/WR, software de compresién, monitores, teclados, ratones, bocinas, reguladores no break y
supresores de picos.

v'  Software: Sistema operativo, procesador de texto, hoja de cdlculo y software para presentaciones graficas.

v" Impresora laser.

v"  Equipo y material didactico: proyector de acetatos, cafidén electrénico, pantalla, reproductor de videos, material filmico, software
de simulacion.

v" Equipo de seguridad: extintores de polvo seco, tipo ABC.

v"  Bienes consumibles: cartuchos / cintas, hojas y videos.

v

Medios de almacenamiento: memorias USB, CD-ROM, disco duro, discos extraibles y unidad Zip.
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8. Cronograma de avance sugerido

Evaluacién diagndstica Submadulo |

No. de horas por semana: 7 hrs.

No. de semanas: 7 para submadulo |, IV, V'y 9 para submadulo II, 11l

1. Instala el equipo de computo conforme a reglas de
seguridad e higiene

2. Utiliza el equipo de computo conforme a las normas
de seguridad e higiene

3. Configura el equipo de computo y sus dispositivos

4. Manipula los medios de almacenamiento

Evaluaciéon de submaédulo |

Evaluacién diagndstica Submadulo I

1. Diferenciar las funciones del sistema operativo

2. Aplicar las herramientas del sistema para la
preservacion del equipo e insumos

3. Administrar el uso de los insumos en la operaciéon
del equipo de cdmputo

4. Elaborar los reportes de dafio o pérdida, en equipo
y/o personales

5. Realizar la solicitud de reabastecimiento de insumos

y de mantenimiento preventivo

Evaluacién de submaédulo 11

35




Evaluacién diagnostica Submadulo I

10

11

12

13

14

15

16

1. Resguardar la informacion.

2. Configurar el modo de operacion de la ventana del
procesador de texto.

3. Editar una seccion de texto.

Manipular imagenes, lineas, autoformas y wordart.

Manipular las opciones de revisidn, almacenamiento
e impresion de documentos electrénicos.

Evaluacién de submdédulo 11l

Evaluacién diagndstica Submddulo IV

1. Configurar las caracteristicas del documento
electrénico.

2. Desarrollar operaciones automatizadas en la
elaboracién de documentos electrénicos.

3. Adaptar las caracteristicas de los elementos de un

presentador electrdnico.

Evaluacién de submaédulo IV
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Evaluacién diagndstica Submaddulo V

10

11

12

13

14

15

16

1. Adaptar las caracteristicas de los elementos de una
hoja de calculo.

2. Realizar operaciones de calculo dentro de una hoja
electrénica.

3. Obtener informacion de los datos contenidos en
una hoja de calculo.

4. Representar graficamente los datos de una hoja de
calculo.

Evaluaciéon de submédulo V
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INFORMATICA

CAPACITACION
PARA EL TRABAJO
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1.

Descripcion de la Guia

Este documento define el proceso de recoleccion y valoracion de las evidencias requeridas por submodulo desarrollado, cuyo propédsito es
guiar y evidenciar la evaluacién en la formacidén del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y genéricas de manera
integral, mediante un proceso continuo y dindmico, a partir de que se crean las condiciones en las que se aplican y articulan ambas
competencias en distintos espacios de aprendizaje y desempeno profesional. Esta guia de evaluacion tendra que estar asociada al Resultado
de Aprendizaje que se establece en cada Mddulo formativo, a los criterios de evaluacién y a las competencias sefialadas por submédulo.

Entre sus intenciones esta contribuir a una de las caracteristicas del enfoque por competencias, en la que se enfatiza que el estudiante puede
conocer de antemano los resultados de aprendizaje que se esperan de él y la estrategia que empleara el maestro para evaluarlo. Por ello ésta
metodologia permite que al alumno se le proporcione el plan de evaluacién, que se integra a partir de una tabla de ponderaciéon y tenga con
ello la posibilidad de autorregular su tiempo y sus esfuerzos para cumplir con lo esperado y en un momento dado, recuperar aquellos
aprendizajes que no haya logrado.

Lo anterior contribuye en definitiva a que el docente y el alumno preparen el proceso de evaluacién de las competencias establecidas en cada
submédulo formativo.

La evaluacién por competencias

Desde la visién pedagdgica, el proceso de evaluacién por competencias tiene que ver con la comprension, regulacién y mejora continua de la
ensefianza y el aprendizaje, asociado a la acreditacién y certificacion académica, como funcidn social del mismo proceso.

