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La Educacién Media Superior promueve el desarrollo integral de los estudiantes, sus conocimientos, habilidades, aptitudes,
actitudes, valores y competencias laborales, a través de aprendizajes significativos y de trayectoria. Respecto a la formacién laboral
gue se imparte en las Instituciones de Educacién Media Superior (IEMS), tiene como objetivo desarrollar competencias laborales
bdsicas y extendidas, para el desempeno en el sector social y productivo. Por ello, la formacion laboral debe responder a las
necesidades de los diversos sectores, a las nuevas formas de trabajo y a las realidades del pais, lo cual conlleva a la reinvencion
de la oferta formativa, innovacion en las précticas de ensefianza y de aprendizaje, asi como en la innovacién de los disefios
curriculares. Para ello, se requiere considerar los factores de cambio que potenciardn las ventajas competitivas de los estudiantes
y egresados, asi también, fortalecer las oportunidades de empleabilidad.

Las IEMS ofrecen planes y programas de estudio de formacion laboral bdésica afines con las necesidades regionales, del sector
productivo, con la identidad y misién de su subsistema educativo. En este sentido, el componente de formacidn laboral se cursa a
partir del tercer semestre del bachillerato general estatal, bachillerato de educacién media superior a distancia y bachillerato
digital, apegdndose a lo establecido en el acuerdo namero 09/08/23 que establece, regula y modifica el Marco Curricular Comin
de la Educacién Media Superior.

Conforme a lo anterior, el perfil del estudiante se construye a partir de las competencias laborales basicas, Habilidades para la Vida
y el Trabajo (HVyT) y los Conceptos Centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible (CoCEDS), que se articulan con los
aprendizajes de trayectoria del Curriculum Fundamental y Curriculum Ampliado, las cuales favorecen a la formacion integral del
estudiante para su mejor desarrollo social, laboral y personal, desde la posicidn de la sostenibilidad y el humanismo.

En esta version de los programas de estudio de la formacién laboral se tiene como eje principal de formacion las estrategias
centradas en el aprendizaje, el enfoque en competencias y el enfoque humanista, con el fin de que se tengan los recursos



11

metodoldgicos necesarios para desarrollar las competencias laborales Nivel 2 que se especifican en las Unidades de Aprendizaje
Curricular y las Actividades Clave.



Descripcion general de
la formacion laboral
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En el contexto internacional el Informe de los Objetivos de Desarrollo Sostenible 2022 emitido por las Naciones Unidas considera que
las industrias de alta tecnologia demuestran ser mds resilientes en las crisis que las de baja tecnologia, esto aunado a las
necesidades de la sociedad y la demanda en el uso de herramientas tecnolégicas, es vital de reconocer para brindar a la poblacion
alternativas digitales practicas, econdmicas y alcanzables que satisfagan dichas necesidades que pueden ser resueltas mediante
la formacién en las instituciones educativas donde el uso de una App, conexion a internet o un dispositivo moévil hagan viables,
ademads de econdmicos dichos procesos.

En el Gmbito educativo nacional, la Nueva Escuela Mexicana busca garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de excelencia,
con un enfoque centrado en el estudiante y acorde con la incorporacion de las nuevas tecnologias. En este sentido, siguiendo las
directrices contenidas en el Acuerdo 09/08/23 por el que se establece y regula el Marco Curricular Coman de la Educacién Media
Superior para la formacién laboral de tipo bdsico que se brinde en los bachilleratos generales pretende brindar al estudiante las
herramientas necesarias para desenvolverse en el dmbito laboral y/o continuar con la formacién profesional con un enfoque
humanista y de competencias laborales.

Es por ello que en la entidad como parte del proceso redisefio de la oferta educativa para la educacién media superior relacionada
con el trabajo se siguid un proceso de revisidn de los programas de estudio de las capacitaciones para el trabajo del modelo
educativo 2018, mediante estudios de pertinenciq, factibilidad y prospectiva los cuales dieron como resultado el reconocer que el
perfil de egreso con el que trabajé la Tecnologia Digital abarca competencias profesionales que no se alcanzan, ademds de que
falta ampliar la visidon hacia el manejo de dispositivos que faciliten el acceso y manejo de la informacion y la insercién en el Gmbito
laboral formal.

El planteamiento en el programa de estudio denominado Formacién laboral bdsica de Tecnologia Informatica que aqui se describe
cumple con un enfoque tedrico y prdctico que fundamenta la sustentabilidad y la sostenibilidad en la prdctica de competencias
laborales que les pueden ser de utilidad para insertarse exitosamente en el dmbito laboral o continuar sus estudios en alguna
ingenieria afin a la informatica ademds de que nuestros estudiantes sean participes directos en su comunidad con sentido de
responsabilidad y pertenencia social. Por la naturaleza de la oferta laboral y la relevancia del uso de la tecnologia con
responsabilidad, se considera que puede implementarse en cualquier plantel de la entidad.
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Los ocho programas de estudio de la Formacion Laboral de Tecnologia Informatica se rigen con la normativa vigente del MCCEMS,
de la que se destacan los siguientes cambios significativos:

o Desaparecen las lineas de formacion emprendedora y de servicio de la formacién laboral, para incorporar los enfoques,
humanista y en competencias, las Habilidades para la Vida y el Trabajo (HVyT) y los Conceptos Centrales de la Educacién
para el Desarrollo Sostenible (CoCEDS).

e El programa se organiza a partir de competencias laborales que son requeridas y valoradas por el sector productivo y que
pueden desempefarse en los diversos sitios de insercion laboral al concluir la trayectoria educativa.

¢ Se delimita el alcance de la formacion laboral en funcién del nivel 2 de competencia, el cual es genérico y transversal en
diversos campos laborales y perfiles ocupacionales, permite la incorporacion al sector productivo con actividades
relativamente sencillas con supervisién que implican utilizar conocimientos, destrezas, habilidades, actitudes y valores en
el dmbito personal, académico, social y laboral en situaciones de la vida comun, de estudio y de trabajo.

e Promueve la transversalidad entre el Curriculo Fundamental, el Curriculo Ampliado, las HVyT y los CoCEDS.

¢ Se hace énfasis en la sostenibilidad, el aprovechamiento de los recursos naturales de la region, el cuidado del medio
ambiente, comunidad econdmica solidaria y se fomenta la identidad cultural.

e Estd conformado por ocho Unidades de Aprendizaje Curricular, 24 Actividades Clave y 144 actividades para el desarrollo de
las competencias laborales. Cada UAC tiene una duracién de 54 horas.

« Se considero el Sistema Nacional de Clasificacién de Ocupaciones (SINCO 2019) y el Sistema de Clasificacion Industrial de
América del Norte (SCIAN 2023) para determinar las ocupaciones laborales y la empleabilidad.
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Mapa de competencias del componente de Formacion Laboral Basico

Programas de Tecnologia Informadtica Actividades Clave

1. Distingue funciones del sistema operativo por
version

2. Aplica herramientas del sistema para la

Utiliza aplicaciones ofimdticas en preservacion del equipo e insumos

distintos sistemas operativos
3. Administra uso de los insumos en la operacion

del equipo de cOmputo

1. Configura modo de operacién de la ventana
Elabora documentos del procesador de texto

electronicos en diferentes )

procesadores de texto,
relacionados con la ofiméatica 3. Manipulaimagenes, lineas, autoformas y

WordArt

. Manipula diversos tipos de texto

1. Resguarda informacién en equipos de
Opera dispositivos de Hardware y computo
Software para resguardo de

. ., 2. Guarda informacién en distintas nubes de
informaciéon

Internet
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Manipula opciones de revisidon y
almacenamiento, para realizar copias de
Seguridad

Elabora libros electronicos en
hojas de cdlculo, relacionados
con la ofimatica

Adapta caracteristicas de los elementos de
una hoja de cdlculo

Realiza operaciones de cdlculo dentro de una
hoja electronica

Representa graficamente los datos de una
hoja de cdlculo

Elabora presentaciones
electronicas en diferentes
aplicaciones relacionadas con la
ofimatica

Configura caracteristicas del documento
electrénico

Adapta caracteristicas de los elementos de un
presentador electrénico

Desarrolla operaciones automatizadas en la
elaboracion de documentos electrénicos

Reconoce distintos tipos de mecanismos
digitales de impresién




Opera dispositivos electronicos
multifuncionales en procesos
administrativos
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Comprende uso de dispositivos de impresiéon
lGser e inyeccion de tinta

Utiliza dispositivos digitales de impresién Iaser
e inyeccién de tinta en procesos
administrativos

Utiliza navegadores web en
distintas plataformas digitales
con propositos administrativos

Conoce caracteristicas de un navegador de
internet

Configura seguridad de sus navegadores,
para mayor proteccion

Maneja herramientas de navegadores web

Maneja softwares de aplicacién
para comunicacién sincrona y
asincrona

Conoce distintas aplicaciones de
comunicacién

Configura aplicaciones de comunicacion,
para adaptar a sus necesidades laborales
administrativas

Maneja mensadjeria instantdneaq, para
actividades administrativas




El componente de Formacion Laboral Basico del Bachillerato Estatal denominado Tecnologia Informatica permite al egresado
adquirir las herramientas necesarias para el estudio, el desarrollo y la practica de los sistemas informaticos, especialmente en lo
que se refiere al uso del software y el hardware; actualmente, con la expansion de la Inteligencia Artificial, se hace indispensable
que los estudiantes dominen la informatica, que tengan las habilidades necesarias para procesar y manejar la informacién de
manera asertiva y sustentable.

Durante el proceso de formacién de las ocho UAC, la y el estudiante desarrollard o reforzard las siguientes competencias laborales:
e Utiliza aplicaciones ofimaticas en distintos sistemas operativos.

Elabora documentos electrénicos en diferentes procesadores de texto, relacionados con la ofimdética.

Opera dispositivos de hardware y software para resguardo de informacion.

Elabora libros electronicos en hojas de cdlculo, relacionados con la ofimética.

Elabora presentaciones electronicas en diferentes aplicaciones relacionadas con la ofimatica.

Opera dispositivos electronicos multifuncionales en procesos administrativos.

Utiliza navegadores web en distintas plataformas digitales con propdsitos administrativos.

Maneja softwares de aplicacién para comunicacidn sincrona y asincrona.

Ademas, se presentan las Habilidades para la Vida y el Trabajo agrupadas en cuatro dimensiones, que enriquecen el perfil de egreso
del bachillerato general.

1. Empoderamiento: Regulacidén de emociones, Autoconocimiento y Comunicacion.
2. Empleabilidad: Logro de metas, Autonomia y Toma de decisiones.

3. Aprendizaje: Resolucién de problemas, Mentalidad de crecimiento y Creatividad.
4. Ciudadania: Trabajo en equipo y colaboracion, Conciencia social y Empatia.

De la misma manera, los egresados serdn capaces de aplicar los Conceptos Centrales de la Educaciéon para el Desarrollo Sostenible
(CoCEDS), en la generaciéon de soluciones socialmente aceptables, ambientalmente amigables y econdmicamente viables, asi
como en la apropiacién de estilos de vida sostenible en los contextos donde se desenvuelvan.
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Nexo Agua - Energia — Alimento.
Servicios Ecosistémicos.
Sistemas Socio Ecolégicos.
Economia Ecolégica.

O O O O

Es importante precisar que en el subsistema de Bachillerato General Estatal el egresado de la educacién media superior fortalece
conocimientos y adquiere experiencias a partir de la formacién integral desarrollada en el Curriculum Fundamental y el Curriculum
Ampliado, asi como del Curriculum Laboral, a través del Programa Aula, Escuela y Comunidad (PAEC).



Unidades de Aprendizaje
Curricular (UAC)

Que integran el componente de Formacion
Laboral Basico Nivel 2



Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Tercer Semestre

Utiliza aplicaciones
ofimaticas en distintos
sistemas operativos

Informacion general del programa de Tecnologia Informatica
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Actividad Clave 1: Distingue funciones del sistema operativo por version

Horas: 18

Actividad Clave 2: Aplica herramientas del sistema para la preservacion
del equipo e insumos

Horas: 18

Horas de Estudio: 54

Actividad Clave 3: Administra uso de los insumos en la operacion del
equipo de computo

Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina
3131. Trabajadores en archivo y correspondencia
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432. Servicios de acceso a computadoras

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Tercer Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Utilizar aplicaciones ofimaticas en distintos sistemas operativos.

1. Distinguir funciones del sistema operativo por version.
2. Aplicar herramientas del sistema para la preservacion del equipo e insumos.
3. Administrar uso de los insumos en la operacién del equipo de cémputo.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Distingue funciones del | Interpreta la definiciébn del concepto “sistema operativo” que obtuvo de fuentes documentales, revisa los
sistema  operativo  por | objetivos y variantes y, examina los componentes que lo integran, asi como, la funcidon que desempefan
version en el entorno computacional; organiza los contenidos mediante un esquema, que le permite desarrollar
una vision integral del mismo en el funcionamiento de los sistemas informaticos de modo que, a través
de una técnica grupal dirigida, pueda estimar la importancia y el impacto del sistema operativo para el
uso eficiente y efectivo de una computadora.

Aplica sus conocimientos “previos” en la busqueda de informacién documental, la recaba y analiza,
participa en la socializacion de la misma y elabora un listado de atributos, asi como, en la propuesta de
solicitud de recursos y ejercicios interactivos, que le permitan describir y contrastar las caracteristicas y
propiedades del hardware y software de dispositivos, con la finalidad de que adquiera las herramientas
necesarias para un desempefio 6ptimo en el uso y manejo de un dispositivo en diversos dmbitos de su
vida.

Busca informacion sobre las funciones que desempena el sistema operativo en el entorno computacional
e identifica las que son esenciales para el trabajo eficaz y seguro de un sistema informatico; las enlista
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con la finalidad de determinar aquellas que sirvan a la aseguracion de los recursos del sistema y sean
utilizados de manera 6ptima. Pone en prdctica lo aprendido y ajusta las opciones de las aplicaciones que
se ejecuten de manera estable y segura.

Reconoce los elementos visuales que conforman la interfaz grafica de usuario (botones, menus
desplegables, iconos y barras de herramientas) de las variantes especificas del sistema operativo
(Windows, macOS, Linux), mediante la manipulacién de recursos y ejercicios interactivos, potencia su
eficiencia en el manejo de un dispositivo. A través de tablas y/o diagramas distingue la funcién de cada
elemento, las similitudes y las diferencias en la disposicion y el funcionamiento de los elementos de la GUI
en cada sistema.

Explora las especificaciones técnicas de distintos dispositivos de su agrado y comprende critica y
detalladamente sus caracteristicas y capacidades, a fin de que tenga una mayor conciencia tecnolégica
y mejor conocimiento para futura actualizacién y adquisicién de equipos; para ello, indaga en sitios de
internet, analiza informacién y disefa una tabla de ranking digital en la que compara y evalla los
siguientes factores: rendimiento, compatibilidad, durabilidad y relacién calidad-precio.

Consulta documentacion técnica y manuales de usuario de cada version de los sistemas operativos y
compara las funciones especificas de la version del sistema operativo asignado. Mediante una discusion
grupal, analiza casos prdcticos y contrasta las caracteristicas y capacidades; sintetiza los hallazgos y da
solucion a diferentes escenarios y a su vez, distingue las funciones especificas de diferentes versiones de
sistemas operativos.

2. Aplica herramientas del
sistema para la
preservacién del equipo e
insumos

Reconoce las prdcticas, procedimientos y medidas necesarias para proteger y mantener en buen estado
los componentes fisicos de sus dispositivos, a través de la consulta bibliogrdafica, para que pueda prevenir
danos, garantizar el correcto funcionamiento y extender la vida Gtil del hardware, con la intencién de
fomentar el uso responsable y sostenible de los recursos tecnolégicos, asi como para minimizar el riesgo
de fallos técnicos y los costos asociados a reparaciones y reemplazos en diversos contextos. Para ello
organiza una campana informativa con materiales graficos donde plasme los beneficios y ventajas de
ejecutar prdcticas y medidas necesarias para el mantenimiento de sus dispositivos y, la publica en un
lugar que sea visible para la comunidad escolar.

Conoce diversos softwares de proteccion para dispositivos informaticos, mediante la bUsqueda de
informaciéon en sitios oficiales y softwares de coédigo libre, considerando que estas acciones son
fundamentales para prevenir amenazas como malware, accesos no autorizados y pérdida de datos, la
implementacion de estas medidas es crucial en el uso de un entorno digital seguro y confiable y, ejecuta
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los procedimientos para proteger sus datos y mantener la integridad, confidencialidad y disponibilidad de
la informacidn en sus dispositivos.

Utiliza las herramientas del sistema operativo para la prevencion de errores del equipo antes de que
afecten el rendimiento del sistema, por medio de la gestion de actualizaciones, optimizacion del
rendimiento y deteccidn de posibles fallos, que garantiza el funcionamiento eficiente y continuo del
equipo, reduce el tiempo de inactividad y prolonga la vida atil del hardware y software, de forma que, se
fomente una actitud proactiva y responsable en el manejo de recursos tecnoldgicos en diversos entornos.

Administra las acciones necesarias para el rendimiento 6ptimo de su dispositivo electronico, que
garantiza que el equipo opere de manera eficiente prolongando su vida Util; con la adaptacion
(personalizacién) del dispositivo, se maximiza la productividad y experiencia al reducir el tiempo de
inactividad e interrupciones, se potencia a la vez, la capacidad operativa del usuario en el entorno
personal, académico y laboral.

Identifica las diferentes amenazas (virus, malware y otras formas de software malicioso), las clasifica
mediante un esquema que ayude a comprender y seleccionar la mejor opcién para el mantenimiento,
seguridad y proteccidén de la informacidén. La accidn oportuna garantiza que los dispositivos funcionen de
manera eficiente y segura, minimizando el riesgo de pérdida de datos y fallos del sistema e instala
diferentes tipos de antivirus y herramientas, con el ejercicio de proteccién, se genera una cultura de
ciberseguridad proactiva, elemental en los diferentes entornos en los que se desenvuelve.

Realiza copias de seguridad con apoyo de las aplicaciones instaladas en el equipo y almacena
en dispositivos internos, externos y en la red; para evitar la pérdida de informacion y asegura que sus
datos estén protegidos contra fallos del sistema, ataques de malware, virus, errores humanos y otros
riesgos que puedan comprometer la integridad de la informacién que tenga a su resguardo en el dmbito
que se desarrolla, aunado a esto, que pueda ejecutar la recuperacion de datos criticos, minimizando el
impacto de cualquier incidente.

3. Administra uso de los
insumos en la operacidn
del equipo de computo

Identifica los insumos bdsicos en un equipo de computo y sus dispositivos periféricos para mantener un
entorno de trabajo productivo y evita problemas técnicos que puedan afectar el rendimiento y la eficacia
de diversas tareas. Elabora un esquema gréfico en el que compara los requerimientos, dependiendo del
entorno que le sea asignado.

Comprende que los insumos originales estdn disefilados especificamente para funcionar con el equipo,
minimizando el riesgo de problemas técnicos y aunque los insumos originales pueden tener un costo
inicial ligeramente mds alto, a través de una investigacién documental y/o audiovisual grupal, le ayude a
comparar las ventajas y desventajas de utilizar insumos genuinos y de calidad para asegurar el uso
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responsable y sostenible de su dispositivo, de tal forma que, valore la importancia del impacto al medio
ambiente.

Diagnostica los insumos bdsicos y genuinos requeridos en su dispositivo e indaga en diversas fuentes
aquellos que se adapten a sus necesidades y selecciona con la relacion calidad - precio, con la finalidad
de asegurar el buen manejo y funcionamiento de los insumos en los dispositivos, asi como, la durabilidad
del equipo; reduciendo los costos asociados con reparaciones y reemplazos prematuros, y a su vez,
promueve el uso responsable y sostenible de los insumos en los entornos en los que se desarrolle.

Revisa un dispositivo e identifica los diferentes tipos de conectores que requiere para establecer la
conexion entre dispositivos, que asegura la transferencia de datos y alimentacion de energia eléctrica,
para ello, analiza informacidn y clasifica las capacidades y limitaciones de cada uno, con la intencién de
que desarrolle un lenguaje técnico y grdfico, le facilite la actualizacién y expansion de sistemas de manera
eficiente y, evite el uso inapropiado que podria dafar los dispositivos o reducir su vida Util.

Retoma sus conocimientos sobre insumos y conectores, busca y discrimina en sitios confiables y/o
establecimientos especializados que ofrezcan las mejores caracteristicas compatibles con los dispositivos
y precios para su adquisicién y a través de cotizaciones, compara las opciones y selecciona la que tenga
mejor relacion calidad - precio.

Disefia o actualiza de forma digital una sala de coémputo que tenga los elementos logisticos y
tecnoldgicos, su desarrollo propicia un entorno 6ptimo de aprendizaje y trabajo colaborativo. El proyecto
debe incluir los siguientes indicadores: a) La evaluacién de las necesidades actuales, b) La planificacién
del disefio, c) La seleccién y cotizacion de hardware y software, d) La implementacién de medidas de
preservacion, seguridad y mantenimiento y e) La evaluacién del funcionamiento de la nueva sala de
computo. Al final expone su trabajo al grupo para la mejora.




Transversalidad curricular UAC 1 Tercer Semestre

HABILIDADES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

AREAS DE
CONOCIM

IENTO
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Tercer
Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos

de evaluacion, como la guia de observacién, bitGcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Utiliza aplicaciones

ofimaticas en
distintos sistemas
operativos

1. Distingue funciones del
sistemma  operativo  por
version

Interpreta la definicidn del concepto “sistema
operativo” que obtuvo de fuentes documentales,
revisa los objetivos y variantes y, examina los
componentes que lo integran, asi como, la
funcibn que desempefian en el entorno
computacional; organiza los contenidos
mediante un esquema, que le permite desarrollar
una vision integral del mismo en el
funcionamiento de los sistemas informdaticos de
modo que, a través de una técnica grupal
dirigida, pueda estimar la importancia y el
impacto del sistema operativo para el uso
eficiente y efectivo de una computadora.

Aplica sus conocimientos “previos” en la
bUsqueda de informacién documental, la recaba
y analiza, participa en la socializacién de la
misma y elabora un listado de atributos, asi como,

Los casos prdcticos
evaluados con las
funcionesy
caracteristicas
especificas de
diferentes versiones
de sistemas
operativos
requeridas/Escala
estimativa

El resultado de los
casos prdcticos en
la instalacién y
configuracién de
sistemas
operativos/Escala
estimativa
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en la propuesta de solicitud de recursos y
ejercicios interactivos, que le permitan describir y
contrastar las caracteristicas y propiedades del
hardware y software de dispositivos, con la
finalidad de que adquiera las herramientas
necesarias para un desempero 6ptimo en el uso
y manejo de un dispositivo en diversos dmbitos de
su vida.

Busca informacion sobre las funciones que
desempena el sistema operativo en el entorno
computacional e identifica las que son esenciales
para el trabajo eficaz y seguro de un sistema
informatico; las enlista con la finalidod de
determinar aquellas que sirvan a la aseguracién
de los recursos del sistema y sean utilizados de
manera éptima. Pone en prdctica lo aprendido y
ajusta las opciones de las aplicaciones que se
ejecuten de manera estable y segura.

Reconoce los elementos visuales que conforman
la interfaz grdfica de usuario (botones, menus
desplegables, iconos y barras de herramientas)
de las variantes especificas del sistema operativo
(Windows, macOS, Linux), mediante la
manipulacidbn de  recursos y  ejercicios
interactivos, potencia su eficiencia en el manejo
de un dispositivo. A través de tablas y/o
diagramas distingue la funcibn de cada
elemento, las similitudes y las diferencias en la
disposicion y el funcionamiento de los elementos
de la GUI en cada sistema.

Explora las especificaciones técnicas de distintos
dispositivos de su agrado y comprende critica y
detalladamente sus caracteristicas y
capacidades, a fin de que tenga una mayor
conciencia tecnolégica y mejor conocimiento
para futura actualizacion y adquisicidn de
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equipos; para ello, indaga en sitios de internet,
analiza informacién y disefia una tabla de ranking
digital en la que compara y evalla los siguientes
factores: rendimiento, compatibilidad,
durabilidad y relacion calidad-precio.

Consulta documentacion técnica y manuales de
usuario de cada version de los sistemas
operativos y compara las funciones especificas
de la versidon del sistema operativo asignado.
Mediante una discusién grupal, analiza casos
practicos y contrasta las caracteristicas vy
capacidades; sintetiza los hallazgos y da solucién
a diferentes escenarios y a su vez, distingue las
funciones especificas de diferentes versiones de
sistemas operativos.

2. Aplica herramientas del
sistema para la
preservacion del equipo e
insumos

Reconoce las prdcticas, procedimientos vy
medidas necesarias para proteger y mantener en
buen estado los componentes fisicos de sus
dispositivos, a través de la consulta bibliografica,
para que pueda prevenir dafos, garantizar el
correcto funcionamiento y extender la vida Util del
hardware, con la intencion de fomentar el uso
responsable y sostenible de los recursos
tecnolbgicos, asi como para minimizar el riesgo
de fallos técnicos y los costos asociados a
reparaciones y reemplazos en diversos contextos.
Para ello organiza una campana informativa con
materiales grdaficos donde plasme los beneficios
y ventajas de ejecutar précticas y medidas
necesarias para el mantenimiento de sus
dispositivos y, la pUblica en un lugar que sea
visible para la comunidad escolar.

Conoce diversos softwares de proteccidn para
dispositivos informdaticos, mediante la busqueda
de informacién en sitios oficiales y softwares de
codigo libre, considerando que estas acciones

La copia de
seguridad
restaurada con
apoyo de las
aplicaciones
instaladas en el
equipo/Lista de
cotejo

El ejecutado de la
copia de seguridad
con herramientas
instaladas en el
equipo/Lista de
cotejo
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son fundamentales para prevenir amenazas
como malware, accesos no autorizados y pérdida
de datos, la implementacién de estas medidas es
crucial en el uso de un entorno digital seguro y
confiable y, ejecuta los procedimientos para
proteger sus datos y mantener la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la
informacién en sus dispositivos.

Utiliza las herramientas del sistema operativo
para la prevencion de errores del equipo antes de
que afecten el rendimiento del sistema, por medio
de la gestion de actualizaciones, optimizacion del
rendimiento y deteccién de posibles fallos, que
garantiza el funcionamiento eficiente y continuo
del equipo, reduce el tiempo de inactividad y
prolonga la vida Gtil del hardware y software, de
forma que, se fomente una actitud proactiva y
responsable en el manejo de recursos
tecnolégicos en diversos entornos.

Administra las acciones necesarias para el
rendimiento 6ptimo de su dispositivo electrénico,
que garantiza que el equipo opere de manera
eficiente prolongando su vida Gtil; con la
adaptacion (personalizaciéon) del dispositivo, se
maximiza la productividad y experiencia al
reducir el tiempo de inactividad e interrupciones,
se potencia a la vez, la capacidad operativa del
usuario en el entorno personal, académico y
laboral.

