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Mensaje para los Maestros

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1. Estructura de la Carrera

e Moddulos y submodulos por semestre
2. Instrumentos de Evaluacion

e Guias de Observacién

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

Duracion
Modulos Submodulos Horas Total
semana | ° O
|-Elaborar documentos de texto y presentaciones 7
graficas mediante aplicaciones de computo.
Il.-Elaborar hojas de calculo mediante aplicaciones
. L ; B 272
2° | I.-Documentos electrénicos de computo. Haras
Il.-Operar el sistema operativo y las ilerias para el
manejo de aplicaciones preservando el equipo de 4
cOmputo, insumas, infarmacion y lugar de trabajo,
|-Aplicar las herramientas de software de disefio F
para el manejo de graficos,
3 | II.-Software de diseiio II.-Generar animacidn con aplicaciones multimedia. E H%ES
a I-Elabaorar paginas Web utilizando las aplicaciones 5
1'3=3 actuales.
= |-Aplicar log principios de programacidn para F
E elaboracion de programas estructuradaos.
4* | lIl.-Sistemas hasicos de informacion I-Utilizar un manejador de _t!ase de datos para la 5 272
administracidn de la infarmacin. Horas
IIl-Elaborar sistemas de informacion mediante un g
lenguaje de programacion wisual.
|-Instalar y configurar los elementos en una red de 7 150
¥ | IV.-Redes de area local area local. Horas
[l.-Adrinistrar los recursos de una red. g
I . |-Ensamblar y configurar el equipo de cémputo
. V.-Ensamble, mantenimiento de equipo seqin as especificaciones del fabricante. B 192
6° | de computo y sistemas operativos . — . .
Il-Aplicar mantenimiento preventivo y correctivo al F Horas
equipo de computa.
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED1-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo.

Evidencia por desempeno: El equipo de computo instalado.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Equipo de computo:
Monitor

Cpu

Teclado

Ratén

Impresora
Regulador
No-break

o O 0O O O O O

Instrucciones para el alumno: Conectar el equipo de computo en el lugar que indique el docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

Noogokrw N~

©

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

¢ Apagé el equipo antes de trasladarlo?

¢Identifico los equipos de proteccion contra variaciones en la
corriente eléctrica?

¢ Desconect6 el teclado de la PC?

¢ Desconecto el raton de la PC?

¢ Desconect6 la impresora de la PC?

¢ Desconecto6 el monitor del CPU?

¢ Desconecté el monitor del equipo de proteccién contra
variaciones en la corriente eléctrica?

¢Desconect6 el CPU del equipo de proteccién contra
variaciones en la corriente eléctrica?

¢ Traslado el quipo de computo tomando en cuenta las medidas
de higiene y seguridad (responsabilidad)?

¢ldentifico los puertos periféricos de la PC?

¢ Conecto el teclado al puerto correspondiente de la PC?

¢ Conecto el ratdn al puerto correspondiente de la PC?

¢ Conectod la impresora al puerto correspondiente de la PC?
¢;Conectd el gabinete al equipo de proteccion contra
variaciones en la corriente eléctrica?

¢ Conect6 el monitor al gabinete y al equipo de proteccién
contra variaciones en la corriente eléctrica?

¢ Verifico el funcionamiento adecuado de la PC y periféricos?

Observaciones
Generales

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED2-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Sistema operativo de una PC:
o Administrador de archivos

Submédulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejode | © Red de area local

aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar

de trabajo.

Evidencia por desempeno: Los archivos y directorios a través de la ventana

del administrador de archivos manipulados.

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa.

Instrucciones para el alumno: Manipular los archivos y directorios de acuerdo a las indicaciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

Si NO

OBSERVACIONES

©CoNoOG WM~

¢Accesé al administrador de archivos?
¢ldentifico directorios existentes?

¢ Selecciono directorios?

¢ Cred directorios nuevos?

¢, Renombro directorios?

¢Movi6 directorios?

¢ Copié directorios?

¢ Eliminé directorios?

¢ Recuperd directorios?

. ¢ldentificé archivos existentes?

. ¢Seleccioné archivos?

. ¢Cred archivos nuevos?

. ¢,Renombr6 archivos?

. ¢Movi6 archivos?

. ¢,Copio archivos?