Desde la perspectiva constructivista la evaluacidon es un proceso dindmico, es decir, la evaluacion no son momentos de asignacién de
calificaciones objetivas y fragmentadas del proceso de aprendizaje, tampoco es el final del proceso educativo. Es un proceso continuo que se
realiza a lo largo de las secuencias didacticas, por tanto, la evaluacién diagndstica, formativa y sumativa se convierten, en un proceso
continuo, dinamico e interrelacionado. Esto es, que al realizar las actividades de apertura, desarrollo y cierre es posible diagnosticar, a la vez
que identificar los aprendizajes significativos producidos por los educandos.

En el enfoque de competencias, la evaluacién se sistematiza con la creacién de espacios, la aplicacidon de instrumentos y recopilacion de
evidencias de desempefio, producto y conocimiento que el estudiante demostrard en condiciones reales o simuladas, mediante
procedimientos de autoevaluacidn, co-evaluacion y evaluacién del docente.

El modelo de evaluacidn por competencias, se caracteriza porque es confiable (que aplica el mismo juicio para todos los alumnos), es integral

(involucra las dimensiones intelectual, social, afectiva, motriz y axioldgica), participativa (incluye autoevaluacién, coevaluacién vy
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heteroevaluacidn), transparente (congruente con los aprendizajes requeridos por la competencia), vdlida (las evidencias deben corresponder
a la guia de evaluacién).

Los principios asociados a la concepcién constructivista del aprendizaje, mantienen una estrecha relacién con los de la educacién basada en
competencias. En los programas de estudio de las Capacitaciones para el Trabajo de la RIEMS 2010, se proponen una serie de contenidos
integrados en submddulos y que representan competencias que al ir siendo demostradas por los estudiantes al término del mddulo, se
obtiene el Resultado de Aprendizaje establecido.

La evaluacion se define como el proceso de recoleccidn y valoracién de las evidencias requeridas por submddulo desarrollado y que tienen el
propdsito de guiar en la evaluacién de la competencia que se adquieren por los alumnos y que se asocian a los Resultados de Aprendizaje
definidos por médulo.

Los Resultados de Aprendizaje se definen tomando como referente las competencias profesionales que le permitan un desempefio eficiente,
auténomo, flexible y responsable de su actividad laboral especifica.

Se disefia un esquema diferente para evaluar, se evaluan desempefios, lo que el alumno realiza para resolver las situaciones problematicas o
conflictos creados por el docente y relacionados con el contexto para desarrollar la competencia y también por el resultado obtenido en las
soluciones generadas ante las situaciones que se derivan para demostrar la competencia. Este tipo de evaluacién lleva a los estudiantes a
realizar tareas mas auténticas que les permiten interactuar con las partes de una tarea y las rednan en un todo, ademas de propiciar
habilidades, conocimientos y actitudes, como saberes que pueden ser utilizados en diversos contextos.

La evaluacion en el enfoque de competencias se caracteriza por los siguientes tres rasgos:

a. El proceso es continuo. La evaluacidon cumple con este rasgo cuando se convierte en un proceso de recoleccion permanente de
evidencias, que arrojan informacion de los evaluados, es el seguimiento que se le da a todo el proceso durante un bloque o el
semestre escolar.

b. El proceso es sistemdtico. Implica planificar y organizar el proceso, desarrollar las actividades necesarias para recolectar y valorar la
informacién de manera estructurada haciendo el seguimiento correspondiente de la evaluacion.

c. El proceso es basado en evidencias. Se sustenta en pruebas y demostraciones del desempefio que materializa los resultados de
aprendizaje y se sustenta en criterios o indicadores de evaluacidn que dejen fuera apreciaciones personales o impresiones subjetivas.

Esto implica mantener los tres momentos hasta ahora conocidos en el proceso de evaluacidn: diagndstica, formativa y sumativa,
fundamentando la mayor parte del proceso en los dos ultimos.