Identifica las diferentes amenazas  (virus,
malware y otras formas de software malicioso),
las clasifica mediante un esquema que ayude a
comprender y seleccionar la mejor opcién para el
mantenimiento, seguridad y proteccion de la
informacioén. La accién oportuna garantiza que los
dispositivos funcionen de manera eficiente y
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segura, minimizando el riesgo de pérdida de
datos y fallos del sistema e instala diferentes tipos
de antivirus y herramientas, con el ejercicio de
proteccion, se genera una cultura de
ciberseguridad proactiva, elemental en los
diferentes entornos en los que se desenvuelve.

Realiza copias de seguridad con apoyo de las

aplicaciones instaladas en el equipo y alimacena
en dispositivos internos, externos y en la red; para
evitar la pérdida de informacién y asegura que
sus datos estén protegidos contra fallos del
sistema, ataques de malware, virus, errores
humanos y otros riesgos que puedan
comprometer la integridad de la informacion que
tenga a su resguardo en el dmbito que se
desarrolla, aunado a esto, que pueda ejecutar la
recuperacion de datos criticos, minimizando el
impacto de cualquier incidente.

3. Administra uso de los
insumos en la operacién del
equipo de cOmputo

Identifica los insumos bdsicos en un equipo de
computo y sus dispositivos periféricos para
mantener un entorno de trabajo productivo y
evita problemas técnicos que puedan afectar el
rendimiento y la eficacia de diversas tareas.
Elabora un esquema gréfico en el que compara
los requerimientos, dependiendo del entorno que
le sea asignado.

Comprende que los insumos originales estdn
disefiados especificamente para funcionar con el
equipo, minimizando el riesgo de problemas
técnicos y aunque los insumos originales pueden
tener un costo inicial ligeramente mads alto, a
través de una investigacion documental y/o
audiovisual grupal, le ayude a comparar las
ventajas y desventajas de utilizar insumos

El proyecto disefiado
con los elementos
logisticos y
tecnologicos
solicitados/Rubrica

El compilado de
apartados del
proyecto “Disefio o
actualizacién de la
sala de computo”
solicitados/Lista de
cotejo
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genuinos y de calidad para asegurar el uso
responsable y sostenible de su dispositivo, de tal
forma que, valore la importancia del impacto al
medio ambiente.

Diagnostica los insumos bdsicos y genuinos
requeridos en su dispositivo e indaga en diversas
fuentes aquellos que se adapten a sus
necesidades y selecciona con la relacion calidad
— precio, con la finalidad de asegurar el buen
manejo y funcionamiento de los insumos en los
dispositivos, asi como, la durabilidad del equipo;
reduciendo los costos asociados  con
reparaciones y reemplazos prematuros, y a su vez
promueve el uso responsable y sostenible de los
insumos en los entornos en los que se desarrolle.
Revisa un dispositivo e identifica los diferentes
tipos de conectores que requiere para establecer
la conexiébn entre dispositivos, que asegura la
transferencia de datos y alimentacion de energia
eléctrica, para ello, analiza informacién y clasifica
las capacidades y limitaciones de cada uno, con
la intencidn de que desarrolle un lenguaje técnico
y gréfico, le facilite la actualizacion y expansion de
sistemas de manera eficiente y, evite el uso
inapropiado que podria danar los dispositivos o
reducir su vida Util.

Retoma sus conocimientos sobre insumos y
conectores, busca y discrimina en sitios
confiables y/o establecimientos especializados
que ofrezcan las mejores caracteristicas
compatibles con los dispositivos y precios para su
adquisicién y a través de cotizaciones, compara
las opciones y selecciona la que tenga mejor
relacién calidad - precio.

Disefia o actualiza de forma digital una sala de
coOmputo que tenga los elementos logisticos y
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tecnolégicos, su desarrollo propicia un entorno
optimo de aprendizaje y trabajo colaborativo. El
proyecto debe incluir los siguientes indicadores:
a) La evaluacion de las necesidades actuales, b)
La planificacién del disefio, c) La selecciéon y
cotizacién de hardware y software, d) La
implementacion de medidas de preservacion,
seguridad y mantenimiento y e) La evaluacién del
funcionamiento de la nueva sala de cémputo. Al
final expone su trabajo al grupo para la mejora.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMI

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013
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Mobiliario

Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente




38

Avast. Freda, A. (18 de junio de 2022). Comprobar las especificaciones de un PC con Windows. Comprobar las Especificaciones de un PC
Con Windows. Obtenido de https://www.avast.com/es-es/c-how-to-check-your-pc-specs

Ayuda de Administrador de Google Workspace (6 de junio de 2024). Activar o desactivar copias de seguridad de aplicaciones de terceros
para usuarios. Obtenido de https://support.google.com/a/answer/9555235?hi=es

CECyT No. 7 - IPN. (2023). : Computacién bésica I.. Obtenido de: https://www.academico.cecyt7.ipn.mx/cursos/compulmovil/#u2_t]

cMAX. (4 de mayo de 2024). Conoce los diferentes Tipos de Software de Seguridad Informatica para proteger tus datos. Obtenido de
https://ciberseguridadmax.com/tipos-de-software-de-seguridad-informatica/

Crucial. (06 de junio de 2024) Cémo armar su propia PC | Piezas, presupuesto, guia paso a paso. Obtenido de:
https://www.crucial.mx/articles/pc-builders/how-to-build-a-computer

GCF Global. (6 de junio de 20204). Informatica bdsica. Obtenido de https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/

Grainger México. (6 de junio de 2024.). Suministros de computacién y medios - Articulos de oficina y papeleria Obtenido de:
https://www.grainger.com.mx/categoria/Suministros-de-Computaci%C3%B3n-y-Medios/c/2121

INCIBE. Ciudadania. (8 de abril de 2024). Virus y otras amenazas. Obtenido de https://www.incibe.es/ciudadania/tematicas/virus-
amenazas

Kapersky. (22 de mayo de 2024). Tipos de malware y ejemplos. Obtenido de https://www.kaspersky.es/resource-center/threats/types-of-
malware

Lifeder. Corvo, H. S. (28 de febrero de 2024). Insumos informaticos. Obtenido de https://www.lifeder.com/insumos-informaticos/

Microsoft. (6 de junio de 2024). Mantener seguro tu equipo en casa. Soporte Técnico - Microsoft. https://support.microsoft.com/es-
es/windows/mantener-seguro-tu-equipo-en-casa-c348f24f-a4f0-de5d-9e4a-e0fc156ab221

Profesional Review. (5 de noviembre de 2024) Conectores y puertos de un PC [ GUIA COMPLETA ] Obtenido de:
https://www.profesionalreview.com/conectores-pc/

Programas y problemas comunes de Windows: Partes de la interfaz  de Windows. (s.f). GCFGlobal.org.
https://edu.gcfglobal.org/es/programas-y-problemas-comunes-de-windows/partes-de-la-interfaz-de-windows-/1/

Seguridad de Microsoft. (6 de junio de 2024). ¢:Qué es el malware? Definicién y tipos. Obtenido de https://www.microsoft.com/es-
mx/security/business/security-101/what-is-malware

SEP, (2023). Metodologia para el disefio y rediserio de programas de estudio de la formacién laboral. Curriculum Laboral en la Educacién
Media Superior. Pag. 87, 90 y 91.



https://www.avast.com/es-es/c-how-to-check-your-pc-specs
https://support.google.com/a/answer/9555235?hl=es
https://www.academico.cecyt7.ipn.mx/cursos/compu1movil/#u2_t1
https://ciberseguridadmax.com/tipos-de-software-de-seguridad-informatica/
https://www.crucial.mx/articles/pc-builders/how-to-build-a-computer
https://edu.gcfglobal.org/es/informatica-basica/
https://www.grainger.com.mx/categoria/Suministros-de-Computaci%C3%B3n-y-Medios/c/2121
https://www.incibe.es/ciudadania/tematicas/virus-amenazas
https://www.incibe.es/ciudadania/tematicas/virus-amenazas
https://www.kaspersky.es/resource-center/threats/types-of-malware
https://www.kaspersky.es/resource-center/threats/types-of-malware
https://www.lifeder.com/insumos-informaticos/
https://support.microsoft.com/es-es/windows/mantener-seguro-tu-equipo-en-casa-c348f24f-a4f0-de5d-9e4a-e0fc156ab221
https://support.microsoft.com/es-es/windows/mantener-seguro-tu-equipo-en-casa-c348f24f-a4f0-de5d-9e4a-e0fc156ab221
https://www.profesionalreview.com/conectores-pc/
https://edu.gcfglobal.org/es/programas-y-problemas-comunes-de-windows/partes-de-la-interfaz-de-windows-/1/
https://www.microsoft.com/es-mx/security/business/security-101/what-is-malware
https://www.microsoft.com/es-mx/security/business/security-101/what-is-malware

39

Soporte técnico de Microsoft. (6 de junio de 2024). Ayudar a proteger mi dispositivo con Seguridad de Windows - Obtenido de
https://support.microsoft.com/es-es/windows/ayudar-a-proteger-mi-dispositivo-con-seguridad-de-windows-1a5b8102-c93d-
0573-8fd3-b2d33a1e5386

Soporte técnico. Microsoft (06 de junio de 2024) Copia de seguridad de tu PC con el Historial de archivos. https://support.microsoft.com/es-
es/windows/hacer-una-copia-de-seguridad-de-tu-pc-windows-87a81f8a-78fa-456e-b521-ac0560e32338

Steren (6 de junio de 2024). Accesorios para Computacién. Obtenido de https://www.steren.com.mx/computacion

Subsecretaria de Comunicaciones de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. (junio de 2020). Guia de Ciberseguridad para el uso
seguro de redes y dispositivos de telecomunicaciones en apoyo al teletrabajo. Obtenido  de:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/555226/Gui_a_de_Ciberseguridad _SCT_VF.pdf

Tecnologico de Monterrey. Vargas, H. (25 de marzo de 2021). 8 consejos para mantener en buen estado tu computadora. Obtenido de
https://conecta.tec.mx/es/noticias/ciudad-juarez/educacion/8-consejos-para-mantener-en-buen-estado-tu-computadora

Tipos de conectores y estandares de USB. (6 de junio de 2024.). Pccomponentes. Obtenido de: https://www.pccomponentes.com/tipos-
usb-conectores-estandares

Uciinformatica. (13 de marzo de 2024). Diferencia entre Hardware y Software.
Obtenido de: https://www.uciinformatica.es/diferencia-entre-hardware-y-software/

Universidad de Las Palmas de Gran Canarias. (2019). Fundamentos de los Sistemas Operativos. Obtenido de:
http://sopa.dis.ulpgc.es/so/teoria/pdf/FSO-01.1-qu%C3%A9%20es%20el%20sistema%20operativo.pdf



https://support.microsoft.com/es-es/windows/ayudar-a-proteger-mi-dispositivo-con-seguridad-de-windows-1a5b8102-c93d-0573-8fd3-b2d33a1e5386
https://support.microsoft.com/es-es/windows/ayudar-a-proteger-mi-dispositivo-con-seguridad-de-windows-1a5b8102-c93d-0573-8fd3-b2d33a1e5386
https://support.microsoft.com/es-es/windows/hacer-una-copia-de-seguridad-de-tu-pc-windows-87a81f8a-78fa-456e-b521-ac0560e32338
https://support.microsoft.com/es-es/windows/hacer-una-copia-de-seguridad-de-tu-pc-windows-87a81f8a-78fa-456e-b521-ac0560e32338
https://www.steren.com.mx/computacion
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/555226/Gui_a_de_Ciberseguridad_SCT_VF.pdf
https://conecta.tec.mx/es/noticias/ciudad-juarez/educacion/8-consejos-para-mantener-en-buen-estado-tu-computadora
https://www.pccomponentes.com/tipos-usb-conectores-estandares
https://www.pccomponentes.com/tipos-usb-conectores-estandares
https://www.uciinformatica.es/diferencia-entre-hardware-y-software/
http://sopa.dis.ulpgc.es/so/teoria/pdf/FSO-01.1-qu%C3%A9%20es%20el%20sistema%20operativo.pdf

40

Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Tercer Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Configura modo de operacion de la ventana del
procesador de texto

Elabora documentos Horas: 18

electronicos en diferentes | | Actividad Clave 2: Manipula diversos tipos de texto

procesadores de texto,
relacionados con la ofimatica Horas: 18

Actividad Clave 3: Manipula iméagenes, lineas, autoformas y WordArt

Horas de Estudio: 54 Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina
3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432. Servicios de acceso a computadoras

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares




41

Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Tercer Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Elaborar documentos electrénicos en diferentes procesadores de texto, relacionados con la ofimdatica.

1. Configurar modo de operacion de la ventana del procesador de texto.
2. Manipular diversos tipos de texto.
3. Manipular imdgenes, lineas, autoformas y WordArt.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Configura modo de | Revisa de manera colaborativa los diferentes manuales de usuario de la aplicacién nativa de office,
operacién de la ventana | reconoce las diversas formas de acceder a la aplicacion, ubica en la barra de herramientas las diferentes
del procesador de texto opciones de configuracion de su interfaz grafica de usuario y las configura para que acceda de distintas
formas al procesador de texto, tomando en consideracion sus necesidades y/o requerimientos al crear un
texto y dar formato; consolida su prdctica mediante capturas de pantallas.

Explora la aplicacidén del procesador de texto y visualiza las diferentes fichas, grupos y comandos
disponibles en la barra de herramientas, asi como las diversas opciones disponibles para elaborar un
documento en el que reconoce los elementos que conforman la interfaz del procesador de textos y ejecuta
el procedimiento realizado.

Identifica las opciones de configuracion Gtiles en la interfaz de usuario mediante la consulta bibliogréfica
para explorar las opciones generales del procesador de texto en su drea de trabajo, adaptando las
opciones generales segln sus necesidades para ejecutar distintas formas de configuracién en que podra
personalizar las herramientas al utilizar Word.
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Consulta fuentes confiables y recaba informacién sobre las opciones avanzadas del procesador de texto,
manipula la aplicacidon y la configura para adaptarla a sus requerimientos y guarda los cambios
generados. Participa de manera propositiva en una exposicion sobre las ventajas de los procesos de
configuracién avanzada del procesador.

Explora de forma libre la interfaz de opciones y barra de herramientas de acceso rdpido del procesador
de texto, refuerza sus conocimientos con la bdsqueda de informacion en distintas fuentes confiables y
establece su importancia, para que manipule las opciones y barra de herramientas de acceso répido de
acuerdo con las necesidades del entorno y realiza de manera grupal un manual de procedimientos que
incluya graficos y su descripcion.

Describe los procedimientos para la configuracién del modo de operacién de la ventana del procesador
de texto, de manera propositiva y en trabajo colaborativo investiga en distintas fuentes confiables la
funciéon y los elementos que conforman la interfaz de operacion de ventana destacando su utilidad e
importancia, asi como las opciones con las que cuenta el modo de operacién ventana y lo adapta a sus
necesidades de trabajo, para realizar una prdctica del uso de la funcidn de los elementos de operacidn
ventana y explica en plenaria los procedimientos utilizados.

2. Manipula diversos tipos
de texto

Revisa las diferentes funciones de la ficha “Disposicion o Formato” de la cinta de opciones, toma nota del
procedimiento para dar formato al documento y lo personaliza de acuerdo con lo requerido, con la
informacién disefia un organizador gréfico donde contraste los datos y reconozca que utilizar
eficientemente las opciones disponibles, lo habilita en el uso y manejo de la aplicacion.

Indaga en las diversas funciones del grupo “Fuente” (Ficha Inicio), recopila la informacién en una tabla de
doble entrada y reconoce la autoria de las fuentes consultadas, para reconocer los comandos que le
ayuden a personalizar textos con las caracteristicas especificas que le soliciten de un tema de interés,
para mejorar tanto la presentacién como la claridad del contenido, garantizando que el mensaje sea
efectivo y adecuado para su audiencia; tomando en consideracion las diferentes necesidades y contextos
en los que se desarrolla.

Consulta en manuales de usuario de procesadores de texto, los comandos del grupo “Parrafo” y enlista
los atributos de cada uno, mediante la participacién y escucha activa, presenta las opciones disponibles
y sus funciones. Recupera el documento elaborado en la actividad anterior y ajusta el texto con las
siguientes opciones: alineacion de parrafo, sangrias e interlineado. Toma en cuenta los indicadores de la
actividad anterior y el mensaje a quién va dirigido.

Retoma el texto elaborado en la actividad anterior y aplica los comandos del grupo “Parrafo” para crear
listados con vifletas, numeraciéon y orden alfabético; en un clima de respeto argumenta la importancia de
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utilizar esta herramienta en un documento para presentar la informacién de manera clara, estructurada
y atractiva, facilitando la comprension, retencion y andlisis por parte de los usuarios.

Manipula los comandos del grupo “Estilos” y reconoce cada una de las opciones que se muestran para
ordenar informacién en un documento. Reanuda el documento trabajado y asigna los “estilos” de acuerdo
a la jerarquia que corresponda a su estructura y requerimientos; ubica la ficha “Referencias” y el comando
“Tabla de contenido” para generar un indice que complemente su actividad, para facilitar la vision,
ubicacidén, navegacidon y organizacién de la informacién contenida.

Recupera los conocimientos previos sobre la cinta de “Opciones” fichas, grupos, comandos que le servird
para reconocer y utilizar eficientemente los atributos disponibles, disefia la estructura de un manual de
procedimientos que contenga los siguientes elementos: 1. Portada, 2. indice, 3. Desarrollo, 3.1 Ficha
“Disposicion”, 3.2 Ficha “Inicio”, 3.2.1. Grupo “Fuente”, 3.2.2. Grupo “Parrafo”, 3.3 Ficha “Estilos”, 3.4 Ficha
“Referencias”, 4. Conclusiones y 5. Referencias bibliogrdficas. Integra los elementos de los apartados
listados, guarda en un dispositivo y evita la impresion del material para contribuir con el desarrollo
sostenible. Comparte de forma digital a través de redes sociales.

3. Manipula imdagenes,
lineas, autoformas y
WordArt

Consulta en manuales de usuario de procesadores de texto, los elementos que conforman la Ficha
“Insertar” e identifica los atributos de los grupos “Tablas”, “llustraciones” y “Texto”, mediante una tabla con
las filas y columnas necesarias, compara las funciones y utilidades de cada uno; en plenaria reflexiona
sobre la importancia del uso y el manejo de recursos gréficos para claridad y presentacion de la
informacioén. Personaliza creativamente la tabla elaborada, utilizando la Ficha “Disefio de tabla”.

Genera la portada del manual de procedimiento y los apartados, asigna un disefio creativo y visualmente
atractivo que corresponda con el titulo de cada seccién; a través de la Ficha “Insertar”, grupo “Texto” y
comando “WordArt”, que garantice la organizacion, presentacion y segmentacion de la informacién, de
forma que haga accesible la identificacion y consulta del contenido.

Genera una tabla con las columnas: tipo de imagen (jpg, png, gif), definicién, ventajas, desventajas y
ejemplos; para ello ingresa a la ficha “Insertar”, grupo “llustraciones” y ejecuta las opciones: “Este
dispositivo”, “Iméagenes de archivo” e “Imégenes en linea”, selecciona cada imagen y con apoyo de la ficha
“Disefio de imagen” aplica formatos adecuados para su tamano, claridad y nitidez.

Selecciona el contenido de alguna Unidad de Aprendizaje Curricular (UAC) o un tema de interés, organiza
la informacién y disefila un organizador grdfico mediante el grupo “Autoformas” o “llustraciones”,
cumpliendo con los siguientes requerimientos: 1. Textos, 2. Imdgenes 3. Formas bdsicas y lineas, 4. Otras.
Da un estilo personal a su actividad para crear contenido visual que le ayude a jerarquizar y presentar
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informacién de manera clara y atractiva. De manera colaborativa, expone su trabajo al grupo y atiende
de forma asertiva la retroalimentacion.

Realiza una encuesta sobre un tema sugerido, interpreta la informacion, selecciona la Ficha “Inserta”,
grupo “llustraciones” y comando “Grdfico” para insertar el tipo de gréfico adecuado para representar los
datos, personaliza su grdfica con el fin de visualizar y comunicar de manera efectiva y creativa la
informacién estadistica, facilitando la comprension de tendencias, patrones y comparaciones.

Recupera los conocimientos previos sobre la cinta de “Opciones” fichas, grupos, comandos que se
abordaron en el bloque, respeta la estructura del documento: 1. Portada, 2. indice, 3. Desarrollo, 3.1 Ficha
“Insertar”, 3.1.1. Grupo “Tablas”, 3.12. Grupo “llustraciones”, 3.1.3 Grupo “Texto”, 4. Conclusiones y b.
Referencias bibliograficas. Compila las actividades elaboradas en las actividades clave 1,2y 3 de la UAC,
realiza los ajustes pertinentes para mantener la estructura del documento, integra los apartados en un
archivo y denomina el archivo con el nombre “Manual de procedimientos”, socializa las experiencias en
clase y comparte el archivo digital para su difusién y consulta.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Tercer

Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Elabora
documentos
electronicos en
diferentes
procesadores de
texto,
relacionados con
la ofimatica

1. Configura modo de
operacion de la ventana del
procesador de texto

Revisa de manera colaborativa los diferentes
manuales de usuario de la aplicacién nativa de
office, reconoce las diversas formas de acceder a
la aplicacién, ubica en la barra de herramientas las
diferentes opciones de configuracién de su interfaz
grdfica de usuario y las configura para que acceda
de distintas formas al procesador de texto,
tomando en consideracién sus necesidades y/o
requerimientos al crear un texto y dar formato;
consolida su prdctica mediante capturas de
pantallas.

Explora la aplicaciéon del procesador de texto y
visualiza las diferentes fichas, grupos y comandos
disponibles en la barra de herramientas, asi como
las diversas opciones disponibles para elaborar un
documento en el que reconoce los elementos que

La primera seccidn
(procesos para la
configuracién de la
interfaz) del manual
de procedimientos
elaborado con los
requerimientos
solicitados /Rubrica

El configurado de
la interfaz de
usuario del
procesador de
texto [Lista de
cotejo
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conforman la interfaz del procesador de textos y
ejecuta el procedimiento realizado.

Identifica las opciones de configuracidn utiles en la
interfaz  de usuario mediante la consulta
bibliografica para explorar las opciones generales
del procesador de texto en su drea de trabagjo,
adaptando las opciones generales segln sus
necesidades para ejecutar distintas formas de
configuracién en que podrd personalizar las
herramientas al utilizar Word.

Consulta fuentes confiables y recaba informacién
sobre las opciones avanzadas del procesador de
texto, manipula la aplicacién y la configura para
adaptarla a sus requerimientos y guarda los
cambios generados. Participa de manera
propositiva en una exposicion sobre las ventajas
de los procesos de configuracién avanzada del
procesador.

Explora de forma libre la interfaz de opciones y
barra de herramientas de acceso rdpido del
procesador de texto, refuerza sus conocimientos
con la busqueda de informacidn en distintas
fuentes confiables y establece su importancia,
para que manipule las opciones y barra de
herramientas de acceso rdpido de acuerdo conlas
necesidades del entorno y realiza de manera
grupal un manual de procedimientos que incluya
grdficos y su descripcion.

Describe los procedimientos para la configuracion
del modo de operacidn de la ventana del
procesador de texto, de manera propositiva y en
trabajo colaborativo investiga en distintas fuentes
confiables la funcién y los elementos que
conforman la interfaz de operacién de ventana
destacando su utilidad e importancia, asi como las
opciones con las que cuenta el modo de operacién
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ventana y lo adapta a sus necesidades de trabajo,
para realizar una préctica del uso de la funcién de
los elementos de operacion ventana y explica en
plenaria los procedimientos utilizados.

2. Manipula diversos tipos
de texto

Revisa las diferentes funciones de la ficha
“Disposicidn o Formato” de la cinta de opciones,
toma nota del procedimiento para dar formato al
documento y lo personaliza de acuerdo con lo
requerido, con la informaciébn disefia un
organizador grdafico donde contraste los datos y
reconozca que utilizar eficientemente las opciones
disponibles, lo habilita en el uso y manejo de la
aplicacién.

Indaga en las diversas funciones del grupo
“Fuente” (Ficha Inicio), recopila la informacién en
una tabla de doble entrada y reconoce la autoria
de las fuentes consultadas, para reconocer los
comandos que le ayuden a personalizar textos con
las caracteristicas especificas que le soliciten de
un tema de interés, para mejorar tanto la
presentacion como la claridad del contenido,
garantizando que el mensaje sea efectivo y
adecuado para su audiencia; tomando en
consideracién las diferentes necesidades vy
contextos en los que se desarrolla.

Consulta en manuales de usuario de procesadores
de texto, los comandos del grupo “Parrafo” y enlista
los atributos de cada uno, mediante la
participacién y escucha activa, presenta las
opciones disponibles y sus funciones. Recupera el
documento elaborado en la actividad anterior y
ajusta el texto con las siguientes opciones:
alineacién de pdarrafo, sangrias e interlineado.
Toma en cuenta los indicadores de la actividad
anterior y el mensaje a quién va dirigido.

La segunda seccidn
(Fichas: Disposicion,
Inicio, Referencias)
del manual de
procedimientos
elaborado con los
requerimientos

solicitados /Rubrica.

El aplicado de las
fichas de la cinta
de opciones para
crear documentos.
[Lista de cotejo.
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Retoma el texto elaborado en la actividad anterior
y aplica los comandos del grupo “Pdrrafo” para
crear listados con vifietas, numeracién y orden
alfabético; en un clima de respeto argumenta la
importancia de utilizar esta herramienta en un
documento para presentar la informacién de
manera clara, estructurada y atractiva, facilitando
la comprensién, retencion y andlisis por parte de
los usuarios.

Manipula los comandos del grupo “Estilos” y
reconoce cada una de las opciones que se
muestran para ordenar informacién en un
documento. Reanuda el documento trabajado vy
asigna los “estilos” de acuerdo con la jerarquia que
corresponda a su estructura y requerimientos;
ubica la ficha “Referencias” y el comando “Tabla de
contenido” para generar un indice que
complemente su actividad, para facilitar la vision,
ubicacién, navegaciéon y organizacidn de la
informacién contenida.