. ¢ Eliminé archivos?

. ¢ Recuperé archivos?

. ¢Organizé la estructura de los directorios?

. ¢Organizé la estructura de los archivos?

. ¢ Utilizo la opcion buscar para localizar directorios especificos?
. ¢ Utilizo la opcion buscar para localizar archivos especificos?

. ¢, Cambié los atributos de los archivos?

. ¢ldentifico las propiedades de los archivos?

. ¢ Diferencid los tipos de formato (extension) de los archivos

tomando en cuenta las alternativas que ofrece cada archivo
(iniciativa)?

. ,Accesd a los recursos compartidos en la red previniendo

posibles fallas al software (iniciativa)?
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26. ¢Compartié archivos y carpetas en la red previniendo posibles
fallas al software (iniciativa)?

27. ¢Compartio dispositivos de almacenamiento e impresoras en la
red previniendo posibles fallas al hardware (iniciativa)?

28. ¢ ldentifico errores para el acceso o uso de la red?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED3-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Sistema operativo de una PC

Madulo I: Documentos electrénicos

Teclado

Submaodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar

de trabajo.

Ratén
Impresora
Proyecto de datos movil

O O O O O

Evidencia por desempefo: El equipo de computo y sus dispositivos

configurados.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Instrucciones para el alumno: Configurar los dispositivos del equipo de computo de acuerdo a las instrucciones del
docente.

CRITERIOS

CUMPLIO OBSERVACIONES

Sl NO

©COoNoOO AWM~

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

¢ Encendié el equipo de computo?

¢ Ajusté el brillo al monitor?

¢ Ajusto el contraste al monitor?

¢ Utilizé los controles de desplazamiento de la imagen?

¢ Configurd el Papel tapiz?

¢ Establecio6 protector de pantalla?

¢ Modifico la apariencia del sistema operativo?

¢ Configuro la resolucion de la pantalla con responsabilidad?
¢Configuré la calidad del color de la pantalla tomando en
cuenta los estandares del monitor (responsabilidad)?

. ¢Establecié el ahorro de energia del monitor tomando en

cuenta los estandares del monitor (responsabilidad)?

¢ Modifico la hora y fecha del sistema?

¢ Accesé al panel de control?

¢ Modifico el idioma del teclado?

¢ Modifico la velocidad del teclado?

¢ Modifico el tipo del teclado?

¢ Modifico el modo de operacion del teclado?

¢ Modifico las teclas de funcién del teclado?

¢ Modifico la velocidad del ratén?

¢ Modifico la estela del raton?

¢ Modifico el apuntador del ratén?

¢ Modifico los botones del raton?

¢ Modifico las funciones del ratén?

¢ Configurd la impresora?

¢ Instalo consumibles?

¢ Configurd las propiedades de la impresora?

¢lInstalo el proyector de datos moévil de acuerdo a los
estandares del fabricante (responsabilidad)?

¢Configur6 el proyector de datos moévil de acuerdo a los
requerimientos del fabricante (responsabilidad)?
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Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED4-10

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Sistema operativo de una PC:
Médulo I: Documentos electronicos o Administrador de archivos

Submaédulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de

aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacion y lugar Unlde_ldes de glmacenam|ento:
de trabajo. o Disco flexible

Evidencia por desempefio: Las unidades de almacenamiento manipuladas. Unidades extraibles usb

]
o Unidad de CD-Rom
@]

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad. Unidad de disco duro

Instrucciones para el alumno: Manipular las unidades de almacenamiento siguiendo las instrucciones del docente.

CRITERIOS gIUMP'-"q% OBSERVACIONES

¢Manipulé el administrador de archivos?

¢ Selecciono la unidad de disco flexible?

¢Abrié archivos en la unidad de disco flexible?

¢ Cred archivos en la unidad de disco flexible?

¢ Verifico las propiedades del disco flexible?

¢ Respaldé informacion del disco flexible?

¢ Formated unidades de disco flexible oportunamente siguiendo

las necesidades del usuario (responsabilidad)?

8. ¢ Protegi6 contra escritura el disco flexible?

9. ¢ Desprotegié contra escritura del disco flexible?

10. ¢ Conecté memorias extraibles?

11. ¢Manipulé memorias extraibles?