Evaluacion por desempeiio:
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v Diagndstica. Su finalidad es llevar a la toma de decisiones sobre la orientacidn al inicio de cada submddulo para guiar el proceso
formativo.

v Evaluacién Formativa. Centrada en el proceso de logro de la competencia. Consiste en la valoracién continua del aprendizaje, el
docente identifica cdmo el alumno, en la situacién didactica que se genera, despliega su capacidad para desarrollar lo que se
espera de él, la competencia. Pero también la revisidn del proceso de enseianza, el cual es la contribucidn a la construccién de
los conocimientos; en la evaluacion del proceso, se evalla la actuacion del docente en la contribucién al logro del desarrollo de
las competencias que pretenden los programas.

v Evaluacién Sumativa. Centrada en evaluar el desempefio alcanzado en la(s) competencia(s) a la terminacién de un submddulo o
moddulo. Se debe observar el resultado, es decir, cdmo el estudiante logra aplicar una serie de contenidos, de conceptos,
desarrollar habilidades, destrezas, actitudes y todo lo que él es. Ahora lo que se pretende evaluar es como el alumno despliega la
competencia como capacidad que responde a las demandas del entorno.

Los programas de estudio estan conformados por dos mddulos de aprendizaje, y dado que se establece un resultado de aprendizaje, es
necesario comprobar que efectivamente éste se ha alcanzado, de tal suerte que en la descripcién de cada submédulo se deben definir
actividades de evaluacion indispensables para evaluar los aprendizajes de cada uno de los Resultados de Aprendizaje que conforman toda la
capacitacion.

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar, en la formacidn del estudiante, el desarrollo de las competencias profesionales y
genéricas de manera integral, a partir de la generacién de evidencias de desempefio, producto y conocimiento durante todas las etapas del
proceso evaluativo, teniendo en todo momento que se despliegan estrategias para favorecer las capacidades que se recogeran a partir de los
referentes normativos y los sitios de insercién laboral que se sefialan en cada programa de estudios.

3. Los momentos de evaluacion

El modelo de evaluacion que se despliega permite otorgarle objetividad, confiabilidad y validez a su proceso, legitimando tanto la cualificacidn
como la calificacién a fin de que el estudiante acceda al aprendizaje y lo acredite. El proceso de evaluacion para el Componente de Formacién
Profesional, se realiza como a continuacidn se describe:

Momentos
» Evaluacion diagndstica:
Todo submédulo de formacidn laboral inicia con la aplicacion de una autoevaluacién con cardcter diagndstico, basada en las
capacidades que le confiere la Unidad de Competencia, referida en cada submddulo y atendiendo en su conjunto el logro del
Resultado de Aprendizaje de cada Mddulo. Servira para recuperar los saberes previos, reorientar o afinar las estrategias didacticas, en
el proceso de evaluacion.
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Se realiza de forma individual o grupal para identificar a los estudiantes con dominio de las competencias. En caso de encontrar
alumnos que dominan los criterios de evaluacion de cada elemento de competencia, podran fungir como monitores auxiliares de los
docentes, para ayudar a sus compafieros que presentan dificultades hacia el aprendizaje.

El instrumento de evaluacidon a aplicar, serd disefiado en trabajo de academia, por los docentes encargados de impartir los
submaddulos de formacidn. Podrd estar integrado como lista de cotejo o cuestionario, y debera considerar en su elaboracidn, todas las
capacidades contenidas en el submddulo. No adquiere valor para la evaluaciéon sumativa.

Esta evaluacién se maneja en la fase de apertura de la secuencia didactica del proceso formativo y el instrumento forma parte del
portafolio de evidencias del alumno.

» Evaluacion continua o formativa:
De acuerdo al modelo de proceso didactico sugerido para conducir un submdédulo de formacidn con el enfoque de competencias, se
desarrollan una serie de capacidades definidas para cada elemento de competencia, traducidas en evidencias de logro que permiten
evidenciar el arribo al criterio de evaluacion que se establece para cada elemento de competencia. Esta evaluacién es de caracter
sumativo, el valor de las evidencias (C, P, D) y del elemento de competencia en su conjunto se establecen, segln los elementos de
competencias contenidos en cada submddulo, en funcién del 60% que representa la acreditacidn que del proceso formativo y
adquieren de manera global los elementos de competencia que contiene la unidad de competencia o submédulo.

Al término del desarrollo de las capacidades definidas en cada elemento de competencia, se realiza una sintesis de aprendizajes que
permite demostrar el logro del criterio de evaluacidn, especificado por elemento de competencia. En esta actividad de sintesis, la
evaluacién favorece su caracter continuo, por lo tanto son de caracter formativo, se aplicaran instrumentos de evaluacidn para
dictaminar el nivel de logro de las competencias por parte de los estudiantes.