Recupera los conocimientos previos sobre la cinta
de "“Opciones” fichas, grupos, comandos que le
servird para reconocer y utilizar eficientemente los
atributos disponibles, disefia la estructura de un
manual de procedimientos que contenga los
siguientes elementos: 1. Portada, 2. indice, 3.
Desarrollo, 3.1 Ficha “Disposicioén”, 3.2 Ficha “Inicio”,
3.2.1. Grupo “Fuente”, 3.2.2. Grupo “Parrafo”, 3.3 Ficha
“Estilos”, 3.4 Ficha “Referencias”, 4. Conclusiones y
5. Referencias bibliogrdficas. Integra los elementos
de los apartados listados, guarda en un dispositivo
y evita la impresién del material para contribuir
con el desarrollo sostenible. Comparte de forma
digital a través de redes sociales.
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3. Manipula imégenes, lineas,
autoformas y WordArt

Consulta en manuales de usuario de procesadores
de texto, los elementos que conforman la Ficha
“Insertar” e identifica los atributos de los grupos
“Tablas”, “llustraciones” y “Texto”, mediante una
tabla con las filas y columnas necesarias,
compara las funciones y utilidades de cada uno;
en plenaria reflexiona sobre la importancia del uso
y el manejo de recursos grdficos para claridad y
presentacion de la informacién. Personaliza
creativamente la tabla elaborada, utilizando la
Ficha “Disefio de tabla”.

Genera la portada del manual de procedimiento y
los apartados, asigna un disefio creativo y
visualmente atractivo que corresponda con el
titulo de cada seccién; a través de la Ficha
“Insertar”, grupo “Texto” y comando “WordArt”, que
garantice la organizacién, presentacion vy
segmentacién de la informacién, de forma que
haga accesible la identificacién y consulta del
contenido.

Genera una tabla con las columnas: tipo de
imagen (jpg, png, gif), definicién, ventajas,
desventajas y ejemplos; para ello ingresa a la ficha
“Insertar”, grupo “llustraciones” y ejecuta las
opciones: “Este dispositivo”, “lIméagenes de archivo”
e “Imdgenes en linea”, selecciona cada imagen y
con apoyo de la ficha “Disefio de imagen” aplica
formatos adecuados para su tamano, claridad y
nitidez.

Selecciona el contenido de alguna Unidad de

Aprendizaje Curricular (UAC) o un tema de interés,

El manual de
procedimientos
elaborado con los
requerimientos
solicitados [Rubrica

El aplicado de
fichas, grupos y
comandos del
procesador de
textos /Lista de
cotejo
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organiza la informacién y disefia un organizador
gréfico mediante el grupo “Autoformas” o
“llustraciones”, cumpliendo con los siguientes
requerimientos: 1. Textos, 2. Imdgenes 3. Formas
bésicas y lineas, 4. Otras. Da un estilo personal a su
actividad para crear contenido visual que le ayude
a jerarquizar y presentar informacién de manera
clara y atractiva. De manera colaborativa, expone
su trabajo al grupo y atiende de forma asertiva la
retroalimentacion.

Realiza una encuesta sobre un tema sugerido,
interpreta la informacién, selecciona la Ficha
“Inserta”, grupo “llustraciones” y comando
“Grafico” para insertar el tipo de gréfico adecuado
para representar los datos, personaliza su grdfica
con el fin de visualizar y comunicar de manera
efectiva y creativa la informacién estadistica,
facilitando la comprension de tendencias,
patrones y comparaciones.

Recupera los conocimientos previos sobre la cinta
de “Opciones” fichas, grupos, comandos que se
abordaron en el bloque, respeta la estructura del
documento: 1. Portada, 2. indice, 3. Desarrollo, 3.1
Ficha “Insertar”, 3.1.1. Grupo “Tablas”, 3.1.2. Grupo
“llustraciones”, 3.1.3 Grupo “Texto”, 4. Conclusiones
y 5. Referencias bibliogréficas. Compila las
actividades elaboradas en las Actividades clave 1,
2y 3 de la UAC, redliza los ajustes pertinentes para
mantener la estructura del documento, integra los
apartados en un archivo y denomina el archivo
con el nombre “Manual de procedimientos”,
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socializa las experiencias en clase y comparte el
archivo digital para su difusion y consulta.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMI

Cable de sonido 3.5mm

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario

Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Cuarto Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Resguarda informacion en equipos de computo

Opera dispositivos de
hardware y software para
resguardo de informacion

Horas: 18
Actividad Clave 2: Guarda informacion en distintas nubes de internet

Horas: 18

Actividad Clave 3: Manipula opciones de revision y almacenamiento para
realizar copias de seguridad

Horas de Estudio: 54 Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina

3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios
561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines
561432. Servicios de acceso a computadoras
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Proceso para el desarrollo de competencia UAC 1
Cuarto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Operar dispositivos de hardware y software para resguardo de informacion.

1. Resguardar informacion en equipos de computo.
2. Guardar informacion en distintas nubes de internet.

3. Manipular opciones de revisidon y almacenamiento para realizar copias de seguridad.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
1. Resguarda informacion Reconoce la relacion e interdependencia que existe entre los conceptos: “almacenamiento de datos”,
en equipos de computo “dispositivos de almacenamiento interno” y “dispositivos de almacenamiento externo” para ello consulta

bibliografia en la red, que le permita analizar la evolucién e importancia de la tecnoldgica en los
dispositivos de almacenamiento; en plenaria argumenta el impacto de estas herramientas en la
tecnologia y la gestion de datos en la sociedad actual.

Comprende que los beneficios y vulnerabilidades de los dispositivos de almacenamiento interno y externo,
son cruciales en actividades prdacticas y estratégicas, a través de una investigacién documental y/o
audiovisual grupal, participa en un andlisis de casos sobre la relevancia de estos saberes en la toma de
decisiones para optimizar recursos, implementar politicas de respaldo y recuperacion de datos, ejecutar
protocolos, monitorear el rendimiento de los dispositivos y adaptar las nuevas tecnologias y tendencias
en diferentes entornos y en colectivo proponer alternativas en la prevencion y correccion de los
dispositivos en el uso y manejo de la informacién.
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Manipula dispositivos de almacenamiento interno (HDD y SSD) para identificar las partes que conforman
su estructura, consulta las generalidades del dispositivo examinado con la intencién de que desarrolle un
lenguaje técnico y grafico; en colectivo selecciona una marca de componente (disco duro, disco de
estado sélido, etc.) y genera material grafico donde exponga las caracteristicas especificas: formato
forma, capacidad, velocidad de lectura/escritura, costo, durabilidad y aplicaciones especificas; publica
su creacién en un mural digital que le ayude a comparar y a discriminar la mejor relacién costo-beneficio.

Examina diferentes dispositivos de almacenamiento externo, explica las similitudes y diferencias
estructurales que tienen en relacidn con los dispositivos de almacenamiento interno. Indaga la
portabilidad, capacidad de almacenamiento, conectividad, velocidad de transferencia, compatibilidad,
seguridad, costo, factor forma, durabilidad y resistencia y emplea las Tecnologias de la Informacion,
Comunicacién, Conocimiento y Aprendizaje Digital (TICCAD) para ordenar cronolégicamente la aparicion
de cada uno de ellos hasta las tecnologias emergentes.

Consulta en manuales de usuario las diferentes formas y formatos de guardar y transferir informacion en
diferentes dispositivos de almacenamiento (internos y externos). Accede a la carpeta de documentos,
genera y nombra las carpetas necesarias para clasificar los archivos por tipo de formato. Elabora un
diagrama de flujo para corroborar la aplicaciéon del proceso realizado.

Disefia un sistema de almacenamiento 6ptimo para su uso personal, simula la pérdida de informacién y
restauracion de los archivos de la papelera de reciclaje, rescata los aprendizajes del bloque y considera
los tipos de formato, el volumen de almacenamiento, velocidad de transferenciaq, frecuencia de acceso a
los datos. Justifica la eleccién de dispositivos de almacenamiento internos y externos, configuracion y
estrategia de seguridad; lo que permite potenciar sus habilidades en la toma de decisiones y gestidon de
proyectos Utiles en diversos contextos.

2. Guarda informacién en
distintas nubes de internet

Recuerda el concepto “Aimacenamiento en la nube” o “nube de internet”, rescata las caracteristicas del
tema (funcionamiento, ventajas, desventajas, privacidad, servidores, etc.), realiza una investigacion
documental; participa activa y asertivamente en la socializacién de hallazgos, organiza la informacion en
un esquema para profundizar en su conocimiento sobre el almacenamiento en la nube de una manera
estructurada y efectiva.

Compara las caracteristicas especificas de diversos servicios de almacenamiento en la nube (capacidad
de almacenamiento, seguridad, privacidad, accesibilidad, facilidad de uso y funciones adicionales),
elabora una tabla comparativa descriptiva y, mediante un andlisis critico, determina cudl de estos
servicios ofrece la mejor combinacién de caracteristicas segun las necesidades especificas de diferentes
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entornos, que facilita el desarrollo de las habilidades en la toma de decisiones sustentadas y responsables
en el uso de tecnologias.

Analiza de forma colaborativa el uso del almacenamiento en la nube en los contextos: personal, educativo,
empresarial y gubernamental, mediante casos prdcticos; elabora un reporte que desglose: las ventajas,
beneficios, desafios y consideraciones especificas de cada contexto. A través de discusiones de gabinete
explica el alcance de disponer de una gama de conocimientos para dar solucidn a situaciones reales.

Manipula diferentes aplicaciones de almacenamiento en la nube, para reconocer los elementos visuales
que conforman la interfaz grafica de usuario. Colabora en la investigacion para el disefio de un tablén de
anuncios digital donde se distinga la funcién de cada elemento (botones, menis desplegables, iconos y
barras de herramientas). En plenaria comparte las similitudes y diferencias en la disposicion y el
funcionamiento de los elementos de la interfaz de cada servidor.

Disefila un plan de gestién de archivos para un proyecto escolar, utilizando uno de los servicios de
almacenamiento en la nube, con la finalidad de que desarrolle habilidades de organizacion, clasificacion
y proteccién de datos, indispensables en el dmbito académico y laboral. El plan debe incluir la creacion
de estructuras de carpetas, carga de archivos, el uso de etiquetas y la implementacién de estrategias de
nomenclatura coherente, ademds de la obtencién de links para el acceso, lectura y modificacion de la
informacién. Comparte las conclusiones sobre la relevancia del uso de herramientas tecnoldgicas, la
gestion de informacidn y la ciberseguridad.

Aplica sus conocimientos sobre los servicios de almacenamiento en la nube, al dar seguimiento al plan
de gestidn de la actividad anterior; realiza el conjunto de tareas especificas relacionadas con la creacioén,
organizacién y difusion de archivos en el servicio de almacenamiento en la nube seleccionado.
Documenta los pasos realizados en un reporte con las capturas de pantalla y una breve explicacion. En
colectivo, analiza criticamente las experiencias obtenidas, la capacidad de adaptacién en la innovaciéon
tecnolbgica para optimizar tiempo y componentes, asi como, mitigar el impacto ambiental asociado en
la fabricacién, compra, distribucion y operacion de dispositivos tecnoldgicos. Describe en una narrativa
cudl de los servicios resulta mas Util y accesible para la gestion de informacion.

3. Manipula opciones de
revision y almacenamiento
para realizar copias de
seguridad

Registra mediante una investigaciéon documental y/o audiovisual los conceptos bdasicos relacionados con
los copias de seguridad, incluyendo tipos de copias de seguridad (completas, incrementales,
diferenciales), comprende que, con la combinacién adecuada de estos métodos, se puede lograr un
sistema de respaldo eficiente y efectivo contra imprevistos de cibernéticos, fisicos y naturales.

Compara los procedimientos para generar una copia de seguridad en diferentes sistemas operativos, en
trabajo colaborativo comparte las similitudes y diferencias a través de una controversia estructurada,
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reflexiona, confronta y concilia su postura. Selecciona la mejor opcién que garantice el respaldo de la
informacioén frente a riesgos y vulnerabilidades.

Comprueba la correcta configuracion y operacion del sistema de copias de seguridad en su dispositivo,
localiza el apartado “Copias de seguridad” y verifica que los indicadores se encuentren activos para
garantizar que sean respaldados correctamente. Genera las evidencias del procedimiento respectivo.

Revisa la ficha técnica de diferentes dispositivos (Memoria RAM y Unidad de almacenamiento), busca los
requerimientos minimos para ejecutar una copia de seguridad. Comprueba que los dispositivos
seleccionados cuenten con ellos. Disefia una estrategia de respaldo que incluya la frecuencia de las
copias de seguridad, los datos a respaldar y los métodos de almacenamiento; incluye en la conclusion la
trascendencia de la cultura de la prevencidn, para enfrentar cualquier eventualidad que comprometa la
integridad de su informacion.

Aplica sus conocimientos previos sobre copias de seguridad y verifica la aplicacion eficaz de la estrategia
de respaldo previamente disefiada, mediante una lista de cotejo. Ejecuta una copia de seguridad
completa para proteger sus datos contra la pérdida, corrupcion o cualquier tipo de desastre que pudiera
afectar la integridad de la informacion.

Recupera sus saberes sobre los procedimientos para generar una copia de seguridad, analiza con ayuda
de un software preventivo-correctivo la existencia de amenazas que vulneren el estado del dispositivo.
Simula la pérdida de informacién alojada en el disco duro (sistema, aplicaciones, archivos) para restaurar
la informacidén a través de la copia de seguridad; estimando que el empleo de este procedimiento da
certeza al usuario sobre la integridad, confidencialidad y disponibilidad de sus datos y, elabora un material
audiovisual que describa los protocolos realizados.




Transversalidad curricular UAC 1 Cuarto Semestre

HABILIDADES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

AREAS DE
CONOCIM

IENTO
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Cuarto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacion para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempefio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecdéticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Opera dispositivos
de hardware vy
software para
resguardo de
informacion

1. Resguarda informacion en
equipos de computo

Reconoce la relacion e interdependencia que
existe entre los conceptos: “almacenamiento de
datos”, “dispositivos de almacenamiento interno” y
“dispositivos de almacenamiento externo” para
ello consulta bibliografia en la red, que le permita
analizar la evolucidn e importancia de la
tecnoloégica en los dispositivos de
almacenamiento; en plenaria argumenta el
impacto de estas herramientas en la tecnologia y
la gestion de datos en la sociedad actual.

Comprende que los beneficios y vulnerabilidades
de los dispositivos de almacenamiento interno y
externo, son cruciales en actividades prdacticas y
estratégicas, a través de una investigacion
documental y/o audiovisual grupal, participa en
un andlisis de casos sobre la relevancia de estos

El sistema de
almacenamiento
disefiado para su

uso personal con los
elementos
descritos/Rubrica.

El elaborado del
sistema de
almacenamiento
para su uso
personal/Lista de
cotejo.
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saberes en la toma de decisiones para optimizar
recursos, implementar politicas de respaldo y
recuperacion de datos, ejecutar protocolos,
monitorear el rendimiento de los dispositivos y
adaptar las nuevas tecnologias y tendencias en
diferentes entornos y en colectivo proponga
alternativas en la prevencion y correccién de los
dispositivos en el uso y manejo de la informacion.
Manipula dispositivos de almacenamiento interno
(HDD y SSD) para identificar las partes que
conforman  su  estructura, consulta las
generalidades del dispositivo examinado con la
intencidn de que desarrolle un lenguaje técnico y
gréfico; en colectivo selecciona una marca de
componente (disco duro, disco de estado sélido,
etc.) y genera material grafico donde exponga las
caracteristicas  especificas: formato  forma,
capacidad, velocidad de lectura/escritura, costo,
durabilidad y aplicaciones especificas; publica su
creacién en un mural digital que le ayude a
comparar y a discriminar la mejor relacién costo-
beneficio.

Examina diferentes dispositivos de
almacenamiento externo, explica las similitudes y
diferencias estructurales que tienen en relacién
con los dispositivos de almacenamiento interno.
Indaga la portabilidad, capacidad  de
almacenamiento, conectividad, velocidad de
transferencia, compatibilidad, seguridad, costo,
factor forma, durabilidad y resistencia y emplea las
Tecnologias de la Informacién, Comunicacion,
Conocimiento y Aprendizaje Digital (TICCAD) para
ordenar cronolégicamente la aparicién de cada
uno de ellos hasta las tecnologias emergentes.
Consulta en manuales de usuario las diferentes
formas y formatos de guardar vy transferir
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informacion en diferentes dispositivos de
almacenamiento (internos y externos). Accede ala
carpeta de documentos, genera y nombra las
carpetas necesarias para clasificar los archivos
por tipo de formato. Elabora un diagrama de flujo
para corroborar la aplicacién del proceso
realizado.

Disefia un sistema de almacenamiento 6ptimo
para su uso personal, simula la pérdida de
informacién y restauracion de los archivos de la
papelera de reciclaje, rescata los aprendizajes del
bloque y considera los tipos de formato, el volumen
de almacenamiento, velocidad de transferencia,
frecuencia de acceso a los datos. Justifica la
elecciéon de dispositivos de almacenamiento
internos y externos, configuracién y estrategia de
seguridad; lo que permite potenciar sus
habilidades en la toma de decisiones y gestién de
proyectos Utiles en diversos contextos.

2, Guarda informacién en
distintas nubes de internet

Recuerda el concepto “Almacenamiento en la
nube” o “nube de internet”, rescata las
caracteristicas del tema  (funcionamiento,
ventajas, desventajas, privacidad, servidores, etc.),
realiza una investigacién documental; participa
activa y asertivamente en la socializacién de
hallazgos, organiza la informacién en un esquema
para profundizar en su conocimiento sobre el
almacenamiento en la nube de una manera
estructurada y efectiva.

Compara las caracteristicas especificas de

diversos servicios de almacenamiento en la nube
(copacidod de almacenamiento, seguridad,
privacidad, accesibilidad, facilidad de uso y
funciones adicionales), elabora una tabla
comparativa descriptiva y, mediante un andlisis

El plan de gestién de
archivos, disefiado
con los elementos

identificados/Escala

estimativa.

El aplicado del plan
de gestiéon de
archivos/Lista de
cotejo.
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critico, determina cudl de estos servicios ofrece la
mejor combinacién de caracteristicas segln las
necesidades especificas de diferentes entornos,
que facilita el desarrollo de las habilidades en la
toma de decisiones sustentadas y responsables
en el uso de tecnologias.

Analiza de forma colaborativa el uso del
almacenamiento en la nube en los contextos:
personal, educativo, empresarial y gubernamental,
mediante casos prdcticos; elabora un reporte que
desglose: las ventajas, beneficios, desafios vy
consideraciones especificas de cada contexto. A
través de discusiones de gabinete explica el
alcance de disponer de wuna gama de
conocimientos para dar solucién a situaciones
reales.

Manipula diferentes aplicaciones de
almacenamiento en la nube, para reconocer los
elementos visuales que conforman la interfaz
grdfica de usuario. Colabora en la investigacion
para el disefio de un tablén de anuncios digital
donde se distinga la funcién de cada elemento
(botones, menus desplegables, iconos y barras de
herramientas). En  plenaria  comparte las
similitudes y diferencias en la disposicion y el
funcionamiento de los elementos de la interfaz de
cada servidor.

Disefia un plan de gestidon de archivos para un
proyecto escolar, utilizando uno de los servicios de
almacenamiento en la nube, con la finalidad de
que desarrolle habilidades de organizacion,
clasificacion y proteccion de datos, indispensables
en el dmbito académico y laboral. El plan debe
incluir la creacién de estructuras de carpetas,
carga de archivos, el uso de etiquetas y la
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implementaciéon de estrategias de nomenclatura
coherente, ademds de la obtencién de links para el
acceso, lectura y modificacién de la informacion.
Comparte las conclusiones sobre la relevancia del
uso de herramientas tecnoldgicas, la gestién de
informacioén y la ciberseguridad.

Aplica sus conocimientos sobre los servicios de
almacenamiento en la nube, al dar seguimiento al
plan de gestion de la actividad anterior; realiza el
conjunto de tareas especificas relacionadas con la
creacidn, organizacidn y difusién de archivos en el
servicio de almacenamiento en Ila nube
seleccionado. Documenta los pasos realizados en
un reporte con las capturas de pantalla y una
breve  explicacién. En  colectivo, analiza
criticamente las experiencias obtenidas, la
capacidad de adaptacidn en la innovacién
tecnoldgica para optimizar tiempo y
componentes, asi como, mitigar el impacto
ambiental asociado en la fabricacidén, compra,
distribucidbn y operacién de  dispositivos
tecnolégicos. Describe en una narrativa cuél de los
servicios resulta mds Gtil y accesible para la
gestién de informacion.

3. Manipula opciones de
revision y almacenamiento
para realizar copias de
seguridad

Registra mediante una investigacién documental
y/o  audiovisual los conceptos  bdsicos
relacionados con las copias de seguridad,
incluyendo tipos de copias de seguridad
(completas, incrementales, diferenciales),
comprende que, con la combinacién adecuada de
estos métodos, se puede lograr un sistema de
respaldo eficiente y efectivo contra imprevistos de
cibernéticos, fisicos y naturales.

Compara los procedimientos para generar una
copia de seguridad en diferentes sistemas
operativos, en trabajo colaborativo comparte las

La informacién
restaurada a partir
de la copia de

seguridad. /[Rabrica.

El restaurado de la
copia de seguridad
con /Lista de cotejo
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similitudes y diferencias a través de una
controversia estructurada, reflexiona, confronta y
concilia su postura. Selecciona la mejor opcioén que
garantice el respaldo de la informacion frente a
riesgos y vulnerabilidades.

Comprueba la correcta configuracién y operacién
del sistema de copias de seguridad en su
dispositivo, localiza el apartado “Copias de
seguridad” y verifica que los indicadores se
encuentren activos para garantizar que sean
respaldados correctamente. Genera las
evidencias del procedimiento respectivo.

Revisa la ficha técnica de diferentes dispositivos
(Memoria RAM y Unidad de almacenamiento),
busca los requerimientos minimos para ejecutar
una copia de seguridad. Comprueba que los
dispositivos seleccionados cuenten con ellos.
Disefia una estrategia de respaldo que incluya la
frecuencia de las copias de seguridad, los datos a
respaldar y los métodos de almacenamiento;
incluye en la conclusién la trascendencia de la
cultura de la prevencién, para enfrentar cualquier
eventualidad que comprometa la integridad de su
informacion.

Aplica sus conocimientos previos sobre copias de
seguridad y verifica la aplicacién eficaz de la
estrategia de respaldo previomente disefiada,
mediante una lista de cotejo. Ejecuta una copia de
seguridad completa para proteger sus datos
contra la pérdida, corrupcidn o cualquier tipo de
desastre que pudiera afectar la integridad de la
informacion.

Recupera sus saberes sobre los procedimientos
para generar una copia de seguridad, analiza con
ayuda de un software preventivo-correctivo la
existencia de amenazas que vulneren el estado del
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dispositivo. Simula la pérdida de informacién
alojada en el disco duro (sistema, aplicaciones,
archivos) para restaurar la informacién a través de
la copia de seguridad; estimando que el empleo
de este procedimiento da certeza al usuario sobre
la integridad, confidencialidad y disponibilidad de
sus datos y, elabora un material audiovisual que
describa los protocolos realizados.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMI

Cable de sonido 3.5mm

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario

Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Cuarto Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Adapta caracteristicas de los elementos de una hoja de
cdlculo
Horas: 18

Elabora libros electronicos en
hojas de calculo,
relacionados con la ofimatica

Actividad Clave 2: Realiza operaciones de calculo dentro de una hoja
electrénica

Horas: 18

Actividad Clave 3: Representa graficamente los datos de una hoja de
cdlculo

Horas de Estudio: 54 Horas:18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina

3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432. Servicios de acceso a computadoras

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Cuarto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Elaborar libros electrénicos en hojas de cdlculo, relacionados con la ofimatica.

1. Adaptar caracteristicas de los elementos de una hoja de célculo.
2. Realizar operaciones de cdlculo dentro de una hoja electrénica.

3. Representar graficamente los datos de una hoja de cdlculo.

Actividad

clave
1. Adapta Accede de distintas formas a la hoja de cdlculo mediante la revisidon y exploracién préctica desde el escritorio de
caracteristicas de | un dispositivo, aplicaciones méviles y en linea. Compara los distintos modos de acceso a través de un esquema
los elementos de descriptivo; muestra una actitud positiva, de tolerancia y de respeto hacia sus pares al argumentar en clase, el
una hoja de procedimiento mds eficiente para el uso y manejo de las variantes de la hoja de cdlculo.
cdlculo Indaga en fuentes confiables los elementos que conforman la interfaz de la hoja de cdlculo (herramientas de
acceso rdpido, cinta de opciones, barra de férmulas, barra de estado, botones de desplazamiento y paneles de
vista), a través de una prdctica dirigida ubica los elementos y su funcién, compara las similitudes y diferencias con
aplicaciones semejantes, estima la importancia del uso eficiente del software de aplicacion para dar solucién a
problemas especificos en el Gmbito laboral.
Consulta en manuales de usuario los procedimientos para personalizar las opciones generales y herramientas de
la interfaz de usuario de la hoja de cdlculo. Enlista los pasos de cada proceso, intercambia sus reflexiones en un

Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
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ambiente de tolerancia y asertividad sobre la utilidad de adaptar la interfaz de la hoja de cdlculo para su uso en
diversos entornos.

Ordena las opciones generales y herramientas de la interfaz de usuario de la hoja de cdlculo, para garantizar el
acceso eficiente a las herramientas y funciones que usa con mds frecuencia. En plenaria analiza diversos
escenarios donde la eficiencia en el uso y manejo de la aplicacién sea un factor determinante en la realizacién de
una tareaq, registra una propuesta grupal que dé solucién a la problemdatica planteada.

Configura las opciones avanzadas de la hoja de cdlculo (Visualizacién, edicién, tamario y calidad de imagen,
impresion, graficos, mostrar, féormulas y compatibilidad con Lotus), analiza casos especificos y explica qué ajustes
realiza para hacer eficiente la creacién de Libro de Hoja de Cdlculo (reportes, base de datos, muestra de
resultados) de forma que potencie sus habilidades y destrezas en la realizacién de tareas especificas, mejorando
la calidad y profundidad de su desempefio académico y laboral.

Consulta en fuentes documentales la utilidad e importancia de los procedimientos para la configuracién del modo
de operacién ventana. Selecciona las opciones con las que cuenta y las personaliza de acuerdo a sus necesidades
de trabajo. Recupera los contenidos y procesos abordados en el bloque “Adapta las caracteristicas de los
elementos de una hoja de cdlculo”, describe en un manual de procedimientos el seguimiento de los procesos de
configuracién de la interfaz de usuario. De forma activa, respetuosa y empdatica lo comparte al colectivo.

2. Realiza
operaciones de
cdlculo dentro de
una hoja
electronica

Explora las opciones de los comandos que conforman el grupo “Configurar pagina” de la ficha “Disefio de pagina”
(Margenes, Orientaciéon, Tamano, Area de impresion y Saltos) y adapta el rea de impresion de una hoja de calculo
con las precisiones o requerimientos que le sean asignados para una tarea posterior.

Ubica en la interfaz de la hoja de cdilculo, los elementos y funciones de la ficha de “inicio”, comandos del grupo
“Fuente” de la cinta de opciones de la hoja de cdlculo, aplica los conocimientos adquiridos mediante prdcticas
colaborativas que involucren diferentes comandos: (Fuente, tamario de la fuente, tipo formato, color de relleno de
la celda, color fuente, bordes) para el desarrollo de sus habilidades digitales.