12. ¢ Extrajo la memoria extraible segun las especificaciones del
fabricante?

13. ¢ ldentificé dispositivos de almacenamiento de CD?

14. ;Respaldéd informacién en CD oportunamente siguiendo las
necesidades del usuario (responsabilidad)??

15. ¢ Comprimi6 archivos segun las especificaciones?

16. ¢Descomprimié archivos segun las especificaciones?

17. ¢ Cre0 copias de seguridad en algun medio de almacenamiento
secundario?

18. ; Respaldo informacién en unidades de disco duro?

Nooprwhd~

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED5-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de 2.
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar 3.
de trabajo.

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

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Laboratorio de
informatica.

Oficinas

Hogares

Instrucciones para el alumno: Preservar en buen funcionamiento el equipo de cémputo de acuerdo a los manuales del

fabricante
CRITERIOS CUMPLIO OBSERVACIONES
Sl NO
1. ¢Manejé los reglamentos del centro de computo?
2. Consulté los manuales del fabricante para el traslado del

10.
11.

12.

13.

equipo?

¢ Consulté los manuales del fabricante para la instalacion del
equipo?

¢ Consulté las medidas de seguridad para el equipo segun las
especificaciones del fabricante?

¢;Consultd las medidas de seguridad e higiene para la
personas en el area de trabajo?

¢ Verifico el voltaje requerido para la operacion del centro de
cémputo de acuerdo a los estandares establecidos
(responsabilidad)?

¢ Estableci6 las medidas de seguridad e higiene en el area de
trabajo de acuerdo a los estandares establecidos
(responsabilidad)?

¢ Utilizé las herramientas del sistema para la preservacion del
equipo con responsabilidad?

¢Identifico el lugar de trabajo adecuado para la instalacion del
equipo oportunamente cuidando el area de trabajo
(responsabilidad)?

¢ldentificé las situaciones de riesgo en el area de trabajo?

¢ Establecié politicas para la prevencion de accidentes en el
area de trabajo oportunamente cuidando al personal
(responsabilidad)?

¢Determiné rutas de evacuacion en caso de siniestros
oportunamente cuidando al personal (responsabilidad)?

¢ Utilizé los equipos de seguridad segln las especificaciones
del fabricante?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED6-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo.

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

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Insumos o consumibles en
impresoras.

Herramientas del sistema:
o Liberador de espacio
Scandisk
Desfragmentador
Programador de tareas

o O O

Software antivirus

Instrucciones para el alumno: Aplicar las herramientas del sistema siguiendo las instrucciones del docente.

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

¢ldentifico las caracteristicas de los insumos?

. ¢ Establecio el destino de los insumos?

3. ¢ldentificé la problemética de los insumos de manera clara y
comprensible (orden)?

4. ;Establecio las medidas para el ahorro de consumibles?

5. ¢Utilizd las herramientas del sistema para la preservacion de
insumos respetando prioridades de uso (orden)?

6. ¢Realizd la solicitud de reabastecimiento de insumos de
manera clara y comprensible (orden)?

7. ¢Utilizd las herramientas del sistema para la preservaciéon del
equipo respetando prioridades de uso (orden)??

8. ¢ Utilizd el software especifico para proteger la integridad de la
informacién contra virus?

9. . Establecié las politicas de seguridad la ubicacion del equipo?

10. ¢ Establecié las politicas de seguridad del mobiliario y equipo
ergondémico?

11. Aplico las politicas de seguridad para la prevencion de
accidentes de forma clara y comprensible (orden)?

12. ¢ Aplico la herramienta del sistema Liberador de espacio?

13. ¢ Verificé errores lgicos y fisicos del equipo de cémputo?

14. ;Aplico la herramienta para corregir errores logicos en las
unidades de almacenamiento?

15. ¢ Aplico la herramienta Desfragmentador?

16. ¢Realizé la configuracion de las tareas programadas en el
equipo de computo con la secuencia establecida (orden)?

17. ¢Organiz6 la informacion segun los requerimientos del
usuario?

18. ¢Depurd la informacién necesaria segun los requerimientos del

usuario?

NN —
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Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED7-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaodulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar

de trabajo.

Evidencia por desempeio: El desperdicio de los insumos en las practicas
de trabajo, limitandose a los propésitos designados de acuerdo con las

caracteristicas establecidas por el fabricante del equipo evitado.