Este momento de evaluacidon se realiza en la fase de desarrollo de la secuencia didactica del proceso formativo y sus evidencias
forman parte del portafolio del alumno.

» Evaluacion sumativa
Al término del desarrollo de las capacidades definidas en todos los elementos de competencia que contiene el submddulo, se realiza

una practica integradora; este ejercicio tiene como finalidad demostrar a partir de evidencias de logro, que el estudiante domina la
competencia sefialada. Esta evaluacidn mantiene un caracter sumativo y representa un 30% de peso en la acreditacidon de la
competencia, que acumulado con el valor del desarrollo de los elementos de competencia en el proceso formativo, representa un
90% del total de la calificaciéon por submaddulo.
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4.

En esta parte de la evaluacidon del proceso, Unicamente se recuperan evidencias de desempeiio y producto, a partir de las
capacidades a desarrollar que nos marca la unidad de competencia; la practica integradora representa el 30% para el total de la
acreditacion y el 10% restante, se adquiere con una evaluacién de conocimientos que forma parte del programa de evaluacidn
estandarizada que se practica por disposicidn de la Direcciéon Académica.

La practica integradora

La prdctica integradora: En la evaluacidon sumativa, fase de cierre de la secuencia didactica del proceso formativo y del cierre del submddulo,
adquiere significado el desarrollo de précticas integradoras como elemento que permite demostrar el logro de la competencia sefalada en el
maddulo, verificar el aprendizaje, el cumplimiento de las competencias profesionales y genéricas seleccionadas en funcién del Resultado de
Aprendizaje a lograr al término del desarrollo de los submddulos contenidos en el médulo tratado.

La prdctica integradora se conceptualiza como un conjunto de actividades que concluyen en resultado final observable y medible. Adquiere
valor potencial al funcionar como dispositivo de todo el aprendizaje que se va a producir en cada submaddulo formativo. Es en ella donde el
alumno concreta el resultado o desempefio marcado por la competencia. La prdactica integradora implica la idea de desarrollar o generar un
producto y un desempefio que tienen la intencién de demostrar el logro de las capacidades que le permiten evidenciar que el estudiante
puede realizar una funcién o una actividad situada en el ambito de desempeno laboral suscitada por la competencia profesional y el logro del
Resultado de Aprendizaje de cada submoddulo. Esta se desglosa en:

v Evidencias de desempefio
v Evidencias de producto

Para evaluar la prdctica integradora se establecerdn los criterios de evaluacidn correspondientes, al momento de crearla, que sirven de base
para verificar que se ha logrado la competencia y la forma en que se ha logrado. Los criterios de evaluacién se establecen a partir de un
instrumento de evaluacion.

Las evidencias de logro

Se refieren a las actividades que hacen evidente el aprendizaje que ha desarrollado el estudiante. El logro de la competencia es inferido
basicamente a través de los siguientes tipos de evidencias:

43



» Evidencias por desempefio: Involucran que la persona sea observada durante su desempefio en la realizacion de su trabajo. Debera
tener correspondencia con un criterio de evaluacion. Consiste en descripciones sobre variables o condiciones cuyo estado permite
inferir que el comportamiento esperado fue logrado efectivamente.

» Evidencias de producto. Son trabajos producidos; es el resultado tangible de si el alumno esta en capacidad de entregar determinados
productos realizados por el estudiante para evidenciar el logro de la competencia o resultado esperado, a partir de una serie de
especificaciones.

» Evidencias de conocimiento. A través de las cuales el alumno explica, argumenta, justifica y evidencia que el desempefio no fue
casual, sino que se erige sobre la base de conocimientos adquiridos.

Las fuentes posibles para generar evidencias pueden ser:
> Situaciones reales: La fuente de evidencia es el desempefio y se obtiene por medio de la observacion directa del desempefio.
» Situaciones no reales: La fuente de evidencia puede ser por medio de una simulacidn, o creacién de contextos propicios para su
desempefio.

6. Los instrumentos de evaluacion del aprendizaje

Con base en el contenido y en las capacidades definidas en las Guias Pedagdgica-Didacticas como complemento al disefio de los programas
de estudio que emite la Direccidn General del Bachillerato, para el desarrollo de los submddulos de formacion, de acuerdo al proceso
didactico y de evaluacién sugerido, se generaran las evidencias necesarias y elaboraran los instrumentos de evaluacién para cada evidencia
de logro que se haya determinado tanto en la Guia pedagdgico-didactica, como en la Guia de Evaluacion.