Utiliza en una hoja de cdlculo, los comandos del grupo “Alineacién” de la ficha “Inicio”, a través de ejercicios
practicos donde ajuste la alineacion de valores: textos, nUmeros y simbolos, que permitan la adecuacion,
presentacion, legibilidad y consistencia de los datos de una hoja de cdlculo, para facilitar su interpretacion y
optimizando el uso del espacio.

Programa eficientemente férmulas en una hoja de cdlculo, que involucran la insercion de operaciones aritméticas
bésicas (suma, resta, multiplicacién y divisién), para automatizar célculos, con la finalidad de la productividad y
efectividad del usuario en el contexto donde se desarrolla.

Analiza las funciones de la ficha “Férmulas” y grupo “Biblioteca de funciones” y comandos: “Autosuma’,
“Matematicas y trigonométricas”, “Texto”, selecciona aquellas que considere oportunas para obtener resultados
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precisos de cdlculos matematicos. En plenaria, interpreta y explica su proceso, asi mismo argumenta su utilidad
para dar solucién a diversas actividades.

Crea un libro con las hojas de cdlculo que cumpla con los siguientes requerimientos: 1. Configuracién de pagina, 2.
Insercion de datos y valores, 3. Aplicar formato a la fuente, 4. Aplicar formato a la celda 5. Andlisis de informacion
(féormulas y funciones), 6. Verificacion de resultados. Al finalizar socializa sus resultados en archivo digital para
corroborar los valores y atender de forma respetuosa y responsable las aportaciones de sus pares.

3. Representa
graficamente los
datos de una hoja
de cdlculo

Localiza en la hoja de cdlculo los elementos, las herramientas “Gréficos Recomendados, Graficos, mapas y gréficos
dindmicos” con la finalidad de que los reconozca; en un ejercicio dirigido manipula cada una de las opciones,
representa los resultados de valores en una gréfica de acuerdo a la solicitud de presentacién asignada y expone
al grupo el procedimiento realizado y en qué ficha localizé las funciones de los elementos descritos.

Recopila en hojas de cdlculo los resultados de una encuesta proporcionada por el docente, registra a través de
una base de datos que contenga los rangos y elementos formales de presentacion (tipo de grafico, titulos,
subtitulos, colores, etc.) para la identificacion de los datos y presenta su grafico al pleno y con una postura critica
y reflexiva analiza los resultados.

Busca en una hoja de cdlculo los comandos del grupo “Graficos Recomendados” para vincular la tabla de forma
correcta con los valores presentados (columna, lineq, circular, barras, dreas, dispersidn xy, mapa, cotizaciones,
superficies, histogramas, cuadro combinado) y elige el tipo de grafico adecuado a la informacién: personaliza el
esquema con el propodsito de facilitar la compresion y el andlisis de la informacion presentada.

Crea un formulario con apoyo de Google Forms, para recabar informaciéon sobre un tema de su preferenciaq,
comparte las respuestas a sus companeros por distintos medios digitales, descarga la informacién y en una hoja
de cdlculo (Excel), da formato a los valores en el que se visualicen los indicadores; selecciona los rangos, inserta
los graficos que le permitan agrupar los datos y la adapta de acuerdo con las necesidades, analiza la informacion
Yy, se cerciora que sea eficiente y funcional.

Anota los pasos realizados en la actividad anterior, retoma los resultados del formulario y con apoyo de Google
Sheet realiza el mismo procedimiento (da formato a los valores, rangos, grdficos), adapta la grafica a sus
necesidades para facilitar el andlisis y manejo de la informacién de forma automatizada.

Retoma una hoja de los libros elaborados en otra actividad, configura su documento con la ficha “archivo de
submenu impresién, auxiliado de la ventana de “impresién”; verifica que el documento cuente con la calidad de la
impresion (propiedades de la impresora) y configuracion de pagina, considerando que tenga disefio de pagina
del grupo “Area de impresién” para garantizar la impresién requerida y contribuir con el impacto ambiental,
evitando las impresiones innecesarias.




Transversalidad curricular UAC 2 Cuarto Semestre

HABILIDADES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

AREAS DE
CONOCIM

IENTO
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CONCEPTOS CENTRALES
DE LA EUCACION PARA
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2

Cuarto Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desempeno profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefo con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecdabticos.

ACTIVIDAD CLAVE

DE LA COMPETENCIA

LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO
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DESEMPENO

Elabora libros
electronicos

en hojas de cdlculo,
relacionados con la

ofimatica

1. Adapta caracteristicas
de los elementos de una
hoja de célculo

Accede de distintas formas a la hoja de cdlculo
mediante la revisibn y exploracién prdctica
desde el escritorio de un dispositivo,
aplicaciones moéviles y en linea. Compara los
distintos modos de acceso a través de un
esquema descriptivo, muestra una actitud
positiva, de tolerancia y de respeto hacia sus
pares al argumentar en clase, el procedimiento
mds eficiente para el uso y manejo de las
variantes de la hoja de cdlculo.

Indaga en fuentes confiables los elementos que
conforman la interfaz de la hoja de cdélculo
(herramientas de acceso rédpido, cinta de
opciones, barra de férmulas, barra de estado,
botones de desplazamiento y paneles de vista),
a través de una prdctica dirigida ubica los
elementos y su funcién, compara las similitudes

El manual de
procedimientos
elaborado con la
descripcion de la
configuracién del
modo operacion
de ventana de la
hoja de
cdlculo/Rubrica

El aplicado de los
procedimientos de
configuracion
ventana
[ Lista de cotejo
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y diferencias con aplicaciones semejantes,
estima la importancia del uso eficiente del
software de aplicaciéon para dar solucién a
problemas especificos en el Gmbito laboral.
Consulta en manuales de usuario los
procedimientos para personalizar las opciones
generales y herramientas de la interfaz de
usuario de la hoja de cdlculo. Enlista los pasos
de cada proceso, intercambia sus reflexiones en
un ambiente de tolerancia y asertividad sobre la
utiidad de adaptar la interfaz de la hoja de
cdlculo para su uso en diversos entornos.
Ordena las opciones generales y herramientas
de la interfaz de usuario de la hoja de cdlculo,
para garantizar el acceso eficiente a las
herramientas y funciones que usa con mds
frecuencia. En plenaria analiza diversos
escenarios donde la eficiencia en el uso y
manejo de la aplicacidn sea un factor
determinante en la realizacién de una tareq,
registra una propuesta grupal que dé solucién a
la problematica planteada.

Configura las opciones avanzadas de la hoja de
célculo (Visualizacién, edicién, tamario y calidad
de imagen, impresién, grdficos, mostrar,
formulas y compatibilidad con Lotus), analiza
casos especificos y explica qué ajustes realiza
para hacer eficiente la creacion de Libro de Hoja
de Cdlculo (reportes, base de datos, muestra de
resultados) de forma que potencie sus
habilidades y destrezas en la realizacién de
tareas especificas, mejorando la calidad y
profundidad de su desempefio académico y
laboral.

Consulta en fuentes documentales la utilidad e
importancia de los procedimientos para la
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configuracién del modo de operacién ventana.
Selecciona las opciones con las que cuentay las
personaliza de acuerdo a sus necesidades de
trabajo. Recupera los contenidos y procesos
abordados en el bloque “Adapta las
caracteristicas de los elementos de una hoja de
cdlculo”, describe en un manual de
procedimientos el seguimiento de los procesos
de configuracion de la interfaz de usuario. De
forma activa, respetuosa y empdtica lo
comparte al colectivo.

2. Readliza operaciones de
cdlculo dentro de una hoja
electrénica

Explora las opciones de los comandos que
conforman el grupo “Configurar pagina” de la
ficha “Disefio de pagina” (Margenes,
Orientacion, Tamafo, Area de impresion y
Saltos) y adapta el area de impresion de una
hojo de «cdlculo con las precisiones o
requerimientos que le sean asignados para una
tarea posterior.

Ubica en la interfaz de la hoja de cdiculo, los
elementos y funciones de la ficha de “inicio”,
comandos del grupo “Fuente” de la cinta de
opciones de la hoja de cdlculo, aplica los
conocimientos adquiridos mediante prdécticas
colaborativas  que  involucren  diferentes
comandos: (Fuente, tamaro de la fuente, tipo
formato, color de relleno de la celda, color
fuente, bordes) para el desarrollo de sus
habilidades digitales.

Utiliza en una hoja de cdlculo, los comandos del
grupo “Alineacion” de la ficha “Inicio”, a través de
ejercicios prdcticos donde ajuste la alineacién
de valores: textos, numeros y simbolos, que
permitan la  adecuacién,  presentacion,
legibilidad y consistencia de los datos de una

El inventario
escolar de
infraestructura,
para determinar el
costo del
mantenimiento o
reposicion de

mobiliario/ Rubrica.

El alumno
muestra destreza
en la seleccion,
uso y manejo de
datos para su
andlisis y
representacion en
una hoja de
cdlculo [/ Guia de
observacion.
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hoja de calculo, para facilitar su interpretaciéon y
optimizando el uso del espacio.

Programa eficientemente féormulas en una hoja
de cdlculo, que involucran la insercion de
operaciones aritméticas bdsicas (sumo, restaq,
multiplicaciéon y divisién), para automatizar
cdlculos, con la finalidad de la productividad y
efectividad del usuario en el contexto donde se
desarrolla.

Analiza las funciones de la ficha “Férmulas” y
grupo “Biblioteca de funciones” y comandos:
“Autosuma”, “Matemdticas y trigonométricas”,
“Texto”, selecciona aquellas que considere
oportunas para obtener resultados precisos de
cdlculos matemdticos. En plenaria, interpreta y
explica su proceso, asi mismo argumenta su
utiidad para dar solucibn a diversas
actividades.

Crea un libro con las hojas de cdlculo que
cumpla con los siguientes requerimientos: 1.
Configuracién de pdginag, 2. Insercién de datos y
valores, 3. Aplicar formato a la fuente, 4. Aplicar
formato a la celda 5. Andlisis de informacion
(formulas y funciones), 6. Verificacion de
resultados. Al finalizar socializa sus resultados en
archivo digital para corroborar los valores y
atender de forma respetuosa y responsable las
aportaciones de sus pares.

3. Representa
graficamente los datos de
una hoja de cdlculo

Localiza en la hoja de cdlculo los elementos, las
herramientas “Grdficos Recomendados,
Grdficos, mapas y grdéficos dindmicos” con la
finalidad de que los reconozca; en un ejercicio
dirigido manipula cada una de las opciones,
representa los resultados de valores en una
graéfica de acuerdo a la solicitud de
presentacion asignada y expone al grupo el

Reporte final de los
resultados de la
encuesta/ Rubrica.

El alumno es capaz

de analizar y
representar

gréficamente
informacién a
través de las

herramientas de la

hoja de
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procedimiento realizado y en qué ficha localizé
las funciones de los elementos descritos.
Recopila en hojas de cdélculo los resultados de
una encuesta proporcionada por el docente,
registra a través de una base de datos que
contenga los rangos y elementos formales de
presentacion (tipo de grdfico, titulos, subtitulos,
colores, etc.) para la identificacién de los datos
y presenta su gréfico al pleno y con una postura
critica y reflexiva analiza los resultados.

Busca en una hoja de cdlculo los comandos del
grupo “Grdficos Recomendados” para vincular
la tabla de forma correcta con los valores
presentados (columna, lineq, circular, barras,
dreas, dispersibn xy, mapa, cotizaciones,
superficies, histogramas, cuadro combinado) y
elige el tipo de gréfico adecuado a Ila
informacion: personaliza el esquema con el
propodsito de facilitar la compresion y el andlisis
de la informacién presentada.

Crea un formulario con apoyo de Google Forms,
para recabar informacién sobre un tema de su
preferencia, comparte las respuestas a sus
companeros por distintos medios digitales,
descarga la informacién y en una hoja de
cdlculo (Excel), da formato a los valores en el
que se visualicen los indicadores; selecciona los
rangos, inserta los grdficos que le permitan
agrupar los datos y la adapta de acuerdo con
las necesidades, analiza la informacién vy, se
cerciora que sea eficiente y funcional.

Anota los pasos redlizados en la actividad
anterior, retoma los resultados del formulario y
con apoyo de Google Sheet realiza el mismo
procedimiento (da formato a los valores, rangos,
graficos), adapta la gréfica a sus necesidades

cdlculo/Escala
valorativa.
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para facilitar el andlisis y manejo de la
informacién de forma automatizada.

Retoma una hoja de los libros elaborados en
otra actividad, configura su documento con la
ficha “archivo de submen( impresion, auxiliado
de la ventana de “impresién”; verifica que el
documento cuente con la calidad de la
impresion (propiedades de la impresora) y
configuraciéon de pdagina, considerando que
tenga disefio de pdagina del grupo “Area de
impresiéon” para garantizar la  impresion
requerida y contribuir con el impacto ambiental,
evitando las impresiones innecesarias.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios.
Laptops.

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMI

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario

Mesas de computo
Sillas.

Ventiladores.
Toma corriente
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Quinto Semestre

Elabora presentaciones
electronicas en diferentes
aplicaciones relacionadas
con la ofimatica

Horas de Estudio: 54

Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

84

Actividad Clave 1: Configura caracteristicas del documento electronico

Horas: 18

Actividad Clave 2: Adapta caracteristicas de los elementos de un
presentador electrénico

Horas: 18

Actividad Clave 3: Desarrolla operaciones automatizadas en la
elaboracion de documentos electronicos

Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO

2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina
3131. Trabajadores en archivo y correspondencia
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Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432. Servicios de acceso a computadoras

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares

Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Quinto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Elabora presentaciones electronicas en diferentes aplicaciones relacionadas con la ofimatica.

1. Configurar caracteristicas del documento electrénico.

2. Adaptar caracteristicas de los elementos de un presentador electronico.
3. Desarrollar operaciones automatizadas en la elaboracién de documentos electronicos.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
1. Configura Inspecciona de manera colaborativa los diferentes manuales de usuario de la aplicacién “presentacion
caracteristicas del electrénica”, reconoce las diversas formas de acceder a la aplicacién, ubica en la barra de herramientas las

diferentes opciones de configuracion de su interfaz gréfica de usuario y las configura para que acceda de
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documento
electroénico

distintas formas al presentador electrénico, tomando en consideracion sus necesidades y/o requerimientos al
crear una presentacion y dar formato; consolida su préctica mediante capturas de pantallas.

Explora la aplicacién de presentacion electronica y visualiza las diferentes fichas, grupos y comandos
disponibles en la barra de herramientas, asi como, las diversas opciones para elaborar un documento en el
que reconocen y comprenden los elementos que conforman la interfaz del presentador electrénico y ejecuta
el procedimiento realizado. Disefia una presentacién electrénica de un tema de interés con caracteristicas
especificas, que le sirva de apoyo para presentar su trabajo.

Explora las opciones de configuraciéon en la interfaz de usuario y consulta informacién bibliografica, para
comprender las opciones generales del presentador y aplicarlas a su drea de trabajo; adapta las opciones
segln sus necesidades y ejecuta distintas formas configuraciéon que podrd personalizar en la barra de
herramientas al utilizar el presentador electrénico.

Consulta fuentes confiables y recaba informacién sobre las opciones avanzadas del presentador electrénico;
configura la aplicaciéon, adapta a sus requerimientos y guarda los cambios generados. Participa de manera
propositiva en una exposicion sobre las ventajas de los procesos de configuracién avanzada del presentador
electrénico y la socializa en clase.

Indaga en fuentes confiables en internet sobre configuracién de “personalizar modo guarda documento” en
diferentes formatos, versiones, ubicacion, asi como, programa auto recuperacion en intervalos de tiempo;
compara su informacioén con los elementos de su dispositivo y realiza los ajustes pertinentes, para realizar la
prdactica que le sea asignada. Realiza una exposicion al grupo sobre la automatizacién de guardar datos de
manera segura, para prevenir la pérdida de informacién Gtil en la vida cotidiana, fomentando asi, la cultura
de prevencion.

Explora de forma libre la interfaz de opciones y barra de herramientas de acceso rdpido del presentador
electrénico, refuerza sus conocimientos con la bdsqueda de informacién en distintas fuentes confiables y
establece su importancia, para que manipule las opciones y barra de herramientas de acceso rdpido de
acuerdo con las necesidades del entorno y realiza de manera grupal un manual de procedimientos que
incluya gréficos y su descripcion.

2. Adapta
caracteristicas de los

elementos de un

Revisa las diferentes funciones de la ficha “Inicio” de la cinta de opciones de su aplicacion, toma nota del
procedimiento para dar formato a la diapositiva y personaliza de acuerdo a lo requerido; disefia un
organizador grafico con la informacién en el que contraste los datos y reconozca que utilizar eficientemente
las opciones disponibles, lo habilita en el uso y manejo de la aplicacion.
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presentador

electroénico

Retoma la diapositiva elaborada con antelacion e incorpora titulo, subtitulo y objetos adicionales con apoyo
de la cinta de opcidn “inicio” del grupo diapositiva, para que la personalice, con los elementos asignados para
una futura exposicion, que le ayude a mejorar su calidad de presentacion. Comenta al grupo el proceso
realizado.

Explora en su aplicaciéon las diversas funciones del grupo “Fuente” (Ficha Inicio), localiza informacién sobre el
tema y clasifica en un esquema comparativo, asi mismo reconoce la autoria de las fuentes consultadas, para
manipular los comandos que le ayuden a personalizar textos con caracteristicas especificas de un tema de
interés. Comparte al grupo para su mejora, garantizando que el mensaje sea creativo, efectivo y adecuado
para su audiencia; mediante un lenguaje empdtico y respetuoso.

Consulta en manuales de usuario de la presentacién electrénica sobre la cinta de opciones “inicio” de los
comandos del grupo “Parrafo” y enlista los atributos de cada uno, mediante la participacién y escucha activa,
presenta las opciones disponibles y sus funciones. Recupera la diapositiva elaborada en la actividad anterior
y ajusta el texto con las siguientes opciones: alineacién de pdrrafo, sangrias e interlineado. Toma en cuenta
las caracteristicas del mensaje y a quien va dirigido.

Manipula los comandos del grupo “Dibujo” de la cinta de opciones “inicio” y reconoce cada uno de los
comandos (figuros de forma, ordenar objetos, estilos rapidos, efecto de formas, relleno de formasy contorno),
elabora un diagrama en una nueva diapositiva que incluya los elementos de las actividades anteriores y
procesos de la funcidn que tienen los comandos de grupo “dibujo”; comparta el diagrama para su
contribucién y retroalimentacion.

Integra en un esquema los elementos abordados en el bloque (grupo Fuente, Parrafo, Diapositiva, Dibujo) que
le servir@ para reconocer y utilizar eficientemente los atributos disponibles y los presenta en plenaria para
generar aportaciones y recomendaciones de lo expuesto, cuando guarde en un dispositivo y comparta de
forma digital a través de redes sociales; en trabajo colaborativo valora que cuente con los elementos
requeridos y evita la impresién del material para contribuir con el desarrollo sostenible.

3. Desarrolla
operaciones
automatizadas en la

elaboracion de

Indaga en manuales de usuario de presentadores electronicos, los elementos que conforman la cinta de
opciones “Insertar” e identifica los atributos de los grupos “imdagenes”, “imdgenes en linea”, “captura” y dloum
de fotografias, mediante un esquema comparativo diferencia las funciones y utilidades de cada uno; en
plenaria reflexiona sobre la importancia del uso y el manejo de recursos grdficos para la organizacion, andlisis
y claridad de la informacién en la presentacion electronica para la audiencia y el soporte técnico para el
presentador.
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documentos

electréonicos

Identifica las caracteristicas principales de la cinta de opcidn “transicidon” del grupo “transicion a esta
diapositiva” y ficha “animaciones”, investiga en fuentes de informacién confiable en web las caracteristicas y
funciones y, elabora una tabla en una presentacién electrénica, en forma colaborativa presenta su
informacion destacando sus ventajas, considera en el disefio el tiempo y la animacién de manera creativa.

Reconoce las caracteristicas principales de la cinta de opciones “presentacién con diapositivas” del grupo
“Iniciar con diapositiva” (desde el principio, desde la diapositiva actual, presentacién en linea y
personalizada), recupera los aprendizajes antes vistos, para realizar una presentacién en linea y en
colaboracién, disefia un darbol genealégico familiar y aplica a su presentacion las funciones del grupo
explorado, difunde de forma digital para su evaluacién y reanuda los elementos requeridos, desempendndose
de manera empdtica y responsable.

Localiza en su aplicacién de presentacion electronica la ficha “configurar”, lista los elementos que se
encuentran en la pantalla y consulta en el manual de usuario las caracteristicas y funciones de cada uno
(ocultar, ensayar intervalo y grabar presentacion con diapositivas). Elabora una diapositiva con una tabla
(filas y columnas) y concentra la informacién recabada para su andlisis. Participa de forma propositiva y
colaborativamente, en la presentacidn de su trabajo sobre las ventajas de usar las herramientas de la cinta
de opciones.

Identifica el uso de la cinta de opciones “vista” de las fichas, (patrén, mostrar, zoom, escala de grises y
ventanas), a través de una guia de usuario busca la informacién respectiva, mediante prdctica guiada
diferencia las funciones de los comandos que se encuentran en la ficha de la cinta de opciones “vista” y en
trabajo colaborativo graba un audio parafraseando el proceso que difunde en su clase.

Retoma los aprendizajes previos sobre la cinta de opciones “Insertar”, “transiciones”, presentacién con
diapositivas " y "vistd’, revisa que estén integrados todos sus elementos y elabora un cuento con imagenes
interactivas (gif, png, tiff, etc.) y descriptivas, asi como, audio, con la siguiente estructura: 1. Presentacion, 2.
indice, 3. Desarrollo del contenido, 4. Moraleja y 5. Autoria. Publica su trabajo en la red social de su preferencia.
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Transversalidad curricular UAC 1 Quinto Semestre
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Quinto
Semestre

La evaluacion se realiza con el propésito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacion para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecdéticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Elabora
presentacione

1. Configura caracteristicas
del documento electrénico

Inspecciona de manera colaborativa los diferentes
manuales de usuario de la aplicacién “presentacion

dar formato; consolida su prdctica mediante capturas de
pantallas.

Explora la aplicacién de presentacién electrénica y visualiza
las diferentes fichas, grupos y comandos disponibles en la
barra de herramientas, asi como, las diversas opciones para
elaborar un documento en el que reconocen y comprenden
los elementos que conforman la interfaz del presentador
electrénico y ejecuta el procedimiento realizado. Disefia una
presentacion electronica de un tema de interés con

El manual
elaborado con

El configurado
de la interfaz

s electrénicas electronica”, reconoce las diversas formas de acceder a la procedimientos de usuario
en diferentes aplicacién, ubica en la barra de herramientas las diferentes la interfaz de del
aplicaciones opciones de configuracion de su interfaz gréfica de usuario y usuario del presentador
relacionadas las configura para que acceda de distintas formas al presentador electrénico
con la presentador electronico, tomando en consideracién sus electrénico [Lista de
ofimatica necesidades y/o requerimientos al crear una presentacion y [Rubrica. cotejo.
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caracteristicas especificas, que le sirva de apoyo para
presentar su trabajo.

Explora las opciones de configuracion en la interfaz de
usuario y consulta informacién bibliogréfica, para
comprender las opciones generales del presentador vy
aplicarlas a su drea de trabajo; adapta las opciones segun
sus necesidades y ejecuta distintas formas configuracion
que podrd personalizar en la barra de herramientas al utilizar
el presentador electronico.

Consulta fuentes confiables y recaba informacién sobre las
opciones avanzadas del presentador electrénico; configura
la aplicacion, adapta a sus requerimientos y guarda los
cambios generados. Participa de manera propositiva en una
exposicion sobre las ventajas de los procesos de
configuracién avanzada del presentador electrénico y la
socializa en clase.

Indaga en fuentes confiables en internet sobre configuracion
de “personalizar modo guarda documento” en diferentes
formatos, versiones, ubicacién, asi como, programa auto
recuperacion en intervalos de tiempo; compara su
informacién con los elementos de su dispositivo y realiza los
ajustes pertinentes, para realizar la préctica que le sea
asignada.  Realiza una exposicion al grupo sobre la
automatizacién de guardar datos de manera segura, para
prevenir la pérdida de informacidn atil en la vida cotidianag,
fomentando asi, la cultura de prevencion.

Explora de forma libre la interfaz de opciones y barra de
herramientas de acceso rapido del presentador electrénico,
refuerza sus conocimientos con la bdsqueda de informacién
en distintas fuentes confiables y establece su importanciaq,
para que manipule las opciones y barra de herramientas de
acceso rdpido de acuerdo con las necesidades del entorno
y realiza de manera grupal un manual de procedimientos
que incluya grdficos y su descripcion.
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2. Adapta caracteristicas
de los elementos de un
presentador electronico

Revisa las diferentes funciones de la ficha “Inicio” de la cinta
de opciones de su aplicacién, toma nota del procedimiento
para dar formato a la diapositiva y personaliza de acuerdo a
lo requerido; disefia un organizador gréfico con la
informacién en el que contraste los datos y reconozca que
utilizar eficientemente las opciones disponibles, lo habilita en
el uso y manejo de la aplicacioén.

Retoma la diapositiva elaborada con antelacién e incorpora
titulo, subtitulo y objetos adicionales con apoyo de la cinta
de opcién “inicio” del grupo diapositiva, para que la
personalice, con los elementos asignados para una futura
exposicion, que le ayude a mejorar su calidad de
presentacion. Comenta al grupo el proceso realizado.
Explora en su aplicacion las diversas funciones del grupo
“Fuente” (Ficha Inicio), localiza informacién sobre el tema'y
clasifica en un esquema comparativo, asi mismo reconoce
la autoria de las fuentes consultadas, para manipular los
comandos que le ayuden a personadlizar textos con
caracteristicas especificas de un tema de interés. Comparte
al grupo para su mejora, garantizando que el mensaje sea
creativo, efectivo y adecuado para su audiencia; mediante
un lenguaje empdtico y respetuoso.

Consulta en manuales de usuario de la presentacion
electrénica sobre la cinta de opciones “inicio” de los
comandos del grupo “Parrafo” y enlista los atributos de cada
uno, mediante la participacion y escucha activa, presenta
las opciones disponibles y sus funciones. Recupera la
diapositiva elaborada en la actividad anterior y ajusta el
texto con las siguientes opciones: alineacién de pdarrafo,
sangrias e interlineado. Toma en cuenta las caracteristicas
del mensaje y a quién va dirigido.

Manipula los comandos del grupo “Dibujo” de la cinta de
opciones “inicio” y reconoce cada uno de los comandos
(figuras de forma, ordenar objetos, estilos rapidos, efecto de
formas, relleno de formas y contorno), elabora un diagrama
en una nueva diapositiva que incluya los elementos de las

El esquema
elaborado
con la cinta
de opciones
delafichay
los procesos
de la funcién
que tienen los
comandos del
grupo “dibujo”
[Lista de
cotejo.

El configurado de
la cinta de opcién
inicio de la
presentacion
electrénica/escal
a valorativa.
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actividades anteriores y procesos de la funcion que tienen
los comandos de grupo “dibujo”; comparta el diagrama para
su contribucion y retroalimentacion.

Integra en un esquema los elementos abordados en el
bloque (grupo Fuente, Parrafo, Diapositiva, Dibujo) que le
servird para reconocer y utilizar eficientemente los atributos
disponibles y los presenta en plenaria para generar
aportaciones y recomendaciones de lo expuesto, cuando
guarde en un dispositivo y comparta de forma digital a
través de redes sociales; en trabajo colaborativo valora que
cuente con los elementos requeridos y evita la impresion del
material para contribuir con el desarrollo sostenible.

3. Desarrolla operaciones
automatizadas en la
elaboracion de
documentos electrénicos

Indoga en manuales de usuario de presentadores
electrénicos, los elementos que conforman la cinta de
opciones “Insertar” e identifica los atributos de los grupos
“imdgenes”, “imdgenes en linea”, “captura” y dlbum de
fotografias, mediante un esquema comparativo diferencia
las funciones y utilidades de cada uno; en plenaria reflexiona
sobre la importancia del uso y el manejo de recursos grdficos
para la organizacion, andlisis y claridad de la informacién
en la presentacién electrénica para la audiencia y el soporte
técnico para el presentador.

Identifica las caracteristicas principales de la cinta de opcién
“transicion” del grupo “transicién a esta diapositiva” y ficha
“animaciones”, investiga en fuentes de informacién confiable
en web las caracteristicas y funciones y, elabora una tabla
en una presentacion electrénica, en forma colaborativa
presenta su informacién destacando sus ventajas, considera
en el disefio el tiempo y la animacién de manera creativa.
Reconoce las caracteristicas principales de la cinta de
opciones “presentacion con diapositivas” del grupo “Iniciar
con diapositiva” (desde el principio, desde la diapositiva
actual, presentacion en linea y personalizada), recupera los
aprendizajes antes vistos, para realizar una presentacion en
lineay en colaboracion, disefia un arbol genealégico familiar
y aplica a su presentacion las funciones del grupo explorado,

El tutorial
elaborado con
los
procedimientos
de las citas de
opciones del
presentador
electronico
requeridos/Rubric
a.

El aplicado de la
cinta de opciones
del presentador
electrénico/Lista
de cotejo.
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difunde de forma digital para su evaluacién y reanuda los
elementos requeridos, desempendndose de manera
empdtica y responsable.

Localiza en su aplicacion de presentacion electronica la ficha
“configurar”, lista los elementos que se encuentran en la
pantalla y consulta en el manual de usuario las
caracteristicas y funciones de cada uno (ocultar, ensayar
intervalo y grabar presentacién con diapositivas). Elabora
una diapositiva con una tabla (filas y columnas) y concentra
la informaciéon recabada para su andlisis. Participa de forma
propositiva y colaborativamente, en la presentacion de su
trabajo sobre las ventajas de usar las herramientas de la
cinta de opciones.

Identifica el uso de la cinta de opciones “vista” de las fichas,
(patrén, mostrar, zoom, escala de grises y ventanas), a través
de una guia de usuario, busca la informacidn respectiva,
mediante prdctica guiada diferencia las funciones de los
comandos que se encuentran en la ficha de la cinta de
opciones “vista” y en trabajo colaborativo graba un audio
parafraseando el proceso que difunde en su clase.

Retoma los aprendizajes previos sobre la cinta de opciones
“Insertar”, “transiciones”, presentacion con diapositivas " y
"vistd", revisa que estén integrados todos sus elementos y
elabora un cuento con imégenes interactivas (gif, png, tiff,
etc.) y descriptivas, asi como, audio, con la siguiente
estructura: 1. Presentacion, 2. Indice, 3. Desarrollo del
contenido, 4. Moraleja y 5. Autoria. Publica su trabajo en la red
social de su preferencia.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMI

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario

Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente




96

Coémo anadir o cambiar temas en PowerPoint. (2019, October 2). Slidesgo.com. https://slidesgo.com/es/slidesgo-school/tutoriales-de-

powerpoint/como-anadir-o-cambiar-temas-en-powerpoint

Guia de Microsoft PowerPoint. Aragon.es. Recuperado el 13 de junio de 2024, de
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf

Lenis, A. (2021, September 15). Cé6mo usar PowerPoint para crear presentaciones profesionales. Hubspot.es.

https://blog.hubspot.es/marketing/como-usar-powerpoint
Pasos, P. (n.d.). Guia de Microsoft PowerPoint. Aragon.Es. Retrieved June 13, 2024, from

https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf

SEP, (2023). Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacién laboral. Curriculum Laboral en la Educacién
Media Superior. Pag. 87, 90 y 91.

Torrenti, A. (2024, June 13). Microsoft PowerPoint: Aprende desde cero. Imaginaformacion.com; Imagina Formacion.

https://imaginaformacion.com/tutoriales/microsoft-powerpoint-aprende-desde-cero



https://slidesgo.com/es/slidesgo-school/tutoriales-de-powerpoint/como-anadir-o-cambiar-temas-en-powerpoint
https://slidesgo.com/es/slidesgo-school/tutoriales-de-powerpoint/como-anadir-o-cambiar-temas-en-powerpoint
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf
https://blog.hubspot.es/marketing/como-usar-powerpoint
https://ast.aragon.es/sites/default/files/primerospasospowerpoint2016.pdf
https://imaginaformacion.com/tutoriales/microsoft-powerpoint-aprende-desde-cero

97

Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Quinto Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Reconoce distintos tipos de mecanismos digitales de
impresion
Horas:18

Opera dispositivos
electronicos multifuncionales
en procesos administrativos

Actividad Clave 2: Comprende uso de dispositivos de impresion laser e
inyeccion de tinta

Horas:18

Actividad Clave 3: Utiliza dispositivos digitales de impresion laser e
inyeccion de tinta en procesos administrativos

Horas de Estudio: 54 Horas:18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina

3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte
SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561432. Servicios de acceso a computadoras

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares




98

Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Quinto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Operar dispositivos electronicos multifuncionales en procesos administrativos.

1. Reconocer distintos tipos de mecanismos digitales de impresion.
2. Comprender uso de dispositivos de impresion laser e inyeccion de tinta.
3. Utilizar dispositivos digitales de impresion laser e inyeccién de tinta en procesos administrativos.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral

1. Reconoce distintos tipos | Identifica en fisico y en digital diferentes tipos de impresoras, destaca la impresion ldser e inyeccion de
de mecanismos digitales tinta, busca en pdaginas oficiales su funcidn y utilidad, ya sea de tipo personal o de uso en la industria o
de impresion comercio. Mediante un esquema compara las diferencias en los modos de transferencia de datos para
elegir la tecnologia y conectividad adecuada segun las necesidades. Andliza los tipos de entrada y salidg,
asi como los accesorios necesarios para la transferencia de datos eficiente. Determina colaborativamente
las opciones que le permitan aprovechar servicios de impresion de manera fisica, en red o a través de la
nube accediendo a herramientas de impresion desde cualquier lugar.

Investiga en la red diferentes cotizaciones de impresoras existentes en el mercado, tomando en cuenta
sus funciones, caracteristicas, semejanzas y diferencias de acuerdo a su tipo de uso y requerimiento como
usuario (impresora de matriz de punto, impresora de inyeccidén de tinta, impresora Idser, impresoras
plotter), con apoyo de material audiovisual, participa en colegiado para mostrar a la comunidad escolar
las diversas opciones y caracteristicas del equipo y, de acuerdo a sus circunstancias elige la mejor opcion.
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Revisa en los manuales de usuario los elementos que conforman la interfaz de impresién (inalémbrica y
alémbrica), entre una computadora y un dispositivo periférico o un enlace de comunicaciones, reconoce
las caracteristicas y funcion e instala las aplicaciones necesarias en su equipo para su funcionamiento
eficiente, ya sea por medios fisicos desde las paginas oficiales en la red. Elabora un diagrama con lo
realizado.

Descarga una aplicacidon de impresidon desde la Microsoft Store o Sitios oficiales siguiendo el
procedimiento de instalacién y destaca los aspectos importantes (aceptacion de términos, la seleccion
de componentes y la configuracién inicial). De manera colaborativa instala la aplicacién de impresién en
su dispositivo y ejecuta una prueba. Toma nota de su experiencia y comenta al colectivo los
inconvenientes que presentd al ejecutar la aplicacién.

Retoma el proceso de instalacién de la actividad anterior y configura la impresora en su dispositivo, realiza
pruebas necesarias de impresién. Modifica los pardmetros y la calidad de impresion, el tamarfo del papel
y la orientacién para ver como afectan el resultado final. Utiliza papel reciclado con la finalidad de evitar
el uso innecesario de hojas y reducir el impacto ambiental.

Analiza las dificultades y soluciones encontradas durante el proceso de instalacion y configuracion.
Elabora un diagrama de flujo con errores y soluciones mds comunes en los procesos realizados con la
finalidad de desarrollar habilidades de andlisis critico y toma de decisiones informada. Participa en un foro
donde argumenta la aplicacién de este conocimiento en diversos contextos y el impacto en sus
habilidades digitales.

2. Comprende uso de
dispositivos de impresion
I&ser e inyeccién de tinta

Explora una impresora laser y una de inyeccién de tinta e identifica los componentes internos y externos,
para comprender el funcionamiento y principios bésicos de la impresidn. Consulta el manual del modelo
de ambas impresoras para reconocer los requerimientos técnicos del dispositivo donde se instalard,
software, insumos y accesorios necesarios. Genera una resefia detallada que incluya caracteristicas de
rendimiento y costos; redacta una opinién personal sobre cada impresora y comparte con su grupo como
parte del desarrollo de habilidades criticas y reflexivas en la adquisicion y evaluacion de la tecnologia.

Analiza las opciones de calidad de impresién del dispositivo (inyeccion de tinta y Iéser) y en sitios oficiales
busca la informacién de las opciones de calidad, que le ayude a comprender los factores que afectan su
desempeno y detecta los problemas comunes de calidad, con el fin de corregirlos mediante pruebas de
impresién en papel reciclado. Presenta un informe técnico donde evalla la calidad de impresién y sus
resultados; justifica la necesidad de realizar o no el mantenimiento preventivo y correctivo programado.

Identifica los diferentes tipos de conexiones para dispositivos de impresion (USB, Ethernet, Wi-Fi, Bluetooth)
y en grupo elabora un listado que le ayude a comprender los conceptos bdsicos de conectividad entre
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dispositivos digitales y sus protocolos de impresion (IPP, AirPrint, Google Cloud Print). En trabajo
colaborativo realiza impresiones desde diversos dispositivos (computadoras, Tablet y Smartphone) y
verifica que la gestion y configuracion de servidores y colas de impresién se lleve de manera eficiente.

Navega por el menu de configuracion de diferentes tipos de impresora, investiga sobre el mantenimiento
y solucién de problemas comunes en su dispositivo y en sitios oficiales, foros de apoyo o tutoriales. En
trabajo colaborativo, sigue el procedimiento para el mantenimiento preventivo de su impresora
(Alineacioén, limpieza de cabezales, calibracién de color, reemplazo de consumibles originales, etc.) y
registra de manera digital los pasos realizados para referencias futuras.

Elige la impresora de su preferencia y selecciona los materiales adecuados para realizar varias pruebas
de impresidon de acuerdo a los requerimientos, experimenta con diferentes tipos de papel y otros
materiales (telo, vinilo y transparencias), mediante un esquema comparativo reflexiona sobre las
propiedades de los materiales y su compatibilidad y, en una discusién guiada establece la importancia
de la seleccion de materiales adecuados.

Instala una impresora al dispositivo personal (celular, Tablet y Smartphone, etc.) aldmbrica o inaldmbrica,
configura el equipo y por medio de una prdctica realiza la impresidon con los requerimientos establecidos;
considera en su trabajo el mantenimiento correctivo y preventivo de su equipo en caso de posibles fallas
y da solucién a las problemdaticas para obtener una impresion éptima. En trabajo colaborativo participa
en la impresidn de un producto (cartel, infografia, anuncios, triptico, etc.) en diferentes materiales con
informacién sobre el cuidado del medio ambiente y comparte al grupo las dificultades presentadas en la
realizacién del trabajo.

3. Utiliza dispositivos
digitales de impresion
I&ser e inyeccidn de tinta
en procesos
administrativos

Busca en fuentes documentales y elabora un esquema para comprender el procedimiento para vincular
un dispositivo digital con dispositivo de impresioén, realiza las pruebas de instalacién de la aplicacién en el
sistema operativo y configura su impresora, diagndstica la correcta conectividad. Por medio de una
practica analiza la calidad y eficiencia de la impresion desde cada dispositivo, asi mismo, establece las
posibles soluciones que se presentan en un entorno de oficina con mdltiples tareas de impresion desde
diferentes dispositivos, plataformas y materiales.

Personaliza segun sus preferencias las opciones generales de impresion de la interfaz del usuario y
configura las opciones de impresion disponibles (calidad de impresién, el tipo de papel, la orientacién,
nimero de copias, doble cara y margen de impresion) para obtener resultados 6ptimos en los
documentos impresos. Participa en un debate para establecer la relacidn del consumo responsable de
sus insumos con el medio ambiente y de manera grupal presenta sus conclusiones.
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Explora las opciones de impresién en aplicaciones como Microsoft Word, Excel y PowerPoint, reconoce los
elementos que conforman la interfaz, asi como en plataformas en linea y ajusta a sus preferencias, segin
el tipo de documento y requerimiento. De manera reflexiva establece las semejanzas y diferencias de las
diferentes aplicaciones de Office.

Selecciona la impresora de su preferencia, revisa los elementos disponibles en la interfaz de usuario
(resolucién, calidad de impresion, manejo de papel y ajustes especificos del modelo de impresora), en
trabajo colaborativo compara las similitudes y diferencias de sus elementos y distingue los elementos en
un modelo reciente con un anterior, para elegir el dispositivo que tenga un mejor desemperno compatible
con el desarrollo sostenible. Difunde por redes sociales sus resultados.

Ubica las opciones de impresién y configura en un dispositivo aquellas que se conectan a impresoras
especificas, mediante la creacién de perfiles de impresion personalizados para distintos medios, ejecuta
el acceso a las propiedades de la impresora mediante un protocolo de impresidén personalizado de
puertos y protocolos o de uso compartido para disponer de impresiones en diferentes modos y estilos,
hace un uso prdctico y eficiente el equipo de oficina compartido para mantener el drivers del equipo
actualizado.

Retoma el proceso de la actividad anterior, revisa las actualizaciones de su equipo y programa su
ejecucidn en un periodo de inactividad para optimizar su funcionamiento, sin interferir en las actividades
cotidianas. Elabora una narrativa con las implicaciones técnicas y de seguridad asociadas a la
actualizacidn y programacién de las impresoras para enfrentar los retos en entornos digitales modernos.
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Transversalidad curricular UAC 2 Quinto Semestre

oo S
CONOCIM HABILIDADES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO
EL DESARROLLO
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EMPODERAMIENTO
APRENDIZAJE

UAC2 ACTIVIDAD CLAVE
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AUTOCONOCIMIENTO
CREATIVIDAD
MENTALIDAD DE
CRECIMIENTO
LOGRO DE METAS

CIENCIAS NATURALES, EXPERIMENTALES Y TECNOLOGIA
CONCIENCIA SOCIAL
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alesen dispositivos de impresion X X| XX | XX XXX X]X] XXX X | X XXX X [ XXX X | X|X]|X
procesos l&ser e inyeccion de tinta

administrati | 3. Utiliza dispositivos

VOs digitales de impresion Iaser

e inyeccion de tinta en
procesos administrativos




Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2

Quinto Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacién, bitGcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO
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DESEMPENO

Opera dispositivos
electronicos
multifuncionales
en procesos
administrativos

1. Reconoce distintos tipos de
mecanismos digitales de
impresion

Identifica en fisico y en digital diferentes tipos de
impresoras, destaca la impresién laser e inyeccion
de tinta, busca en pdginas oficiales su funcioén y
utilidad, ya sea de tipo personal o de uso en la
industria o comercio. Mediante un esquema
compara las diferencias en los modos de
transferencia de datos para elegir la tecnologia y
conectividad adecuada segln las necesidades.
Analiza los tipos de entrada y salida, asi como los
accesorios necesarios para la transferencia de
datos eficiente. Determina colaborativamente las
opciones que le permitan aprovechar servicios de
impresién de manera fisica, en red o a través de la
nube accediendo a herramientas de impresion
desde cualquier lugar.

Investiga en la red diferentes cotizaciones de
impresoras existentes en el mercado, tomando en

El elaborado del
diagrama de flujo de
la configuracion de
dispositivos/Lista de
cotejo.

La instalacion de
impresoras con la
configuracién para
evitar
problemas/Lista de
cotejo.
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cuenta sus funciones, caracteristicas, semejanzas
y diferencias de acuerdo a su tipo de uso y
requerimiento como usuario (impresora de matriz
de punto, impresora de inyecciéon de tintq,
impresora laser, impresoras plotter), con apoyo de
material audiovisual, participa en colegiado para
mostrar a la comunidad escolar las diversas
opciones y caracteristicas del equipo y, de
acuerdo a sus circunstancias elige la mejor opcioén.
Revisa en los manuales de usuario los elementos
que conforman la interfaz de impresiéon
(inaldmbrica y  alémbrica), entre  una
computadora y un dispositivo periférico o un
enlace de comunicaciones, reconoce las
caracteristicas y funcion e instala las aplicaciones
necesarias en su equipo para su funcionamiento
eficiente, ya sea por medios fisicos desde las
pdginas oficiales en la red. Elabora un diagrama
con lo realizado.

Descarga una aplicacion de impresion desde la
Microsoft Store o Sitios oficiales siguiendo el
procedimiento de instalacién y destaca los
aspectos importantes (aceptacion de términos, la
seleccibn de componentes y la configuracion
inicial). De manera colaborativa instala Ia
aplicacién de impresién en su dispositivo y ejecuta
una prueba. Toma nota de su experiencia y
comenta al colectivo los inconvenientes que
presentd al ejecutar la aplicacion.

Retoma el proceso de instalacién de la actividad
anterior y configura la impresora en su dispositivo,
realiza pruebas necesarias de impresion. Modifica
los parédmetros y la calidad de impresion, el
tamano del papel y la orientacién para ver cémo
afectan el resultado final. Utiliza papel reciclado
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con la finalidad de evitar el uso innecesario de
hojas y reducir el impacto ambiental.

Analiza las dificultades y soluciones encontradas
durante el proceso de instalacién y configuracion.
Elabora un diagrama de flujo con errores y

soluciones mds comunes en los procesos
realizados con la finalidad de desarrollar
habilidades de andlisis critico y toma de

decisiones informada. Participa en un foro donde
argumenta la aplicacién de este conocimiento en
diversos contextos y el impacto en sus habilidades
digitales.

2. Comprende
dispositivos de

uso de
impresion

IGser e inyeccion de tinta

Explora una impresora ldser y una de inyeccién de
tinta e identifica los componentes internos y
externos, para comprender el funcionamiento y
principios bdasicos de la impresion. Consulta el
manual del modelo de ambas impresoras para
reconocer los requerimientos técnicos del
dispositivo donde se instalard, software, insumos y
accesorios necesarios. Genera una resefa
detallada que incluya caracteristicas de
rendimiento y costos; redacta una opinion
personal sobre cada impresora y comparta con su
grupo, como parte del desarrollo de habilidades
criticas y reflexivas en la adquisicion y evaluaciéon
de la tecnologia.

Analiza las opciones de calidad de impresion del
dispositivo (inyeccién de tinta y laser) y en sitios
oficiales busca la informacién de las opciones de
calidad, que ayude a comprender los factores que
afectan su desempenfo y detecta los problemas
comunes de calidad, con el fin de corregirlos
mediante pruebas de impresibn en papel
reciclado. Presenta un informe técnico donde
evalla la calidad de impresion y sus resultados;
justifica la necesidad de redlizar o no el

La impresién de un
producto (cartel,
infografia, anuncios,
triptico, etc.) en
diferentes
materiales
/Guia de
observacion.

El instalado de una
impresora al
dispositivo
personal (celular,
Tablety
Smartphone, etc.)
alémbrica o
inalémbrica/Lista
de cotejo.
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mantenimiento preventivo y correctivo
programado.

Identifica los diferentes tipos de conexiones para
dispositivos de impresién USB, Ethernet, Wi-Fi,
Bluetooth) y en grupo elabora un listado que le
ayude a comprender los conceptos bdsicos de
conectividad entre dispositivos digitales y sus
protocolos de impresion (IPP, AirPrint, Google Cloud
Print). En trabajo colaborativo realiza impresiones
desde diversos dispositivos (computadoras, Tablet
y Smartphone) y verifica que la gestién vy
configuracién de servidores y colas de impresiéon
se lleve de manera eficiente.

Navega por el mend de configuracion de
diferentes tipos de impresorq, investiga sobre el
mantenimiento y solucién de problemas comunes
en su dispositivo y en sitios oficiales, foros de apoyo
o tutoriales. En trabajo colaborativo, sigue el
procedimiento para el mantenimiento preventivo
de su impresora (Alineacion, limpieza de
cabezales, calibracion de color, reemplazo de
consumibles originales, etc.) y registra de manera
digital los pasos realizados para referencias
futuras.

Elige la impresora de su preferencia y selecciona
los materiales adecuados para realizar varias
pruebas de impresibn de acuerdo a los
requerimientos, experimenta con diferentes tipos
de papel y otros materiales (tela, vinilo y
transparencias), mediante un esquema
comparativo reflexiona sobre las propiedades de
los materiales y su compatibilidad y, en una
discusién guiada establece la importancia de la
seleccién de materiales adecuados.

Instala una impresora al dispositivo personal
(celular, Tablet y Smartphone, etc.) alédmbrica o
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inaldmbrica, configura el equipo y por medio de
una préctica realiza la impresibn con los
requerimientos establecidos; considera en su
trabajo el mantenimiento correctivo y preventivo
de su equipo en caso de posibles fallas y da
solucién a las problemdéticas para obtener una
impresiébn  6ptima. En trabajo colaborativo
participa en la impresién de un producto (cartel,
infografia, anuncios, triptico, etc.) en diferentes
materiales con informacién sobre el cuidado del
medio ambiente y comparte al grupo las
dificultades presentadas en la realizaciéon del
trabajo.

3. Utiliza dispositivos
digitales de impresion laser
e inyeccioén de tinta en
procesos administrativos

Busca en fuentes documentales y elabora un
esquema para comprender el procedimiento para
vincular un dispositivo digital con dispositivo de
impresion, realiza las pruebas de instalacién de la
aplicacién en el sistema operativo y configura su
impresora, diagnostica la correcta conectividad.
Por medio de una prdctica analiza la calidad y
eficiencia de la impresiéon desde cada dispositivo,
asi mismo, establece las posibles soluciones que
se presentan en un entorno de oficina con
multiples tareas de impresidn desde diferentes
dispositivos, plataformas y materiales.

Personaliza segln sus preferencias las opciones
generales de impresion de la interfaz del usuario y
configura las opciones de impresion disponibles
(calidad de impresion, el tipo de papel, la
orientacién, nimero de copias, doble cara y
margen de impresién) para obtener resultados
6ptimos en los documentos impresos. Participa en
un debate para establecer la relacién del consumo
responsable de sus insumos con el medio
ambiente y de manera grupal presenta sus
conclusiones.

La elaboracion de
una narrativa con
las implicaciones
técnicasy de
seguridad
asociadas ala
actualizacién y
programacién/Escal
a valorativa.

El configurado de
los perfiles de
actualizaciéon/Lista
de cotejo.
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Explora las opciones de impresion en aplicaciones
como Microsoft Word, Excel y PowerPoint, reconoce
los elementos que conforman la interfaz, asi como
en plataformas en linea y ajusta a sus preferencias,
segun el tipo de documento y requerimiento.
De manera reflexiva establece las semejanzas y
diferencias de las diferentes aplicaciones de
Office.

Selecciona la impresora de su preferencia, revisa
los elementos disponibles en la interfaz de usuario
(resolucién, calidad de impresiébn, manejo de
papel y ajustes especificos del modelo de
impresora), en trabajo colaborativo, compara las
similitudes y diferencias de sus elementos vy
distingue los elementos en un modelo reciente con
un anterior, para elegir el dispositivo que tenga un
mejor desempeno compatible con el desarrollo
sostenible. Difunde por redes sociales sus
resultados.

Ubica las opciones de impresion y configura en un
dispositivo aquellas que se conectan a impresoras
especificas, mediante la creacidén de perfiles de
impresién personalizados para distintos medios,
ejecuta el acceso a las propiedades de la
impresora mediante un protocolo de impresion
personalizado de puertos y protocolos o de uso
compartido para disponer de impresiones en
diferentes modos y estilos, hace un préctico vy
eficiente el equipo de oficina compartido para
mantener el drivers del equipo actualizado.
Retoma el proceso de la actividad anterior, revisa
las actualizaciones de su equipo y programa su
ejecucion en un periodo de inactividad para
optimizar su funcionamiento sin interferir en las
actividades cotidianas. Elabora una narrativa con
las implicaciones técnicas y de seguridad
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asociadas a la actualizacién y programacion de
las  impresoras para enfrentar los retos en
entornos digitales modernos.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios.
Laptops.

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMY

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistema Operativo Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario
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Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente
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Unidad de Aprendizaje Curricular 1 Sexto Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Conoce caracteristicas de un navegador de internet

Horas: 18

Utiliza navegadores web en
distintas plataformas
digitales con propositos
administrativos

Actividad Clave 2: Configura seguridad de sus navegadores, para mayor
proteccion

Horas: 18
Actividad Clave 3: Maneja herramientas de navegadores web

Horas de Estudio: 54 Horas: 18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina
3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios
561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines
561432. Servicios de acceso a computadoras
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 1
Sexto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:
Utilizar navegadores web en distintas plataformas digitales con propésitos administrativos.

1. Conocer caracteristicas de un navegador de internet.
2. Configurar seguridad de sus navegadores, para mayor proteccion.
3. Manejar herramientas de navegadores web.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
1. Conoce caracteristicas Identifica las caracteristicas principales de eficiencia y confiabilidad de los navegadores que son
de un navegador de compatibles en Windows, Linux, macOS e indaga de forma colaborativa en fuentes confiables de internet
internet los tipos de navegadores (Edge, Chrome, Safari, Mozilla Firefox, Internet Explorer), realiza una tabla

comparativa en la que analiza y evalla sus ventajas y desventajas; descarga e instala en su dispositivo
el que sea compatible a su sistema operativo siguiendo los procedimientos indicados en el manual de
usuario. Presenta y comparte en plenaria su archivo digital, para evitar el uso excesivo de papel y
contribuya a la prevencion y cuidado del medio ambiente.