Se elaboraran instrumentos de evaluacion para evaluar el momento de sintesis del aprendizaje y las practicas integradoras como cierre que
permite verificar el logro que establece la competencia del submédulo, el desarrollo de las competencias genéricas y lograr paulatinamente
el Resultado de Aprendizaje que se establece en cada médulo.

Los instrumentos mas difundidos y utilizados para este propdsito son:

Listas de Cotejo. Para evaluar productos

Guias de Observacion. Para evaluar desempeiios

Cuestionarios. Para evaluar conocimientos.

Rubricas. Es un instrumento que se incorpora para evaluar tanto productos como desempeiios de manera integral; es una matriz que
contiene parametros de evaluacién y permite relacionar criterios, niveles de logro y descriptores de estos niveles.

YV VVYY

44



7. El portafolio de evidencias

Parte importante del desarrollo de los indicadores de desempefio y la generacién de evidencias de aprendizaje es que son los elementos que
permiten la conformacion del portafolio de evidencias.

Entendiendo que portafolio de evidencias es una recopilacién de evidencias (de conocimiento, de producto, de desempefio) consideradas de
interés para ser conservadas, en base a la definicién y generacién en la Guia de Evaluacidon, debido a los significados que con ellas se han
construido, por ser la historia documental estructurada de un conjunto seleccionado de desempefios, que fueron realizados como producto
de la actividad educativa y de la demostracion del desempeno logrado que persigue como resultado que el alumno pueda realizar la funcion
laboral que suscribe la competencia.

Se manejan las evidencias de conocimiento, producto y desempefio para las actividades que se generan en las fases de apertura desarrollo y

cierre, sobre las que se elaboran los instrumentos de evaluacién correspondientes.

8. LaTabla de evaluacién
Evidencias a recopilar. Tabla de evaluacion

COMPETENCIAS A EVALUAR
1. Elabora documentos electrénicos Competencias Genéricas/Atributos
Unidades de competencia: 1. Se conoce y valora asi mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.
“Opera el equipo de computo” 3. Elige y practica estilos de vida saludables.
“Diferencia las funciones del sistema 4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distingos contextos mediante la utilizacién de
operativo, insumos y mantenimiento del medios, cddigos y herramientas apropiados.
equipo de computo” 5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de métodos establecidos.
“Resguarda la informacion y elabora 6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general, considerando otros puntos
documentos electronicos usando software de de vista de manera critica y reflexiva.
aplicacion” 7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
“Desarrolla las caracteristicas de documentos 8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.
electrénicos” 11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones responsables.
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Elemento de Actividad a Evaluar Evidencias de aprendizaje (C, P, Peso % de la Peso %
competencia D)/ Instrumentos de evaluacién evidencia acumulado
(Acreditacion)
1. Instalar el equipo de Elaborar investigacién sobre los P = Investigacién / LC
cémputo conforme a elementos de hardware de una
las reglas de computadora.
seguridad e higiene Elaborar resumen de las medidas de P=Resumen / LC
seguridad e higiene al conectar el
equipo de cémputo.
Elabora cuadro comparativo de marcas | P=Cuadro / LC
de los diferentes dispositivos
periféricos.
Realiza practica en la conexién y D=Préctica / GO
desconexién del equipo de cémputo
Realiza practica aplicando las medidas | D=Practica / GO
de seguridad e higiene en la instalacion
del equipo de computo y sus
dispositivos periféricos.
Sintesis de aprendizajes Generar actividad que integre los C=Cuestionario de conceptos sobre Formativo Formativo
(logro del criterio de aprendizajes y recupere evidencias de C, P | los dispositivos del equipo de
evaluacién) y D. Favorecer con la actividad el desarrollo | cdmputo /C
de las competencias del submédulo a P=Proyecto de Investigacion sobre
partir de estrategias y técnicas didacticas. reglamentos de seguridad e
higiene/LC
D=Practica de Instalacion de todo
el equipo de cémputo /GO
Peso % para el elemento de competencia 15% 15%

2. Utilizar el equipo de
computo conforme a
las normas de
seguridad e higiene.

Investigar sobre reglamentos de
seguridad e higiene en el uso del
equipo de cémputo.