Identifica en su dispositivo las caracteristicas de los elementos, funciones, menU y ventanas con los que
cuenta la estructura gréfica de la interfaz de un navegador web, en colaboracidn realiza un identificador
gréfico para comprender la importancia de las herramientas en la busqueda y configuracion del
navegador, difunde y comparte al grupo su trabajo digital, en el que promueva el respeto a la diversidad
de opiniones y reciba una retroalimentacién final.

Accede al navegador de su perfil de usuario y en su cuenta explora la “Ventana de configuracion”,
sincroniza sus dispositivos (Tablet, celular, computadora, ljpad) y a través de la consulta del manual de




115

usuario personaliza su navegador a su requerimiento; asume una actitud creativa y de respeto al trabajo
colaborativo y presenta en clase el esquema del proceso de ajustes de su navegador realizado.

Personaliza el disefio y el contenido de su dispositivo, ajusta la pdgina de inicio, principal, nuevas pestanas
del navegador, ajusta y consulta en fuentes confiables de internet informacién relacionada con la interfaz
gréfica del navegador web, respeta la autoria y difunde al grupo el proceso de ajuste realizado con el
proposito de hacer mas eficiente la busqueda de informacion.

Manipula las opciones de configuracién de sistema y rendimiento del navegador, sustenta sus acciones
con la consulta de un tutorial y realiza cambios con el fin de ahorrar recursos, cuando el dispositivo esté
desconectado o con bateria baja; asi mismo, mejora la eficiencia del dispositivo conectado a una fuente
de alimentacién o con carga de bateria llena. Graba un video con los resultados obtenidos y los difunde
en redes sociales, respetando las normas de publicacion de netiqueta.

Busca informacién en sitios seguros sobre las funciones y caracteristicas del esquema de visibilidad alta
alrededor del area de enfoque de la pagina, zoom de pdgina, preguntar antes de cerrar una ventana con
varias pestafas, mostrar mend de descargas al iniciar una descarga, teclas de acceso rdpido y elabora
un organizador descriptivo para comprender su importancia, personaliza la configuracion de
accesibilidad del navegador para agilizar los procesos de operacién del navegador web y los difunde en
medios digitales.

2. Configura seguridad de
sus navegadores, para
mayor proteccion

Ajusta la privacidad y seguridad de la ventana de la configuracion del navegador, en niveles bdsica,
equilibrada y estricta de seguridad, con la finalidad de proteger su informacién personal de rastreadores
y otros scripts maliciosos; elabora un cuadro sinéptico donde clasifica los niveles de seguridad, con las
ventajas y desventajas para su andlisis y en un foro informativo, comparte su conclusion.

Recupera las formas de proteccidn contra los sitios web malintencionados y los detecta para prevenir
anomalias en la informaciéon contenida en el dispositivo y configura las opciones de seguridad
(certificados, SmartScreen de Defender, Proteccién contra errores ortogrdficos en sitios web, mejora su
seguridad en la Web “equilibrada y estricta”) y en una discusiéon grupal explica los beneficios de
anticiparse a procesos de vulnerabilidad de un equipo y el impacto que ocasiona la pérdida de
informacion.

Localiza informacién confiable sobre las caracteristicas principales de configuracion de las cookies y
permisos de acceso, sitios de un navegador web, ubicacion, periféricos, asi como contenidos y/o
publicidad, ventanas emergentes y direcciones, elabora un organizador descriptivo para reflexionar sobre
sus ventajas y desventajas de conceder o rechazar accesos y difunde sus resultados en redes sociales
para promover la prevencion del cuidado de su privacidad.
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Limita la actividad que realizan en un navegador web, con el ajuste de las funciones del navegador en
proteccién parental en los roles de usuario, invitado y administrador, donde monitorea las actividades que
se readliza en el navegador, con el fin de cuidar y prevenir situaciones que pongan en riesgo de dafos
psicologicos, econdmicos y de seguridad en el uso de pdginas que afectan la integridad de los usuarios;
al finalizar participa en una campana informativa sobre delitos cibernéticos.

Configura el navegador web para administrar contrasenas, gestionando la seguridad en dos pasos en
sitios y aplicaciones que le ayuden a resguardar la informacioén y contrasefas, disefia un tutorial con el
procedimiento de la administracién y verificacion de contrasefias de acceso de modo seguro al
dispositivo, lo difunde a su audiencia creando conciencia para evitar el robo de identidad.

Recopila la informacién de las actividades anteriores analizado las mejores formas de configurar la
seguridad, privacidad, bUsqueda y servicios en el navegador y en una discusion guiada presenta sus
argumentos sobre la forma de configurar su seguridad y privacidad de los navegadores web en los
dispositivos tecnolégicos y en un ambiente de tolerancia y respeto participa en una encuesta en el que
de acuerdo a su contexto, proponga alternativas que ayuden a mejorar la seguridad de los dispositivos
tecnologicos.

3. Maneja herramientas de
navegadores web

Gestiona en su dispositivo el navegador web, la interfaz de la barra de herramienta de acceso rdpido
(“mostrar el mena de acciones”, “mostrar el icono del perfil de la barra de titulo”, “areas de trabajo”,
“botones”, “menu contextual”, “navegacién privada”, “personalizar navegador fuente” y “apariencia”) para
propiciar un ambiente visual idéneo y eficiente del uso del navegador para el usuario; describe

colaborativamente las acciones realizadas, respetando la horma de convivencia.

Ubica en la guia de usuario los procesos de instalacion de los complementos de su navegador web
(accesorio o extension) que le ayude a mejorar las funciones del navegador para solucionar un problema
especifico, realiza una prdctica en la que ajuste los complementos (bloqueador de AdBlocks, extensiones
de videos, archivos de aplicacién, otros); al concluir explica al grupo, las dificultades que enfrentd en el
proceso de agregar extension y/o complementos, asi como sus beneficios.

Configura las herramientas de “opciones de internet” en la ventana el botén general del navegador
“Eliminar” (archivos temporales, historial, cookies, contrasefia guardadas, informacién en formulario web),
revisa en colectivo para diagnosticar archivos que reducen la rapidez de procesamiento o no permiten el
acceso a pdginas web especificas y da mantenimiento al dispositivo; discrimina los indicios el momento
y tiempo en el que deba depurar los archivos temporales de su navegador como parte del mantenimiento
preventivo.
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Accede al kit de herramienta de aprendizaje del navegador web (“solucionador matematico”, “lector de
PDF”, “lector envolvente” y “lectura de voz alta” y otras), se orienta con informacién extraida de fuentes
confiables de internet y ejecuta en su navegador las opciones que faciliten el uso de recursos afines y las
adopta como herramienta que fortalece su desemperno académico y laboral.

Revisa informacién confiable de mensajeria instantdnea, correo, redes sociales en el navegador web
“estacion de trabajo” en el manual de usuario, respetando la autoria del documento, gestiona en su
dispositivo las aplicaciones del interfaz grafico del navegador web y elabora un reporte con los procesos
de las aplicaciones vinculadas a su navegador, comparte en comunidades digitales.

Recupera las actividades realizadas en la actividad clave 3 de la UAC, describe los procedimientos para
configuracién de herramientas en el navegador web y participa en un “Rally de Conocimientos” en el que
vincule las herramientas de aplicacién en la interfaz grafica de las siguientes herramientas: a) acceso
rdpido, b) complementos del navegador web, c) opciones de internet y d) Kit de herramientas de
aprendizaje, muestra un desempefio positivo, respetuoso y empdatico en su participacion.
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 1 Sexto

Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacion para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacion, bitdcoras y registros anecdéticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE

LA COMPETENCIA
LABORAL

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA

PRODUCTO

DESEMPENO

Utiliza
navegadores
web en distintas
plataformas
digitales con
propositos
administrativos

1. Conoce caracteristicas
de un navegador de
internet

Identifica las caracteristicas principales de eficiencia y
confiabilidad de los navegadores que son compatibles en
Windows, Linux, macOS e indaga de forma colaborativa en
fuentes confiables de internet los tipos de navegadores
(Edge, Chrome, safari, Mozilla Firefox, Internet Explorer),
realiza una tabla comparativa en la que analiza y evallda
sus ventajas y desventajas; descarga e instala en su
dispositivo el que sea compatible a su sistema operativo,
siguiendo los procedimientos indicados en el manual de
usuario. Presenta y comparte en plenaria su archivo digital,
para evitar el uso excesivo de papel y contribuya a la
prevencién y cuidado del medio ambiente.

Identifica en su dispositivo las caracteristicas de los
elementos, funciones, menu y ventanas con los que cuenta
la estructura gréfica de la interfaz de un navegador web, en
colaboracién realiza un identificador gréfico para
comprender la importancia de las herramientas en la

El organizador
grdfico elaborado
con las
caracteristicas de
configuracion de
accesibilidad del
navegador
web/lista de
cotejo.

El configurado
de las funciones
dela
accesibilidad
del navegador
web en su
dispositivo/guia
de observacion.
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blsqueda vy configuracion del navegador, difunde vy
comparte al grupo su trabajo digital, en el que promueva el
respeto a la diversidad de opiniones y reciba una
retroalimentacion final.

Accede al navegador de su perfil de usuario y en su cuenta
explora la “Ventana de configuracién”, sincroniza sus
dispositivos (Tablet, celular, computadora, lpad) y a través
de la consulta del manual de usuario personadliza su
navegador a su requerimiento; asume una actitud creativa y
de respeto al trabajo colaborativo y presenta en clase el
esquema del proceso de ajustes de su navegador realizado.
Personaliza el disefio y el contenido de su dispositivo, ajusta
la pdgina de inicio, principal, nuevas pestaias del
navegador, ajusta y consulta en fuentes confiables de
internet informacién relacionada con la interfaz gréfica del
navegador web, respeta la autoria y difunde al grupo el
proceso de ajuste realizado con el propésito de hacer mds
eficiente la busqueda de informacion.

Manipula las opciones de configuracion de sistema y
rendimiento del navegador, sustenta sus acciones con la
consulta de un tutorial y realiza cambios con el fin de ahorrar
recursos, cuando el dispositivo esté desconectado o con
bateria baja; asi mismo, mejora la eficiencia del dispositivo
conectado a una fuente de alimentacién o con carga de
bateria llena. Graba un video con los resultados obtenidos y
los difunde en redes sociales, respetando las normas de
publicacion de netiqueta.

Busca informacién en sitios seguros sobre las funciones y
caracteristicas del esquema de visibilidad alta alrededor del
drea de enfoque de la pagina, zoom de pdgina, preguntar
antes de cerrar una ventana con varias pestafias, mostrar
mend de descargas al iniciar una descarga, teclas de
acceso rdpido y elabora un organizador descriptivo para
comprender su importancia, personaliza la configuracion de
accesibilidad del navegador para agilizar los procesos de
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operacion del navegador web y los difunde en medios
digitales.

2. Configura seguridad de
sus navegadores, para
mayor protecciéon

Ajusta la privacidad y seguridad de la ventana de la
configuracién del navegador, en niveles bdsica, equilibrada
y estricta de seguridad, con la finalidad de proteger su
informacién personal de rastreadores y otros scripts
maliciosos; elabora un cuadro sindptico donde clasifica los
niveles de seguridad, con las ventajas y desventajas para su
andlisis y en un foro informativo, comparte su conclusion.
Recupera las formas de proteccion contra los sitios web
malintencionados y los detecta para prevenir anomalias en
la informacién contenida en el dispositivo y configura las
opciones de seguridad (certificados, SmartScreen de
Defender, Proteccidén contra errores ortogrdficos en sitios
web, mejora su seguridad en la Web “equilibrada y estricta”)
y en una discusidbn grupal explica los beneficios de
anticiparse a procesos de vulnerabilidad de un equipo y el
impacto que ocasiona la pérdida de informacion.

Localiza informaciéon confiable sobre las caracteristicas
principales de configuracién de las cookies y permisos de
acceso, sitios de un navegador web, ubicacién, periféricos,
asi como contenidos y/o publicidad, ventanas emergentes y
direcciones, elabora un organizador descriptivo para
reflexionar sobre sus ventajas y desventajas de conceder o
rechazar accesos y difunde sus resultados en redes sociales
para promover la prevencion del cuidado de su privacidad.
Limita la actividad que realizan en un navegador web, con el
ajuste de las funciones del navegador en proteccion
parental en los roles de usuario, invitado y administrador,
donde monitorea las actividades que se realiza en el
navegador, con el fin de cuidar y prevenir situaciones que
pongan en riesgo de dafios psicoldgicos, econdmicos y de
seguridad en el uso de pdaginas que afectan la integridad de
los wusuarios; al finalizar participa en una campafa
informativa sobre delitos cibernéticos.

La encuesta
contestada con
las alternativas

que ayude a

mejorar la
seguridad de los

dispositivos
tecnolégicos/Rub

rica.

El
personaliza
do de
las opciones
de
seguridad
del
navegador
web/Lista
de cotejo.
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Configura el navegador web para administrar contrasenas,
gestionando la seguridad en dos pasos en sitios vy
aplicaciones que le ayuden a resguardar la informacién y
contrasenas, disefia un tutorial con el procedimiento de la
administracién y verificacion de contrasefias de acceso de
modo seguro al dispositivo, lo difunde a su audiencia
creando conciencia para evitar el robo de identidad.

Recopila la informacién de las actividades anteriores
analizado las mejores formas de configurar la seguridad,
privacidad, bUsqueda y servicios en el navegador y en una
discusién guiada presenta sus argumentos sobre la forma
de configurar su seguridad y privacidad de los navegadores
web en los dispositivos tecnoldgicos y en un ambiente de
tolerancia y respeto participa en una encuesta en el que de
acuerdo a su contexto, proponga alternativas que ayuden a
mejorar la seguridad de los dispositivos tecnolégicos.

3. Maneja herramientas de
navegadores web

Gestiona en su dispositivo el navegador web, la interfaz de la
barra de herramienta de acceso rapido (“mostrar el mena
de acciones”, “mostrar el icono del perfil de la barra de titulo”,
“dreas de trabajo”, “botones”, “menl contextual”,
“navegacion privada”, “personalizar navegador fuente” vy
“apariencia”) para propiciar un ambiente visual idéneo y
eficiente del uso del navegador para el usuario; describe
colaborativamente las acciones realizadas, respetando la
norma de convivencia.

Ubica en la guia de usuario los procesos de instalaciéon de los
complementos de su navegador web (accesorio o
extensién) que le ayude a mejorar las funciones del
navegador para solucionar un problema especifico, realiza
una préctica en la que ajuste los complementos
(bloqueador de AdBlocks, extensiones de videos, archivos de
aplicacién, otros); al concluir explica al grupo, las dificultades
que enfrentd en el proceso de agregar extension y/o
complementos, asi como sus beneficios.

Configura las herramientas de “opciones de internet” en la
ventana el botén general del navegador “Eliminar” (archivos

Las pruebas
contestadas del
Rally del
conocimiento
/RUbrica.

El ejecutado de
los
procedimientos
de
configuraciéon
de navegadores
web/ Lista de
cotejo.
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temporales, historial, cookies, contrasefia guardadas,
informacién en formulario web), revisa en colectivo para
diagnosticar archivos que reducen Ila rapidez de
procesamiento o no permiten el acceso a pdginas web
especificas y da mantenimiento al dispositivo; discrimina los
indicios el momento y tiempo en el que deba depurar los
archivos temporales de su navegador como parte del
mantenimiento preventivo.

Accede al kit de herramienta de aprendizaje del navegador
web (“solucionador matematico”, “lector de PDF”, “lector
envolvente” y “lectura de voz alta” y otras) se orienta con
informacion extraida de fuentes confiables de internet y
ejecuta en su navegador las opciones que faciliten el uso de
recursos afines y las adopta como herramienta que fortalece
su desempefio académico y laboral.

Revisa informacién confiable de mensajeria instanténeaq,
correo, redes sociales en el navegador web “estacién de
trabajo” en el manual de usuario, respetando la autoria del
documento, gestiona en su dispositivo las aplicaciones del
interfaz gréfico del navegador web y elabora un reporte con
los procesos de las aplicaciones vinculadas a su navegador,
comparte en comunidades digitales.

Recupera las actividades realizadas en la actividad clave 3
de la UAC, describe los procedimientos para configuracion
de herramientas en el navegador web y participa en un “Rally
de Conocimientos” en el que vincule las herramientas de
aplicacién en la interfaz gréfica de las siguientes
herramientas: a) acceso rdpido, b) complementos del
navegador web, c) opciones de internet y d) Kit de
herramientas de aprendizaje, muestra un desempeno
positivo, respetuoso y empdtico en su participacion.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMY

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistemas operativos de Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013

Mobiliario
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Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente
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Unidad de Aprendizaje Curricular 2 Sexto Semestre

“ Informacion general del programa de Tecnologia Informatica

Actividad Clave 1: Conoce distintas aplicaciones de comunicacion

Horas: 18

Maneja softwares de
aplicacion para
comunicacion sincronay

Actividad Clave 2: Configura aplicaciones de comunicacion, para adaptar
a sus necesidades laborales administrativas

asincrona
Horas: 18
Actividad Clave 3: Maneja mensajeria instantanea, para actividades
administrativas

Horas de Estudio: 54 Horas:18

Ocupaciones de acuerdo con el Sistema Nacional de Clasificacion de Ocupaciones SINCO
2019
3113. Capturista de datos

3114. Operadores de maquinas de oficina
3131. Trabajadores en archivo y correspondencia

Sitios de insercion de acuerdo con el Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte

SCIAN 2023

561110. Servicios de administracion de negocios

561410. Servicios de preparacion de documentos
561431. Servicios de fotocopiado, fax y afines

561490. Otros servicios de apoyo secretarial y similares
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Proceso para el desarrollo de la competencia UAC 2
Sexto Semestre

Resultado de aprendizaje

Al finalizar la UAC el estudiante sera capaz de:

Manejar softwares de aplicacién para comunicacidn sincrona y asincrona.

1. Conocer distintas aplicaciones de comunicacion.
2. Configurar aplicaciones de comunicacion, para adaptar a sus necesidades laborales administrativas.

3. Manejar mensajeria instantaneaq, para actividades administrativas.

Actividad clave Actividades para el desarrollo de la competencia laboral
1. Conoce distintas Identifica el concepto de “comunicacion sincrénica” y “comunicacion asincrénica” mediante la consulta
aplicaciones de de bibliografia, establece las similitudes y diferencias a través de una lista de atributos que le permitan
comunicacion comprender la relevancia de estas herramientas en el entorno laboral, que en determinado momento
requiere de un equilibrio entre ambos métodos donde la gestion del tiempo y la eleccién de comunicacion
es crucial.

Investiga en la red cudles son las herramientas de comunicacion sincrénicay asincrénica més empleadas
por los usuarios en el dmbito laboral y social, asi como sus caracteristicas generales. Contrasta la
informacién obtenida mediante una tabla con los elementos: Nombre, tipo de comunicacion,
requerimientos, funciones y usos; en colectivo identifica las mejores opciones que promuevan el uso
eficiente de las herramientas para el uso, manejo y difusién de la informacion en el dmbito profesional.

Accede a herramientas de comunicacidn sincrénica y asincrénica, de forma colaborativa selecciona las
que considere efectivas para el uso en el Gmbito laboral y comunicacién formal; compila en un diagrama
de flujo los procesos y requerimientos de cada una, con la finalidad de identificar, prevenir y solucionar
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situaciones, asi como potenciar sus habilidades digitales en la entrega, recepcidn, validacién y difusion de
informaciéon empleando estas aplicaciones.

Examina en linea los requerimientos bdsicos logisticos y tecnolégicos que propicien la eficiencia en un
entorno laboral y colaborativo, asi mismo, cuenta con las aplicaciones de comunicacion de mayor
productividad y seguridad. En plenaria realiza una lista de chequeo para aplicar en los dispositivos con los
que cuente, en caso de existir detecta posibles limitaciones en la comunicacién; realiza un informe
valorando de manera critica la adquisiciéon, reparacion o mantenimiento, que permita minimizar la
inactividad del dispositivo.

Ubica en su entorno los tipos de comunicacién sincronica y asincrénica que utiliza con frecuencia, analiza
las ventajas y desventajas en el uso de la aplicacion, revisa en su dispositivo la velocidad y ancho de
banda que permita la efectiva comunicacién. Presenta sus argumentos en un foro sincrénico, sobre como
la inmediatez, distancia, ubicacién geogrdfica y huso horario no representa un problema en la
comunicacion y facilita una respuesta rapida y fluida; toma en cuenta la importancia de las normas de
netiqueta en su participacion y recuerda que la comunicacion efectiva, propicia la construccién de
relaciones entre los miembros de una comunidad.

Revisa los recursos logisticos y tecnolégicos con los que cuenta en una estacién de trabajo, realiza un
listado y ubica los recursos faltantes para el correcto funcionamiento. Disefia la distribuciéon de los
recursos para un ambiente de trabajo seguro y funcional, con una lista de chequeo, verifica que cuente
con las aplicaciones necesarias de comunicacién (sincrénica y asincrénica) y personalice a sus
necesidades, comprueba que se ejecuten adecuadamente y configura las opciones de video, sonido y
otros de acuerdo a la aplicacion. Realiza una campafia en el uso de estos recursos, haciendo énfasis en
el respeto y empatia al comunicarse con otros por medios digitales.

2. Configura aplicaciones
de comunicacién, para
adaptar a sus necesidades
laborales administrativas

Examina en medios digitales las definiciones, configuracién, aplicacién y comunicacion, realiza un
organizador digital y comprende las acciones de cada uno de los conceptos, intercambia opiniones en un
ambiente de respeto a la diversidad de ideas, sobre la informacidn presentada y responde ¢Cudl es la
relacion que existe entre las TIC'S (Tecnologias de la Informacién y Comunicacién), las TAC'S (Tecnologias
de Aprendizaje y Colaborativo) y el desarrollo de sus habilidades digitales?; socializa las respuestas al
grupo y concilia una conclusion.

Analiza el video de la organizacion de una pequeria empresa (PIME) identifica los canales de
comunicacidn existentes y elabora una hoja de cdiculo en la que considere: limitaciones, infraestructura,
recursos materiales, econémicos y tecnolégicos, mediante el andlisis de casos, contrasta las herramientas
de comunicacién existentes (tradicionales y digitales) y selecciona la opcién que se adapte a sus
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posibilidades, que incluya la facilidad de uso, seguridad e integracion con otras herramientas que ya
utiliza. Establece objetivos especificos para la comunicacién interna (¢Qué deseas lograr?, mejorar la
colaboracién entre equipos y optimizar los procesos) para su constante actualizacion.

Realiza précticas en sus dispositivos personales (bUsqueda, seleccidn, descarga, instalacion,
configuracién de aplicaciones y/o la generacién de cuentas personalizadas), segin necesidades y
preferencias en aplicaciones de comunicacién sincronica y asincronica; con la finalidad de desarrollar sus
habilidades digitales y pensamiento critico que le permita una insercién efectiva en el dmbito laboral y
asertiva toma de decisiones. Genera una presentacion digital que invite a los miembros de la clase via
Google Drive para consulta posterior.

Comparte en grupos reducidos informacién a través de una comunicacién sincrénica y organiza la
gestién para el uso de varias aplicaciones de comunicacion (correo electrénico con acuse de recibido
vinculado a las herramientas de productividad de google, redes sociales con identificaciéon grafica
empresarial disefiadas por los alumnos y dos mds que se pueda complementar con alguna ya existente).
Mediante una prdctica utiliza la herramienta de comunicacién de su preferencia y a través de un chat,
realiza comentarios sobre la actividad, utilidad de la herramienta, ventajas, desventajas y como las
adaptaria a un entorno laboral.

Selecciona una aplicaciéon de comunicacién sincrénica y asincrénica donde descargue una aplicacion o
cree una cuenta personalizada segln requerimientos, preferencias y necesidades, invite a sus colegas a
participar en ella y configure canales o grupos de trabajo; aprende a usar las funciones clave como el
chat, videollamadas, comparticiéon de archivos y notificaciones y configure alertas y notificaciones, asi
como vincular y/o integrar otras herramientas empresariales.

Indaga en la red sobre “Proveedores de servicio de Respaldo de Informacion confiable”, mediante un
esquema comparativo evalla las opciones de costo-beneficio en relacidbn a sus necesidades,
requerimientos y posibilidades econdémicas, busca informacion de las diversas opciones
(OneDrive, Google Drive, Dropbox o Amazon S3) y considera la reputacion, seguridad y capacidad de
almacenamiento. Crea una estrategia de respaldo en la que incluya los elementos: datos a respaldar y
la frecuencia, programar respaldos automaticos y modo de encriptamiento de datos; verifique que los
archivos estén cifrados antes de subirlos a la nube, la privacidad y cumplimiento legal que aplica al
proveedor. Presenta por lo menos tres propuestas de posibles proveedores y en plenaria tomen la mejor
decision.

3. Maneja mensajeria
instantdneaq, para

Indaga en linea las aplicaciones de mensajeria instantdnea que son excelentes para actividades
administrativas, ya sean gratuitas o de suscripcion, propone un organigrama grupal en el que asigne



https://bing.com/search?q=c%c3%b3mo+respaldar+informaci%c3%b3n+en+la+nube+y+dispositivos+externos+en+una+PYME
https://bing.com/search?q=c%c3%b3mo+respaldar+informaci%c3%b3n+en+la+nube+y+dispositivos+externos+en+una+PYME

actividades
administrativas
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funciones especificas entre los miembros para potenciar sus habilidades y conocimientos adquiridos en
las aplicaciones de comunicacion y la eficiencia en su uso.

Gestiona el uso de correspondencia digital, mediante las aplicaciones “Slack”, “Microsoft
Teams” o “WhatsApp Business” y la recepcion a través de canales tematicos para clasificar y distribuir la
correspondencia saliente y entrante, da respuesta inmediata a consultas y solicitudes, ademds gestiona
el envio rdpido de documentos relevantes, agilizando la comunicacion interna y externa, el registro
histérico que permite coordinar equipos y departamentos, asi como, rastrear conversaciones y toma de
decisiones. De manera grupal selecciona un tema de interés y solicita un informe en hoja de cdiculo de
cotizaciones, con tiempo de entrega, caracteristicas, etc. y la envia por correo electronico.

Participa en un simulacro en clase, en el que realiza y contesta llamadas telefonicas y las canaliza a los
departamentos correspondientes o drea de mantenimiento de una organizacién, con una actitud
amigable y profesional al conducirse de manera efectiva y llamar al cliente por su nombre y ayuda a
resolver consultas y preocupaciones de sus interlocutores; al finalizar comparte al grupo las emociones y
sentimientos que le causé al momento de estar frente al cliente. Registra en una hoja de cdlculo
informacién de interés con los requerimientos solicitados: datos personales, tipo de servicio o pedido,
quejas o sugerencias, promociones etc. y los presenta al grupo para su andlisis y retroalimentacion.