Implementar las medidas de seguridad
e higiene al utilizar el equipo de
cOmputo en practica.

P=Investigacion / LC

D=Practica / GO

D=Practica / GO

Elaborar una practica para trasladar el
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equipo de cémputo con seguridad.

- Elaborar un inventario para el manejo
de consumibles con las caracteristicas
de cada uno.

- Guardar los consumibles en lugar
seguro, limpio y a temperatura
adecuada en el laboratorio de cémputo
de la escuela.

P=Inventario /LC

D=Guardar los consumibles/GO

Sintesis de aprendizajes
(logro del criterio de
evaluacion)

Generar actividad que integre los
aprendizajes y recupere evidencias de C, P
y D. Favorecer con la actividad el desarrollo
de las competencias del submddulo a partir
de estrategias y técnicas didacticas.

C LC GO

Formativo

Formativo

Peso % para el elemento de competen

cia

15%

30%

3. Manipular los medios
de almacenamiento.

- Investigar los medios de
almacenamiento de la actualidad y sus
caracteristicas.

- Elaborar cuadro comparativo de la
capacidad de almacenamiento de los
medios.

- Elabora practica para revisar los
medios de almacenamiento contra
virus.

- Elabora practica para manipular los
archivos de un medio de
almacenamiento.

P=Investigacion / LC

P=Cuadro comparativo/LC

D=Practica/GO

D=Practica/GO

Sintesis de aprendizajes
(logro del criterio de
evaluacién)

Generar actividad que integre los
aprendizajes y recupere evidencias de C, P
y D. Favorecer con la actividad el desarrollo
de las competencias del submddulo a partir
de estrategias y técnicas didacticas.

C LC, GO

Formativo

Formativo

Peso % para el elemento de competen

cia

15%

45%

4. Configurar el equipo
de cémputo y sus

- Elabora cuadro sindptico de
caracteristicas del monitor, teclado,

P=Cuadro sindptico /LC
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dispositivos.

mouse e impresora.

- Elabora exposicidn frente a grupo de D=Exposicién /GO
las caracteristicas encontradas en el
cuadro anterior.

- Elabora practica para configurar el D=Practica /GO
equipo de cémputo.
Sintesis de aprendizajes Generar actividad que integre los C, LC, GO Formativo Formativo
(logro del criterio de aprendizajes y recupere evidencias de C, P
evaluacion) y D. Favorecer con la actividad el desarrollo
de las competencias del submddulo a partir
de estrategias y técnicas didacticas.
Peso % para el elemento de competencia 15% 60%
Practica Integradora del Submaédulo
(Demostracion en desemperfios concretos del logro de la competencia en el dmbito laboral)
Actividades a evaluar Evidencias de aprendizaje (P, D) Peso % Peso %
/Instrumentos de evaluacion (LC, GO, Rubrica) acumulado
(Acreditacion)
Proyecto de integracidon de la - Instalar el equipo de cémputo, configurar con las siguientes 30% 90%
operacion del equipo de caracteristicas.... guardar el archivo “Submédulo I” en la memoria USB
cOmputo aplicando todas las actividades con las normas de seguridad e higiene.
Examen de Conocimientos del Submoédulo
Actividad a evaluar Evidencias de conocimientos/Cuestionario 10% 100%
Examen de evaluacion de v’ Aplicar evaluacién enviada por la Direccion Académica (Cuestionario
conocimientos (Direccion de conocimientos con reactivos de opcion multiple)
Académica)
Peso % para la Unidad de competencia 100% 100%

2. Secuencia para evaluacion de submddulos

Aunque las condiciones para el desarrollo de la evaluacion pueden variar en funcion del numero de alumnos por grupo y del 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 de instrumentos de evaluacion, dependiendo de las condiciones particulares en las que se encuentre. Esta secuencia esta
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disefiada para aplicarse a un grupo de 10 a 15 alumnos o a un grupo mas amplio, pero con la participacién de otro docente de
capacitacion.

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

Solicite a los alumnos que acudan a la evaluacién provistos de lapiz y pluma para responder el examen de conocimientos
y firmar las evaluaciones.

Distribuya a los alumnos ya sea en el laboratorio de cdmputo o en el aula ya sea su caso, para el laboratorio de computo
se asigna un equipo a cada alumno. El equipo ya debera tener cargada la carpeta con los archivos de la evaluacioén.