Controla la asistencia y registro de las entradas y salidas de los empleados de una organizacidn en su
jornada laboral, con la finalidad de calcular las horas trabajadas y horas extras, facilita el cdlculo de
remuneraciones e identifica patrones de ausencias, asi mismo, toma medidas preventivas que serdn
programadas en agenda de los directivos, coordinacion de reuniones y citas y toma de decisiones en la
gestion de ndéminas, contratos y procesos de seleccidn de personal. De manera colectiva, realiza un
simulacro de registro de asistencia, cdlculo de ndmina y agendar citas con los coordinadores para
consultar casos particulares en su asistencia.

Elabora informes estructurados que presentan datos, andlisis y conclusiones sobre un tema especifico
para documentar hallazgos y resultados para futuras referencias. Interviene en la toma de decisiones,
valora situaciones y planifica acciones. Realiza un informe grupal sobre las calificaciones finales del grupo
y expone los resultados en clase, haciendo énfasis sobre las causas que propician los bajos rendimientos.

Simula la creacién de una empresa donde haya la necesidad de comunicarse de manera virtual para
facilitar la colaboraciéon entre los miembros del equipo y mejorar la eficiencia en la gestion de la empresa
a través de la aplicacién de tecnologia y logistica, con los siguientes objetivos: a) Aplica diversas
herramientas de comunicaciéon y b) Destaca el modo de comunicacién sincrénica o asincrénica. En
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colectivo, elabora un material audiovisual con informacién cronolégica del procedimiento de
comunicacion sincrénica o asincroénica.
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Transversalidad curricular UAC 2 Sexto Semestre
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Estrategia de evaluacion del aprendizaje UAC 2 Sexto
Semestre

La evaluacion se realiza con el propdsito de evidenciar el logro de las competencias laborales bdsicas; se lleva a cabo de manera
global e integradora, mediante un proceso continuo y dindmico, creando las condiciones en las que se aplica y articula el
Curriculum laboral con el Curriculum fundamental, el Curriculum ampliado, las Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
conceptos centrales de la Educacién para el Desarrollo Sostenible en distintos espacios de aprendizaje y desemperio profesional.
En el contexto de la evaluacion por competencias es necesario recuperar las evidencias de desempefio con diversos instrumentos
de evaluacion, como la guia de observacién, bitGcoras y registros anecddticos.

ACTIVIDAD CLAVE DE
LA COMPETENCIA
LABORAL

DESEMPENO

DESARROLLO DE LA COMPETENCIA PRODUCTO

Maneja softwares
de aplicacion para
comunicacion
sincronay
asincrona

1. Conoce distintas
aplicaciones de
Comunicacion

Identifica el concepto de “comunicacién sincronica”
y “comunicacion asincronica” mediante la consulta
de bibliografia, establece las similitudes y diferencias
a través de una lista de atributos que le permitan
comprender la relevancia de estas herramientas en
el entorno laboral, que en determinado momento
requiere de un equilibrio entre ambos métodos
donde la gestion del tiempo y la elecciéon de
comunicacioén es crucial.

Investiga en la red cudles son las herramientas de
comunicaciéon sincrénica y asincrénica  mas
empleadas por los usuarios en el dmbito laboral y
social, asi como sus caracteristicas generales.
Contrasta la informacién obtenida mediante una
tabla con los elementos: Nombre, tipo de
comunicacioén, requerimientos, funciones y usos; en
colectivo identifica las mejores opciones que

La campaia
elaborada con las
herramientas de
comunicacién
asincrénica o
sincronica para
comunicarse con
otras

personas/Rubrica.

El ejecutado de la
configuracion de
las aplicaciones
de comunicacion
asincrénica o
sincrénica/Lista
de cotejo.
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promuevan el uso eficiente de las herramientas para
el uso, manejo y difusidn de la informacién en el
dmbito profesional.

Accede a herramientas de comunicacién sincrénica
y asincrénica, de forma colaborativa selecciona las
que considere efectivas para el uso en el dmbito
laboral y comunicacién formal;, compila en un
diagrama de flujo los procesos y requerimientos de
cada una, con la finalidad de identificar, prevenir y
solucionar situaciones, asi como potenciar sus
habilidades digitales en la entrega, recepcion,
validacion y difusiébn de informacién empleando
estas aplicaciones.

Examina en linea los requerimientos bdsicos
logisticos y tecnolégicos que propicien la eficiencia
en un entorno laboral y colaborativo, asi mismo
cuente con las aplicaciones de comunicacion de
mayor productividad y seguridad. En plenaria realiza
una lista de chequeo para aplicar en los dispositivos
con los que cuente, en caso de existir detecta
posibles limitaciones en la comunicacién; realiza un
informe valorando de manera critica la adquisicion,
reparaciéon o mantenimiento, que permita minimizar
la inactividad del dispositivo.

Ubica en su entorno los tipos de comunicacion
sincrénica y asincrénica que utiliza con frecuencia,
analiza las ventajas y desventajas en el uso de la
aplicacidén, revisa en su dispositivo la velocidad vy
ancho de banda que permita Ila efectiva
comunicacion. Presenta sus argumentos en un foro
sincrénico, sobre cémo la inmediatez, distancia,
ubicacién geogrdfica y huso horario no representa
un problema en la comunicacién y facilita una
respuesta rdpida y fluida; toma en cuenta la
importancia de las normas de netiqueta en su
participacién y recuerda que la comunicacion
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efectiva, propicia la construccién de relaciones entre
los miembros de una comunidad.

Revisa los recursos logisticos y tecnolégicos con los
que cuenta en una estacion de trabajo, realiza un
listado y ubica los recursos faltantes para el correcto
funcionamiento. Disefla la distribucién de los
recursos para un ambiente de trabajo seguro y
funcional, con una lista de chequeo, verifica que
cuente con las aplicaciones necesarias de
comunicacién  (sincrénica y  asincrénica) y
personalice a sus necesidades, comprueba que se
ejecuten adecuadamente y configura las opciones
de video, sonido y otros de acuerdo a la aplicacion.
Realiza una campana en el uso de estos recursos,
haciendo énfasis en el respeto y empatia al
comunicarse con otros por medios digitales.

2. Configura aplicaciones de
comunicacion, para
adaptar a sus necesidades

laborales administrativas

Examina en medios digitales las definiciones,
configuracién, aplicacién y comunicacion, realiza un
organizador digital y comprende las acciones de
cada uno de los conceptos, intercambia opiniones
en un ambiente de respeto a la diversidad de ideas,
sobre la informaciéon presentada y responde ¢Cudl
es la relacién que existe entre las TIC'S (Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién), las TAC'S
(Tecnologias de Aprendizaje y Colaborativo) y el
desarrollo de sus habilidades digitales?; socializa las
respuestas al grupo y concilia una conclusion.

Analiza el video de la organizacién de una pequena
empresa (PIME) identifica los canales de
comunicacion existentes y elabora una hoja de
cdlculo en la que considere: limitaciones,
infraestructura, recursos materiales, econémicos y
tecnolégicos, mediante el andlisis de casos,
contrasta las herramientas de comunicacién
existentes (tradicionales y digitales) y selecciona la
opciéon que se adapte a sus posibilidades, que

La propuesta
elaborada con tres
posibles
Proveedores de
servicio de
“"Respaldo de
Informacién
confiable”
(OneDrive, Google
Drive, Dropbox o
Amazon S3) /Lista
de cotejo.

El verificado de
resguardo de
archivos
alojados en la
nube/RUbrica.
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incluya la facilidad de uso, seguridad e integracion
con otras herramientas que ya utiliza. Establece
objetivos especificos para la comunicacion interna
(g,Qué deseas lograr?, mejorar la colaboracién entre
equipos y optimizar los procesos) para su constante
actualizacion.

Realiza précticas en sus dispositivos personales
(bl]squedc, seleccién, descarga, instalacion,
configuracion de aplicaciones y/o la generacion de
cuentas personalizadas), segun necesidades y
preferencias en aplicaciones de comunicacién
sincrénica y asincrénica; con la finalidad de
desarrollar sus habilidades digitales y pensamiento
critico que le permita una insercién efectiva en el
dmbito laboral y asertiva toma de decisiones.
Genera una presentacion digital que invite a los
miembros de la clase via Google Drive para consulta
posterior.

Comparte en grupos reducidos informacion a través
de una comunicacién sincrénica y organiza la
gestibn para el uso de varias aplicaciones de
comunicacién (correo electrénico con acuse de
recibido vinculado a las herramientas de
productividad de google, redes sociales con
identificacién grafica empresarial disefiadas por los
alumnos y dos mds que se pueda complementar
con alguna ya existente). Mediante una prdéctica
utiliza la herramienta de comunicacién de su
preferencia y a través de un chat, realiza
comentarios sobre la actividad, utilidad de la
herramienta, ventajas, desventajas y como las
adaptaria a un entorno laboral.

Selecciona una aplicacibn de comunicacién
sincrénica y asincrénica donde descargue una
aplicacién o cree una cuenta personalizada segln
requerimientos, preferencias y necesidades, invite a
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sus colegas a participar en ellay configure canales o
grupos de trabajo; aprende a usar las funciones
clave como el chat, videollamadas, comparticién de
archivos y notificaciones y configure alertas vy
notificaciones, asi como vincular y/o integrar otras
herramientas empresariales.

Indaga en la red sobre “Proveedores de servicio de
Respaldo de Informacién confiable”, mediante un
esquema comparativo evalta las opciones de
costo-beneficio en relacion a sus necesidades,
requerimientos y posibilidades econémicas, busca
informacién de las diversas opciones
(OneDrive, Google Drive, Dropbox o Amazon S3) y
considera la reputacién, seguridad y capacidad de
almacenamiento. Crea una estrategia de respaldo
en la que incluya los elementos: datos a respaldary
la frecuencia, programar respaldos automdticos y
modo de encriptamiento de datos; verifique que los
archivos estén cifrados antes de subirlos a la nube, la
privacidad y cumplimiento legal que aplica al
proveedor. Presenta por lo menos tres propuestas de
posibles proveedores y en plenaria tomen la mejor
decision.

3. Maneja mensajeria
instantdnea, para
actividades administrativas

Indaga en linea las aplicaciones de mensajeria
instantdnea que son excelentes para actividades
administrativas, ya sean gratuitas o de suscripcion,
propone un organigrama grupal en el que asigne
funciones especificas entre los miembros para
potenciar sus habilidades y conocimientos
adquiridos en las aplicaciones de comunicacion y la
eficiencia en su uso.

Gestiona el uso de correspondencia digital,
mediante las aplicaciones “Slack”, “Microsoft Teams”
o0 “WhatsApp Business” y la recepcidén a través de
canales temdaticos para clasificar y distribuir la
correspondencia saliente y entrante, da respuesta

El material
audiovisual
elaborado con
informaciéon
cronolégica del
procedimiento de
comunicacioén
sincrénica o
asincronica
/RUbrica

El instalado de la
herramienta de
comunicacion
sincrénica o
asincrénica/Lista
de cotejo



https://bing.com/search?q=c%c3%b3mo+respaldar+informaci%c3%b3n+en+la+nube+y+dispositivos+externos+en+una+PYME
https://bing.com/search?q=c%c3%b3mo+respaldar+informaci%c3%b3n+en+la+nube+y+dispositivos+externos+en+una+PYME
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inmediata a consultas y solicitudes, ademds
gestiona el envio répido de documentos relevantes,
agilizando la comunicacién interna y externa, el
registro histérico que permite coordinar equipos y
departamentos, asi como, rastrea conversaciones y
toma de decisiones. De manera grupal selecciona un
tema de interés y solicita un informe en hoja de
cdlculo de cotizaciones, con tiempo de entregq,
caracteristicas, etc. y la envia por correo electrénico.
Participa en un simulacro en clase, en el que realiza
y contesta llamadas telefonicas y las canaliza a los
departamentos correspondientes o drea de
mantenimiento de una organizacién, con una actitud
amigable y profesional al conducirse de manera
efectiva y llamar al cliente por su nombre y ayuda a
resolver consultas y preocupaciones de sus
interlocutores; al finalizar comparte al grupo las
emociones y sentimientos que le causé al momento
de estar frente al cliente. Registra en una hoja de
cdlculo informacién de interés con los
requerimientos solicitados: datos personales, tipo de
servicio o pedido, quejas o0 sugerencias,
promociones etc, y los presenta al grupo para su
andlisis y retroalimentacion.

Controla la asistencia y registro de las entradas vy
salidas de los empleados de una organizacion en su
jornada laboral, con la finalidad de calcular las horas
trabajadas y horas extras, facilita el cdiculo de
remuneraciones e identifica patrones de ausencias,
asi mismo, toma medidas preventivas que serdn
programadas en agenda de los directivos,
coordinacién de reuniones y citas y, toma de
decisiones en la gestibn de néminas, contratos y
procesos de seleccion de personal. De manera
colectiva, realiza un simulacro de registro de
asistencia, calculo de nédmina y agendar citas con los
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coordinadores para consultar casos particulares en
su asistencia.

Elabora informes estructurados que presentan datos,
andlisis y conclusiones sobre un tema especifico
para documentar hallazgos y resultados para
futuras referencias. Interviene en la toma de
decisiones, valora situaciones y planifica acciones.
Realiza un informe grupal sobre las calificaciones
finales del grupo y expone los resultados en clase,
haciendo énfasis sobre las causas que propician los
bajos rendimientos.

Simula la creacién de una empresa donde haya la
necesidad de comunicarse de manera virtual para
facilitar la colaboracion entre los miembros del
equipo y mejorar la eficiencia en la gestidén de la
empresa a través de la aplicacién de tecnologia y
logistica, con los siguientes objetivos: a) Aplica
diversas herramientas de comunicacién y b)
Destaca el modo de comunicacioén sincrénica o
asincrénica. En colectivo, elabora un material
audiovisual con informacién cronolégica del
procedimiento de comunicacidon sincrénica o
asincronica.
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Equipo

Computadora de mesa y accesorios
Laptops

Disco duro

Pendrive

Mesas de trabajo para equipo de computo
Sillas

Toma corriente

Herramienta

Cables toma corriente
Cables USB

Cables HDMY

Cables de sonido 3.5

Material

Discos duros
Aplicaciones
Impresora
Hojas de papel

Software

Sistemas operativos de Windows 10
Linux

Office 2010

Office 2013
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Mobiliario

Mesas de computo
Sillas

Ventiladores

Toma corriente
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Comunicacién sincrona: caracteristicas, tipos, ventajas, ejemplos Lifeder 2021 https://www.lifeder.com/comunicacion-sincronica/

Comunicacién sincrénica y asincrénica: conceptos y herramientas | Capital Humano 2018 https://grupo-pya.com/comunicacion-
sincronica-asincronica-conceptos-herramientas/

Comunicacién sincrénica y asincrénica: ejemplos y ventajas 2024 https://www.deel.com/es/blog/comunicacion-sincronica-y-
asincronica

Dialnet 2024. Sistema abierto de informacidn de revistas publicadas en castellano, documental, subscripciones, busqueda de
documentos, alertas, catdlogos, dsis...https://dialnet.unirioja.es

Google 2024 https://www.google.com/

Herramientas de comunicacion asincroénicas - tecnoinformaticajep 2016
https://sites.google.com/site/tecnoinformaticajep/undecimo/h-comunicacion-asincronicas

Las mejores 16 webs para descargar programas gratis: son 100% seguras. Urban tecno 2024
https://www.mundodeportivo.com/urbantecno/tecnologia/las-mejores-16-webs-para-descargar-programas-gratis-son-100-
seguras

Procesos comunicativos sincrénicos y asincrénicos. Un ..2024
https://www.researchgate.net/publication/356833721 _Procesos_comunicativos_sincronicos_y_asincronicos_Un_estudio_de_c
aso_de_educacion_superior_en_tiempos_de_pandemia

¢Qué es el almacenamiento en la nube? - Red Hathttps://www.redhat.com/es/topics/data-storage/what-is-cloud-storage 2024
https://www.redhat.com/en/topics/data-storage/what-is-cloud-storage

¢Qué es el almacenamiento de datos y qué tipos hay?2024 https://www.redhat.com/en/topics/data-storage

SEP, (2023). Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacién laboral. Curriculum Laboral en la Educacién
Media Superior. Pag. 87, 90 y 91.

Ventajas y desventajas comunicacién sincrénica | PPT 2024 https://www.slideshare.net/MarianaDeftereos/ventajas-y-desventajaos-de-
la-comunicacin-sincrnica

Venngage Las mejores 17 herramientas de colaboracién para empresas ... 2024 https://venngage.com/blog/business-collaboration-

tools[
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Elaboracion de la estrategia didactica

Considerando la informacion de cada una de las competencias contenidas en los programas de las unidades
académicas curriculares, se elabora una propuesta de la planeacién de actividades y aspectos diddcticos
relacionados con el contexto, las caracteristicas de los estudiantes, que propicie desarrollar las competencias en
su vida tanto académica como laboral y personal, promoviendo que sus logros se reflejen en las producciones
individuales y en equipo bajo un ambiente de colaboracién respeto, equidad e igualdad.

Fases de las estrategias didacticas

La fase de apertura permite explorar y recuperar los saberes
previos e intereses del estudiante, asi como aspectos del
contexto relevantes para su formacion. Al explicitar estos
hallazgos en forma continuag, es factible reorientar o afinar las
estrategias diddcticas centradas en el aprendizaje, los
recursos diddcticos y el proceso de evaluaciéon del aprendizaje,
entre otros aspectos seleccionados.

Consideraciones pedagégicas

«  Recuperacién de experiencias, saberes y
preconcepciones de los estudiantes, para crear andamios
de aprendizaje y adquirir nuevas experiencias Yy
competencias.

+  Reconocimiento de competencias por experiencia o
formacidn, por medio de un diagndstico, con fines de
certificacion académica y posible acreditacién la actividad
clave.

« Integracién grupal para crear escenarios y ambientes
de aprendizaje.

+  Mirada general del estudio, ejercitacion y evaluacion
de los aprendizajes de trayectoria y metas de aprendizaje.
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La fase de desarrollo permite crear escenarios de aprendizaje
y ambientes de colaboracion para la construccion y
reconstruccién del pensamiento a partir de la realidad y el
aprovechamiento de apoyos diddacticos, para la apropiacién o
reforzamiento de conocimientos, habilidades, actitudes y
valores, asi como para crear situaciones que permitan valorar
las competencias laborales, las Habilidades para la Vida y el
Trabajo, asi como los Conceptos Centrales de la Educacidn
para el Desarrollo Sostenible del estudiante, en contextos del
aula, escuela y de la comunidad.

La fase de cierre propone la elaboracidn de sintesis,
conclusiones y reflexiones argumentativas que, entre otros
aspectos, permiten advertir los avances o resultados del
aprendizaje en el estudiante y, con ello, la situacién en que se

Consideraciones pedagégicas

«  Creacién de escenarios y ambientes de aprendizaje y
cooperacion, mediante la aplicacion de estrategias,
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,
investigaciones y mapas o redes mentales, entre otras,
para favorecer la generacién, apropiacion y aplicacion de
competencias laborales, Habilidades para la Vida y el
Trabajo, asi como los Conceptos Centrales de la Educacion
para el Desarrollo Sostenible en diversos contextos.

«  Fortalecimiento de ambientes de cooperacion y
colaboracién en el aula, escuela y comunidad, a partir del
desarrollo de trabajo individual, en equipo y grupal.

« Integracién y ejercitacion de competencias y
experiencias para aplicarlas, en situaciones reales o
parecidas, al @mbito laboral.

«  Aplicacién de evaluacién formativa para verificar, dar
seguimiento y retroalimentar el desempeno del estudiante
de forma continua, oportuna y pertinente.

+ Recuperaciébn de evidencias de desempefo vy
producto, para verificar el logro de la competencia laboral.

Consideraciones pedagégicas

* Verificar el logro de las competencias laborales,
Habilidades para la Vida y el Trabajo, asi como los
Conceptos Centrales de la Educacion para el Desarrollo
Sostenible planteadas en las UAC, y permitir la
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encuentra, con la posibilidad de identificar los factores que retroalimentacion o reorientacion, si la o el estudiante lo
promovieron u obstaculizaron su proceso de formacion. requiere o solicita.

«  Verificar el desempeno del propio docente, asi como el
empleo de los materiales diddcticos, ademds de otros
aspectos que considere necesarios.

« Integracién y ejercitacion de competencias y
experiencias para aplicarlas en situaciones reales o
parecidas al dmbito laboral, mediante prdcticas
demostrativas, guiadas, supervisada y auténomas en el
aula, escuela, comunidad o empresa.
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Estrategia didactica sugerida UAC 1

1 Interpreta la definiciébn del concepto “sistema operativo” que obtuvo de fuentes documentales, revisa los
Disti funci objetivos y variantes y, examina los componentes que lo integran, asi como, la funcién que desempenan en
istingue funciones . . . . .
. 9 ) el entorno computacional; organiza los contenidos mediante un esquema, que le permite desarrollar una
del sistema operativo s . . . . . s .
. vision integral del mismo en el funcionamiento de los sistemas informaticos de modo que, a través de una
or version . N . . . . . . -
P técnica grupal dirigida, pueda estimar la importancia y el impacto del sistema operativo para el uso eficiente

y efectivo de una computadora.

Lengua y comunicacion Humanidades
Lengua extranjera Ciencias naturales, experimentales y tecnologia

Pensamiento Matematico
Cultura digital
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Comunicacion
Autococimiento

Empatia

Creatividad

Resolucién de problemas
Autonomia en el trabajo

Servicios ecosistémicos

Sistemas socio ecolégicos

Economia ecolégica

El aprendiente atiende la presentacién del docente sobre los
aspectos relevantes del Componente de formacion laboral en el
Bachillerato General Estatal: las Unidades de Aprendizaje
Curricular, las ocupaciones, los sitios de insercidon laboral, los
aprendizajes clave de la UAC actual, actividades claves, normas de
convivencia y de trabajo escolar, productos, evidencias de
evaluacion, las prdcticas a desarrollar y el horario.

N/A N/A

0%

Mediante una técnica de dindmica de grupo, el docente se
presenta y conoce al resto del grupo, motivando la participacion
de todos los integrantes.

N/A N/A

0%

El estudiante atiende la presentacién e indicaciones del docente
sobre el tema: Sistema Operativo y tomando como ejemplo la
evolucion del teléfono se da una explicacidn breve sobre la
importancia del sistema operativo en las computadoras hasta
llegar a ser un Smartphone, al final de esta los aprendientes
resuelven un cuestionario en Googleforms con ayuda de sus
teléfonos inteligentes, para conocer el nivel de conocimiento previo
de los estudiantes sobre el sistema operativo.

Diagnéstica La

importancia del

sistema operativo [
Cuestionario en
Google formularios.

5%




El docente propone como estudio independiente que el estudiante
indague los siguientes conceptos: sistema operativo, tipos de
sistema operativo, funcién, requerimientos para su instalacién, y

tipo de aplicaciones de acuerdo a sus caracteristicas.

El estudiante retoma la investigacion previa sobre los sistemas
operativos, tipos, caracteristicas y funcibn en un equipo de
computo y con ayuda del docente, organizan y estructuran la
informaciéon relevante, elaborando un organizador (esquema)
que servird de apoyo para desarrollar el pensamiento critico y
desarrollar una vision integral del funcionamiento de los sistemas
informdaticos y enfatiza la importancia de comprender estas
funciones para el uso eficiente de las computadoras.

El docente resuelve las dudas que se presenten durante el
desarrollo de la actividad. El estudiante realiza las anotaciones
correspondientes en su libreta para mejorar sus esquemas que
presenten al grupo y dé una explicacion de las funciones bdsicas
de un sistema operativo: gestion de archivos, gestion de memoriaq,
gestidn de procesos y gestion de dispositivos.

Autoevaluacion

El cuestionario y
organizador  gréfico
sobre los tipos,
caracteristicas y
funcién de un equipo
de computo [ Rabrica

5%
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El estudiante se organiza en equipos para realizar investigacion
documental: la informacién obtenida es recabada y analizada,
participa en la socializacién de la misma y elabora un listado de
atributos, asi como, en la propuesta de solicitud de recursos y
ejercicios interactivos, que le permitan describir y contrastar las
caracteristicas y propiedades del hardware y software de
dispositivos, con la finalidad de que adquiera las herramientas
necesarias para un desempeno 6ptimo en el uso y manejo de un

Autoevaluacion

La investigacion y
lista de atributos
requeridos para la
identificacion y
eleccion de
caracteristicas y
propiedades del
hardware y software

5%
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dispositivo en diversos dmbitos de su vida. Registra la informacion
en su libreta.

de dispositivos,
necesarias para un
desempefio 6ptimo /
Rdbrica.

El estudiante atiende la presentacién que realiza el docente sobre
las funciones que desempena el sistema operativo en el entorno
computacional e identifica las que son esenciales para el trabajo
eficaz y seguro de un sistema informatico; con la informacion
registrada, el estudiante realiza una presentacién creativa,
destacando funcionalidad y caracteristicas de los componentes
con la finalidad de determinar aquellas que sirvan a la seguridad
de los recursos del sistema y sean utilizados de manera 6ptima.
Pone en prdctica lo aprendido y modifica en su equipo, las opciones
de las aplicaciones que se ejecuten de manera estable y segura.
dentro de un ambiente respetuoso y empdtico.

Heteroevaluacioé
n

El organizador gréfico
de las funciones que
desempena el
sistema operativo en
el entorno
computacional e
identificacion de las
que son esenciales
para el trabajo eficaz
y seguro de un
sistema informatico /
Rubrica.

5%

El estudiante reconoce los elementos visuales que conforman la
interfaz grafica de usuario (botones, menus desplegables, iconos y
barras de herramientas) de las variantes especificas del sistema
operativo (Windows, macOS, Linux), mediante la manipulacién de
recursos y ejercicios interactivos, potencie su eficiencia en el
manejo de un dispositivo.

En equipo los aprendientes realizardn tablas y/o diagramas donde
distinga la funcion de cada elemento, las similitudes y las
diferencias en la disposicién y el funcionamiento de los elementos
de la interfaz gréfica del usuario (GUI) en cada sistema.

Coevaluacion

Las tablas y/o
diagramas de los
elementos visuales
que conforman la
interfaz grafica de
usuario (botones,
mends desplegables,
iconos y barras de
herramientas) de las
variantes especificas
del sistema operativo
| Rubrica

5%

El estudiante explora las especificaciones técnicas de distintos
dispositivos de su agrado, en colectivo critica detalladamente sus
caracteristicas y capacidades, a fin de que tenga una mayor

Coevaluacion.

La tabla de Ranking
Digital que permita
explorar las
especificaciones

5%
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conciencia tecnolégica y mejor conocimiento para futura
actualizacion y adquisicién de equipos.

Con apoyo del docente, indaga en sitios de internet, analiza
informacién y disefla una tabla de ranking digital en la que
compara y evallda los siguientes factores: rendimiento,
compatibilidad, durabilidad y relacion calidad-precio.

técnicas de distintos
dispositivos
adquiriendo el
conocimiento para
futura actualizaciény
adquisicién de
equipos. [ lista de
cotejo.