Antes de iniciar, establezca un clima de relajacion entre los estudiantes.

Expliqgue brevemente los pasos del proceso: primero la resolucién de la evaluacion de conocimientos e inmediatamente
después, el desarrollo de la practica.

Distribuya entre los alumnos el cuestionario de la evaluacién de conocimientos junto con la Hoja de respuestas y
soliciteles que llenen el encabezado de la Hoja de respuestas con los datos que se les solicitan.

Pida a los alumnos que inicien la resolucion de este examen, anotando sus respuestas en la hoja correspondiente.
Informe a los alumnos que el tiempo maximo para resolverlo, es de 50 minutos.

Al concluir la evaluacion de conocimientos, solicite a cada alumno que firme la Hoja de respuestas en un espacio que
aparezca al final de la misma, y recoja ambos documentos. Posteriormente firme usted la hoja de respuestas.

Proceda ahora a la distribucién de la practica. Junto con él reparta la Guia de observacion y pida a los alumnos que llenen
con sus datos ambos documentos.

Indigque a los alumnos que le regresen la Guia de observacion con los datos llenos. De esta forma usted no tendrd que
realizar esta actividad.

Solicite a los alumnos que inicien el desarrollo de la practica. Déjelos trabajar individualmente de acuerdo a su ritmo pero
aclare que el tiempo maximo para concluir es de 4 %2 hrs. Es valido resolver dudas relativas a lo que se solicita en los
reactivos, sin embargo no se detenga demasiado en cada alumno pues corre el riesgo de alargar excesivamente el
proceso que para los diferentes submédulos es muy largo y en consecuencia cansado, tanto para usted como para los
alumnos.
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k) A partir de este momento su funcién consiste en supervisar constantemente el desarrollo de la practica y en ir llenando,
paso a paso, la guia de observacion correspondiente a cada alumno. 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.

l) Enlo posible, vaya llenando la guia de observacion por cada alumno.

m) Conforme los alumnos vayan terminando, pidales que le entreguen la practica y soliciteles que firmen la guia de
observacion en el espacio correspondiente.

n) Consigne su firma al final de cada una de las Guias de observacién, en el espacio destinado para ello.

¢,Qué hago en caso de...?
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 condicidon es respetar los principios que soportan la evaluacion de competencias.

¢ No cuento con equipo y mobiliario suficiente para realizar la evaluaciéon a todos los alumnos a la vez

Planee varias sesiones de evaluacion hasta completar el total de alumnos. Para evitar que los alumnos se comuniquen los
contenidos de la evaluacion de conocimientos, aplique este cuestionario a todos los alumnos el mismo dia.

e Migrupo sobrepasa los 15 alumnos
Planee varias sesiones para evaluar alumnos por bloques, considerando los dias de que dispone para aplicar la evaluacion de

acuerdo al calendario establecido. Para evitar que los alumnos se comuniquen los contenidos de la evaluacién de conocimientos,
aplique este cuestionario a todos los alumnos el mismo dia.
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Si el grupo es tan grande que no alcanza a completar el proceso de evaluacion en los dias disponibles, trabaje simultAneamente con
todos los alumnos y, en la medida de lo posible, busque el apoyo de otro docente del area. En este caso distribuya a los alumnos
también la guia de observacion para que los mismos alumnos la vayan llenando. Aunque esta situacion no es la mas deseable,
representa una alternativa para solucionar el problema de la evaluacién en grupos muy grandes; ante ello usted debera prestar la
mayor atencién para que los estudiantes realicen correctamente y sin trampas, el llenado de la guia, por lo que debera
trasladarse constantemente por todo el laboratorio para supervisar a los alumnos. Se sugiere, en este caso, que sea usted quien
conduzca el proceso, leyendo en voz alta cada uno de los reactivos y pidiendo a los alumnos que vayan ejecutando las actividades
requeridas.

e El horario de mis clases no alcanza para realizar toda la evaluacion en una misma sesion

Programe varias sesiones para realizar la evaluacion.

Retroalimentacion

A partir de la operacién de los programas de formacion para el trabajo en su centro educativo es muy importante que usted nos
comparta aquellas situaciones problematicas que afectan el proceso de evaluaciébn 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:

MTRA. JESSICA HERNANDEZ AYALA
jesha 2000@hotmail.com

Teléfono directo: (834) 17 2 10 24
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