El aprendiente en equipo realiza consulta documentacién técnica y Coevaluacion. La tabla comparativa 5%
manuales de usuario de cada versidon de los sistemas operativos y con las cuales identifica

compara las funciones especificas de la versién del sistema operativo las propiedades,

asignado. capacidades

Con apoyo del docente, quien proporciona ejemplos reales y modera una caracteristicas y

discusidn grupal, analiza casos prdcticos, contrasta las capacidades funciones de diferentes

caracteristicas y funciones de diferentes versiones de sistemas operativos, versiones de sistemas

al final de la discusidon sintetiza los hallazgos y da solucién a diferentes operativos. [ Lista de

escenarios en tablas comparativas que comparte con el grupo del cual cotejo.

aportaré sugerencias, comentarios sobre el tema.

El aprendiente investiga las fallas mas comunes en una PC. Con el fin de | Heteroevaluacién | La campafa informativa que 5%
prevenir dafios, garantizar el correcto funcionamiento y extender la vida Gtil le permita reconocer las

del hardware, en grupos pequefos los aprendientes reconocen las prdcticas, medidas y

practicas, medidas y procedimientos necesarias para proteger y mantener procedimientos necesarios

en buen estado los componentes fisicos de sus dispositivos, con la intencidn para proteger y mantener en

de fomentar el uso responsable y sostenible de los recursos tecnolégicos, buen estado los

asi como para minimizar el riesgo de fallos técnicos y los costos asociados componentes fisicos de sus

a reparaciones y reemplazos en diversos contextos. dispositivos. [/ Rabrica.

Para ello el docente asigna funciones y responsabilidades en la

organizacién de una campania informativa con materiales gréficos donde

plasme los beneficios y ventajas de ejecutar prdcticas y medidas

necesarias para el mantenimiento de sus dispositivos y la publica en un

lugar que sea visible para toda la comunidad escolar.

El docente da retroalimentacién y resuelve dudas durante el proceso.

El aprendiente mediante la indagacion en sitios oficiales y tutoriales conoce N/A N/A N/A

diversos softwares de proteccidn para dispositivos informaticos,
considerando que estas acciones son fundamentales para prevenir




amenazas como malware, accesos no autorizados y pérdida de datos, en
grupos pequefios redlizan un listado en orden descendente considerando
eficiencia y costo beneficio, al final en plenaria contrastando informacién
se decide cudl es la mejor opcidn para su instalacién en los dispositivos
existentes. Supervisado en todo momento por el docente de grupo.
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El estudiante realiza la préctica guiada, siguiendo las instrucciones del
docente, el cual indica que tiene que utilizar las herramientas del sistema
operativo para la prevencion de errores del equipo mediante la gestion de
actualizaciones, la optimizacion del rendimiento y la deteccion de posibles
fallos, que garantice el funcionamiento eficiente y continuo del equipo,
reducir el tiempo de inactividad y prolongar la vida atil del hardware y el
software, Al finalizar presentard sus resultados al resto del grupo en la
plenaria, en donde recibird retroalimentacion.

Heteroevaluacion.

La aplicacién de
herramientas del
sistema operativo para
la prevencion de errores
del equipo mediante la
gestion de
actualizaciones /
Rabrica

5%

Mediante la orientacion y supervisidon del docente el aprendiente realizard
una prdctica guiada, conocerd y ajustard los elementos disponibles en un
dispositivo electronico que administran las acciones necesarias en el
rendimiento 6ptimo del equipo. Al finalizar realizard un reporte detallado de
los procesos realizados y logros adquiridos mediante esta prdctica.

Autoevaluacion.

El conocimiento y ajuste
de los elementos
disponibles en un

dispositivo electrénico
que administran las

acciones necesarias en

el rendimiento 6ptimo
del equipo. [ Rabrica.

5%

El estudiante realiza la préctica supervisada, siguiendo las instrucciones del
docente, quien indica la elaboracién de un cuadro comparativo de causa,
efecto y solucién, sobre las fallas mds comunes a causa de: virus, malware
y otras formas de software malicioso, que ayude a comprender y
seleccionar la mejor opcién para el mantenimiento, seguridad y proteccion
de la informacion.

Coevaluacion.

La identificacién de las
fallas més comunes a
causa de: virus,
malware y otras formas
de software malicioso. /
Lista de cotejo

5%

El estudiante realiza la préctica supervisada, siguiendo las instrucciones del
docente, quien indica elaborar un diagrama de flujo en la realizacion de
copias de seguridad con apoyo de las aplicaciones instaladas en el equipo
y su almacenaje en dispositivos internos, externos y en la red; para evitar la
pérdida de informacién y asegura que sus datos estén protegidos contra
fallos del sistema, ataques de malware, virus, errores humanos.

Al finalizar expondrdn sus diagramas ante el grupo del que recibirén
retroalimentacién en un ambiente respetuoso.

Coevaluacioén

La realizacién de copias
de seguridad con apoyo
de las aplicaciones
instaladas en el equipo
y su almacenaje en
dispositivos internos,
externos y en la red;
para evitar la pérdida

5%




de informacién /
Rdbrica.
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El aprendiente investiga en red vy sitios oficiales que son los dispositivos
periféricos y sus insumos bdsicos, para mantener un entorno de trabajo
productivo y evita problemas técnicos que puedan afectar el rendimiento
y la eficacia en diversas tareas.

Con la informacién obtenida y apoyo del docente resolviendo dudas los
integrantes de los equipos elaboran un esquema gréfico en el que
comparan los requerimientos, rendimiento y eficiencia de los insumos
originales, minimizando el riesgo de problemas técnicos de tal manera que
valore la importancia del impacto al medio ambiente.

Coevaluacion

El conocimiento de
dispositivos periféricos y
sus insumos bdsicos,
para evitar problemas
técnicos que puedan
afectar el rendimiento y
la eficacia en diversas
tareas. [ Rabrica.

5%

De manera grupal diagnéstica los insumos bdsicos y genuinos requeridos
en su dispositivo e indaga en diversas fuentes y tutoriales aquellos que se
adapten a sus necesidades.

Apoyados de presupuestos obtenidos en sitios oficiales, distribuidores y
papelerias, selecciona con relacién calidad — precio, las mejores opciones
con la finalidad de asegurar el buen manejo y funcionamiento de los
insumos en los dispositivos reduciendo los costos asociados con
reparaciones y reemplazos prematuros, lo que permite promover un uso
responsable y sostenible de los insumos.

Heteroevaluaciéon

La seleccidn de insumos
bdsicos y genuinos
requeridos en su
dispositivo que se
adapten a sus
necesidades [ Escala
de valores

5%

Mediante una prdéctica guiada y resolviendo dudas por parte del profesor
identifica los diferentes tipos de conectores que requiere para establecer la
conexidn entre dispositivos, que asegura la transferencia de datos y
alimentacioén de energia eléctrica.

Una vez recabada la informacién consulta fuentes fiables y analiza la
informacién para poder clasificar las capacidades y limitaciones de cada
uno con la intencién de que desarrolle un lenguaje técnico y grdfico, le
facilite la actualizacidn y expansién de sistemas de manera eficiente, y evite
el uso inapropiado que podria dafar los dispositivos o reducir su vida Qtil.
En grupos reducidos realicen un juego didactico (memorama, adivina
quién etc.) que le permita memorizar el tipo de conector sus usos y
capacidad de transferencia de dados

Autoevaluacién

La identificacién de los
diferentes tipos de
conectores que requiere
para establecer la
conexion entre
dispositivos, que
asegura la
transferencia de datos y
alimentacién de
energia eléctrica. /
Escala de valores

5%

Retoma sus conocimientos sobre insumos y conectores, busca y discrimina
en sitios confiables y/o establecimientos especializados que ofrezcan las
mejores caracteristicas compatibles con los dispositivos y precios para su

Coevaluacién

La identificacién de las
opciones y seleccion de
la que tenga mejor

5%




adquisicion y a través de cotizaciones compara las opciones y selecciona
la que tenga mejor relacién calidad - precio.

relaciéon calidad -
precio.
|/ Rabrica.
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En colectivo y con apoyo del docente los aprendientes disefiarén o
actualizardn de forma digital una sala de cémputo que tenga los elementos
logisticos y tecnolbgicos, su desarrollo propicia un entorno 6ptimo de
aprendizaje y trabajo colaborativo. El proyecto debe incluir los siguientes
indicadores: a) evaluacién de las necesidades actuales, b) la planificaciéon
del disefo, c) la seleccién y cotizaciéon de hardware y software, d) la
implementacion de medidas de preservacion, seguridad y mantenimiento
y e) la evaluacién del funcionamiento de la nueva sala de cémputo. Al final
expone su trabajo al grupo para la mejora.

El estudiante entregard un portafolio de evidencias o reporte final de los
sistemas operativos tomando en cuenta:

1. Portada

2. Introduccién

3. Concentrado de sus investigaciones

4. Diagramas de Causa y Efecto

5. Diagnéstico de fallas de los dispositivos

6. Reparacion menor al diagnéstico obtenido

7. Conclusiones

8. Bibliografia

Que servirdn de apoyo para su prdctica final o producto integrador que sera
disefar o actualizar de forma digital una sala de computo que tenga los
elementos logisticos y tecnoldgicos.

El proyecto debe incluir los siguientes indicadores:

a) Evaluacién de las necesidades actuales,

b) La planificacion del disefio,

Coevaluacion

Heteroevaluaciéon

El disefio o actualizacion
de una sala de
computo que tenga los
elementos logisticos y
tecnolégicos en un
entorno 6ptimo de
aprendizaje y trabajo
colaborativo. [ Rubrica.

El disefio o actualizacién de
una sala de cémputo que

tenga los elementos
logisticos y tecnolbgicos en
un entorno Optimo de
aprendizaje y trabajo
colaborativo. Al final expone
su trabajo al grupo para la
mejora. / Rubrica.

5%

15%
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c) La seleccién y cotizacién de hardware y software,

d) La implementacién de medidas de preservacion, seguridad vy
mantenimiento y

e) La evaluacién del funcionamiento de la nueva sala de cémputo.

Al final expone su trabajo al grupo para la mejora.
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MARCO DE HABILIDADES PARALAVIDAY ELTRABAJO

En la construccion del Marco se entrevistaron a estudiantes, egresados, docentes, instructores, directores de
plantel, instituciones del sector publico, cdmaras empresariales y agencias internacionales. El resultado del
proceso consultivo permitié contar con un marco de habilidades para la vida y el trabajo en la educacién dual
del tipo medio superior, asi permitira:

» Tener un lenguaje comun entre las escuelas y las empresas en cuanto a las habilidades para la vida y el
trabajo adesarrollarenlasy los estudiantes registrados en algdn modelo de educacion dual.

= Desarrollar contenidos curriculares, materiales diddcticos y procesos de formacidon con un enfoque comun.

» Tener una referencia para procesos de seleccion, formacién y evaluacién de estudiantes que la autoridad
educativaconvenga para la opcidon educativa dual.

La importancia que tienen las HVYT dentro del sector productivo y en la vida de las personas, se considera
importante incluirlas en el curriculo no solo de la Educacion Dual, sino en las modalidades y opciones educativas
en que se imparte laformacién laboral ala que hace referencia el MCCEMS.

Elmarco de HVyT contiene las principales habilidades que pueden ser adaptables alas necesidades de diferentes
sectores,por lo que es importante, que se puedan seleccionar aquellas que son prioritarias fortalecer en las y los
jovenes, sin perderde vista la importancia de ofrecer una formacién integral que procure su bienestar fisico y
socioemocional.



Figura 1. Marco de habilidades para la vida y el trabajo
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Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacidn laboral.

159



Tabla 1. Descripcién de las Habilidades para la vida y el trabajo

Dimension Habilidad Definicion Habilidades relacionadas

Autoconocimiento, empatia,
colaboracién y trabajo en

equipo.

Toma de decisiones, resolucion de

problemas,empatia,
Empoderamiento comunicacion.

Autoestima, empatia,
confianza, regulacion de
emociones, autoeficacia.

Comunicacién, conciencia
social,empatia, regulacion de
emociones, asertividad,
resolucién de problemas.

Capacidad para establecer relaciones interpersonales
sanas y armonicas con personasy grupos diversos, que
lleven allogro de metas grupales.

Empatia, respeto por la

Habilidad para adoptar la perspectiva de otras personas diversidad, colaboracion,

con antecedentes y culturas distintas; implica sentir
empatia y entender formas sociales.

Ciudadania comunicacién, resolucién de
problemas.
Respeto por la diversidad,

resolucion de conflictos,

activa

Capacidad de comprender los sentimientos y

emociones de los demds sin juzgarles, y ser capazde L y
comunicacion, colaboraciony

experimentarlas por simismo. . .
trabajo en equipo.
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Dimension Habilidad

Habilidades relacionadas
Resolucién de problemas, manejo
de emociones, toma
de decisiones, autonomia.

Aprendizaje

Toma de decisiones, conciencia
social, creatividad,empatia,
pensamiento critico.

Autoconocimiento, resolucién de

problemas,toma de decisiones,
autonomia en el trabajo,

regulacién de emociones.

Proceso sistematico de eleccion entre un conjunto de
alternativas, con base en criterios especificos e
informacion disponible.

Autoconocimiento, regulacion de
emociones, comunicacion,
resolucién deproblemas, logrode
metas.

Capacidad para establecer, planificar y trabajar para el
logro de objetivos a corto y largo plazo,con criterios de
Empleabilidad éxito tangibles e intangibles. Implica organizar el trabajo,
gestionar el tiempo adecuadamente y sostener la

motivacioén, elimpulsoy elcompromiso.

Persistencia, resolucion de
problemas, regulacion de
emociones, autoconocimiento,
autonomia, proposito.

Capacidad de aplicar aprendizaje personal (qué y como
aprendemos) y hacer uso de la orientacién para buscar
continuamente el aprendizaje de nuevos conocimientos
y habilidades para mejorar.

Resolucién de problemas,
creatividad, toma de
decisiones, autoconocimiento,
regulacién de emociones.

Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacion

laboral.
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CONCEPTOS CENTRALES DE LA EDUCACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE

CoCEDS

Definicion

Nexo
Energia-
Alimento

Agua-

Es un enfoque holistico e integrado para asegurar
el acceso al aguaq, la energia y los alimentos a
largo plazo, por lo que los ecosistemas
desempenan un papel central en el concepto. Se
centra en la base de los recursos biofisicos y
socioeconébmicos de los que dependemos para
lograr  objetivos  sociales, ambientales vy
econdmicos relacionados con el agua, la energia y
los alimentos. Surge de la necesidad de ver cada
sector como algo que no estd separado; sino
como algo complejo e inextricablemente
entrelazado.

Habilidad
Comienza por examinar todo el sistema y sus interrelaciones para
entender donde hay que actuar para mejorar la sostenibilidad de los
recursos y/o servicios; solo entonces se formulan acciones (centradas en
el agua o no).
Gestiona los conflictos e identifica los desafios y las sinergias en los
sectores Agua-Energia-Alimento; asi como sus interrelaciones en el
contexto local, regional y/o nacional de los y las estudiantes.
Pondera igualitariamente todos los sectores y tiene una perspectiva
sistémica e integral para la proteccion del bienestar humano y la salud
de los ecosistemas.
Ofrece un enfoque holistico e integrado para coadyuvar al acceso y
disponibilidad al agua, la energia y los alimentos a largo plazo.

Servicios
Ecosistémicos

Son todos los servicios que la naturaleza provee a
la sociedad para sustentar la vida; varian en
funcién de los ecosistemas (latitud, topografia,
estado de conservacién, entre otros), y del uso que
la sociedad hace de ellos. Existen cuatro tipos de
servicios: aprovisionamiento (productos
obtenidos de la naturaleza), regulacion
(beneficios de la regulaciéon de procesos de los
ecosistemas); sostenimiento (servicios necesarios
para la producciéon de otros servicios de los
ecosistemas) y culturales
materiales).

(beneficios no

Identifica el tipo de servicio ecosistémico urbano/rural procesado en la
cadena de valor (provision, regulacién/soporte y cultural), y definido por
la estructura fisica de la localidad, ciudad o regién y no sélo por sus
limites administrativos y/o normativos.

Desarrolla una légica de interaccién reciproca y equilibrada entre el
capital natural y el social, para salvaguarda del bienestar humano y la
regeneracion de los servicios ofrecidos por los ecosistemas en el
mediano y largo plazo.

Identifica compensaciones y externalidades e incorpora soluciones
basadas en la naturaleza a las funciones ecoldgicas y sociales de los
servicios ecosistémicos urbanos y las dreas protegidas urbanas (p.e.
zonas verdes seminaturales como parques, cementerios), dentro un
contexto socioeconémico particular.
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Es un concepto holistico, sistémico e inclusivo del
ser humano en la naturaleza, es decir, un sistema
adaptativo y complejo en el que interactuan
componentes culturales, politicos, sociales,

Identifica interacciones y componentes vitales que contribuyan al
desarrollo de eco-comunidades resilientes (urbanas, rurales o mixtas;
locales, nacionales, regionales).

Disefa sistemas complejos con enfoque en el desarrollo de la resiliencia

Sistemas Socio- | econémicos, ecolégicos y tecnolégicos. La socio-ecoldgica y la regeneracion de los servicios ecosistémicos.
ecologicos condiciébn para asumirse como tal es que la | e Transmite claramente los fundamentos de los sistemas sostenibles, sin
delimitacion del sistema se realice a partir de sus importar el tipo particular de sistema socio- ecolégico.
interacciones con los sistemas sociales y | e Delimitalos sistemas a partir de las interacciones entre los componentes
ecolégicos con los que se relaciona. sociales (cultura, sociedad, economia y politica) y ecolégicos
(naturaleza y ambiente) relacionados.
Es el estudio de las distintas interacciones entre | e  Analiza los procesos de crecimiento econémico y de desarrollo desde
sistemas econdmicos y sistemas ecolégicos. Por lo una perspectiva sistémica, transdisciplinaria y circular.
tanto, el campo de estudio de la economia es un | ¢  Evalla las cadenas de suministro y de valor, a través de andlisis
subconjunto del campo de estudio de la ecologia. multicriterio y criterios bioéticos.
Economia Tieng en cuenta que ?l funcior.mmiento de los | e Interpreta la actividad econémica y la gestién ecolégica como un
Ecolégica ecosistemas es complejo y no lineal, por lo que proceso co-evolucionario, en donde las sociedades son consideradas

rebasar los umbrales, genera consecuencias
irreversibles e impredecibles. Ademds, considera
que el capital natural requiere ser preservado a un
nivel critico (Principio Precautorio), a través de
proyectos de restauracion de los ecosistemas.

organismos vivos (metabolismo social).
Disefia sistemas de restauracién de ecosistemas para la compensacion
parcial de la pérdida de capital natural (principio precautorio).

Fuente. SEM. COSFAC 2023. Metodologia para el disefio y redisefio de programas de estudio de la formacién laboral.
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PROCESO DE EVALUACION BAJO EL ENFOQUE EN COMPETENCIAS

La evaluacion en el enfoque de competencias es un “proceso por el cual se obtienen evidencias del progreso
de aprendizaje en los estudiantes, este proceso debe planificarse con base a las competencias deseadas en la
formacién de conocimientos, habilidades y actitudes socioafectivas”. Garcia Acosta, José Guillermo y Garcia
Gonzdlez, Maryuri (2022).

La evaluacién se caracteriza por ser un proceso de diagnéstico, formativo e integral del saber, saber hacer,
saber ser, asi como el bagaje histérico y cultural del estudiante, se aplica en situaciones que representan la
realidad social y laboral de los sectores y de la comunidad en espacios de formacidén, en otras palabras, “es
evaluar la actuacion en contexto, es decir, el saber hacer, se sustenta en los saberes disciplinares vy, justificado
desde una ética profesional, que es lo que espera alcanzar de una competencia en el Gmbito de la formacion
integral” Huerta Rosales, M. (2018).

Actualmente, “La evaluacion en este tercer milenio debe ser formativa y promover el aprendizaje de los
estudiantes. No solo debe analizarse como un momento final para el control de lo aprendido, sino como un
momento inicial y permanente que estimula e incita el deseo de aprender.” Es decir, permite al docente mejorar
y perfeccionar el proceso de formacién y orientar el aprendizaje de los estudiantes”. Ortiz Ocanaq, A. (2022).

Principios que orientan el proceso de evaluacidn en competencias

validez Acceﬁibi”dad Equidad

Fuente: COSFAC
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« Validez: debe existir correlacion entre los resultados de la evaluacién y los resultados esperados en situaciones
laborales reales.

« Confiabilidad: producir resultados consistentes al evaluar en momentos diferentes y en diversos contextos.

« Accesibilidad: facilitar el acceso a cualquier persona que pueda ser capaz de demostrar el desarrollo de la
competencia.

» Comunicacion: dar a conocer previamente las condiciones en que se va a evaluar, posteriormente, comunicar
los resultados mediante la retroalimentacion.

» Equidad: evitar cualquier prdactica discriminatoria, los estudiantes son evaluados bajo los mismos criterios e
indicadores.

« Flexibilidad: adaptarse a diferentes modalidades y opciones de formacidn, asi como a las caracteristicas y
necesidades de los educandos.

Bajo estas orientaciones y para el redisefio curricular de la formacion laboral, el proceso de evaluacién
representa el “punto de llegada” en el que el estudiante tiene la oportunidad de aplicar de manera integral y en
escenarios cercanos a los laborales y sociales, el conocimiento fundamental de los recursos sociocognitivos,
dreas de conocimiento y recursos socioemocionales en la demostracién de la(s) competencia(s) laboral(es)
bdsicas o extendidas desarrolladas durante el proceso de formacion.

Por lo anterior y en un ciclo de mejora continua del proceso de ensefianza y aprendizaje, la evaluacién inicial
cobra sentido al diagnosticar o reconocer los saberes, caracteristicas e intereses del estudiante, asi como las
condiciones en las que se promoverd el aprendizaje significativo, con el fin de realizar ajustes a los contenidos
curriculares, estrategias, actividades y recursos. La evaluacién formativa tiene la virtud de monitorear el
progreso del aprendizaje y proporcionar retroalimentacion sobre logros, deficiencias y oportunidades de mejora
del estudiantado, informacién valiosa para que los actores educativos tomen decisiones sobre iniciativas
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pedagdgicas e institucionales que mejoren el desempeno del estudiantado y el servicio educativo,
convirtiéndose en una fuente de motivacion para todos. La evaluacidn sumativa comprueba el logro de las
competencias en contextos similares a la realidad laboral y social, como se declara en el perfil de egreso.

En la practica educativa concreta, la evaluacion integral permite contar con una visidn completa y reflexiva, al
recibir informacién de quienes verdaderamente participaron en el proceso de formacion, para lograrlo debe
promoverse: La autoevaluacién, el estudiante valora el desarrollo de sus competencias y la forma como las
aprendid, observa y reflexiona acerca de su persona, de sus actitudes y de su trabajo continuo. La coevaluacion,
en la que los companeros del grupo evaluan a un estudiante en particular, por lo que fomenta la cooperacion,
la colaboracion, el compartir ideas, la critica constructiva de las posturas de otros y la construccién social del
conocimiento. La heteroevaluacion, en la que el docente emite un juicio sobre el aprendizaje de los estudiantes,
por lo que evalla conocimientos, habilidades, actitudes y valores, a través de la integracion de evidencias y su
valoracidon mediante instrumentos.

Para lograr una evaluacion diagnédstica, formativa e integral, importante considerar los pasos siguientes:

¢En (Quién o

referencia quiénes :Cuéndo

a qué se participan evaluar?

x enla
evalia?
evaluaciéon?

Fuente: COSFAC

Los instrumentos de evaluacidon son herramientas de medicidn y recoleccién de datos que permiten
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documentar el aprendizaje de los conocimientos, habilidades y actitudes de los estudiantes, su seleccion debe
relacionarse con el objetivo de aprendizaje, la estrategia diddctica y ser adecuada al desempefio, los
indicadores y momentos de la evaluacion: rabrica, prueba de ejecucién, portafolios de evidencias, diario de
campo o bitdcora, organizadores graficos, ensayo, resolucidn de ejercicios y problemas, exdmenes o pruebas
tipo saber, exposicion, método de casos, proyectos y debates o discusiones dirigidas, todas ellas deben
proporciona informacidén variable y confiable para la toma de decision.

Las evidencias de evaluacidn son pruebas concretas y tangibles que demuestran que se estd aprendiendo una
competencia: de desempeno (evidencian el hacer), de conocimiento (evidencian el saber) demuestran el
conocimiento y la comprension que tiene la persona en la competencia, de actitudes y valores (evidencias del
ser) y de producto, evidencian los resultados puntuales que tiene la persona en la competencia (Moisés Huerta
Rosales).

Tipos de evidencias

Es la demostracién de las habilidades, destrezas, actitudes y | Son los resultados de la competencia laboral de manera

valores durante la ejecucién de la competencia laboral, | concreta que puede visualizarse o analizarse sobre el producto
relacionadas con la manipulacién fisica ymotora. terminado.

Los criterios para su valoracion estdnrelacionados con acciones | Los criterios para valorar la calidad de la evidencia son:
concretas quese esperan del estudiante. caracteristicas  biolégicas, fisicas, quimicas, técnicas, la
pertinencia,precision, originalidad, entre otras.



Ejemplos

e Demostrar un trabajo o prdcticaexitosa.

e Participacién en la realizacién de unatareaindividual o
grupal.

e Participacion en la
brindar algun servicio.

atencién  depersonasoen
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Ejemplos

Trabajos escritos o
informes, bitdcoras.

investigaciones, diarios, registros,
Visuales:

otros.

dibujos, ldminas, pinturas, presentaciones, entre

Audiovisuales: videograbaciones, peliculas, entre otros.

e Participacion en exposiciones,comunicarideas e Maquetas, planos, bocetos, prototipos, aparatos, equipos,
odebatir. entre otros.
® Proyectos
e Portafolios
Instrumentos

e Guia de observacion
e RUbricas

e Registros anecdoéticos
e BitGcoras

Listas de cotejo
BitGcoras
Rubricas

Fuente: COSFAC



Pasos para evaluar competencias laborales

competencia,
indicando el criterio
o criterios que se
deben tener en
cuenta.

Determinar los
aprendizajes
por evaluar.

Establecer la
evidencia o
evidencias a partir
de las actividades
de aprendizaje.

Fuente: COSFAC

Establecer
qué criterios e
indicadores
deben ser
conocidos por
los estudiantes
para poder
acreditar.

169



170

La Subsecretaria de Educacion Obligatoria agradece y reconoce a todos aquellos y aquellas que
colaboraron en la construccion de los Programas de Estudio de disefio estatal, por sus invaluables
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Se autoriza la reproduccién total o parcial de este documento,

siempre y cuando se cite la fuente y no sea con fines de lucro.
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