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa.

Insumos o consumibles de
impresoras en:

1. Laboratorio de
informatica.

2. Oficinas

3. Hogares

Instrucciones para el alumno: Evitar el mal uso de los insumos de acuerdo a las instrucciones del docente

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

¢ Identifico las caracteristicas de los insumos?
¢ldentifico el uso del insumo?
¢ldentificé la marca del insumo?

LN~

diferentes alternativas de solucion (iniciativa)?

o

posibles nuevos usos (iniciativa)?

¢ldentific6 la compatibilidad del insumo ofreciendo

¢ Estableci6 politicas para el aprovechamiento maximo de los
insumos previniendo los posibles desperdicios (iniciativa)?
6. ¢ldentifico las opciones de reciclado de los insumos ofreciendo

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED8-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de 1.

aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar

de trabajo.

2.

Evidencia por desempefio: Los reportes de dafos de personas, equipo 0

perdida elaborados.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Reporte de dafios de personas,
equipos o perdida en:

Laboratorio de
informética.
Oficinas

Instrucciones para el alumno: Elaborar reportes de darnos siguiendo las instrucciones del docente

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl NO

10.

¢ldentifico los dafnos en el equipo en el area de trabajo?
¢ldentificd riesgos de trabajo en las personas al manipular el
equipo de computo de forma clara y comprensible (orden)?

¢ Disend formatos de reportes de dafno en el equipo de forma
clara'y comprensible (orden)?

¢ Disefd formatos de reportes de dafio en personas de forma
clara y comprensible (orden)?

¢ldentifico la falla del equipo y dispositivos?

¢ Disefio formatos para el control del inventario del equipo de
computo y dispositivos de forma clara y comprensible (orden)?
¢ Disend formatos de reporte de perdida de equipos con orden?
¢ldentifico las fallas de los insumos?

¢ Disend formatos de reporte de fallas de los insumos de forma
clara'y comprensible (orden)?

¢Disend formatos de reportes de baja de equipos y
dispositivos de forma clara y comprensible (orden)?

Observaciones
Generales

Evalué (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M1S3/ED9-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaodulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo.

Evidencia por desempefio: La solicitud de reabastecimiento de insumos y
de mantenimiento preventivo con oportunidad realizada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Solicitudes de reabastecimiento
de insumos y mantenimiento
preventivo en:

1. Laboratorio de
informatica.
2. Oficinas

Instrucciones para el alumno: Elaborar la solicitud de reabastecimiento y mantenimiento de acuerdo a las

instrucciones del docente

CRITERIOS (S:IUMPL'L% OBSERVACIONES

1. ¢ldentificé la marca y modelo del equipo de computo para el
cambio de insumo?

2. ¢ldentific6 la compatibilidad de los insumos en el equipo de
cémputo respetando los estandares establecidos
(responsabilidad)?

3. ¢Disefd formatos para el reabastecimiento de insumos?

4. ;Realizo requisicién de reabastecimiento de insumos segun
marca, modelo y compatibilidad oportunamente
(responsabilidad)?

5. ¢ldentifico las necesidades de mantenimiento preventivo del
equipo de computo oportunamente (responsabilidad)?

6. ¢Disend formatos para la solicitud de mantenimiento preventivo
de equipo de cémputo y dispositivos?

7. ¢Realiz6 la solicitud de mantenimiento preventivo para el
equipo de cOmputo y dispositivos  oportunamente
(responsabilidad)?

8. ¢Disefid formatos de planes de mantenimiento preventivo
segun las necesidades del area de trabajo oportunamente
(responsabilidad)?

9. ¢Program6 los tiempos (fechas), de mantenimiento preventivo
segun las necesidades del area de trabajo oportunamente
(responsabilidad)?

Observaciones
Generales
Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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GUIA DE OBSERVACION: TINF-04/M3S3/ED10-10

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informéatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo

Evidencia por desempeno: La informacion resguardada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Resguardo de informacion en:

1.

2.
3.

Laboratorio de
informatica.

Oficinas

Hogares

Utilerias de recuperacion de
informacion.

Instrucciones para el alumno: Resguardar informacioén de acuerdo a las instrucciones del docente

CRITERIOS

CUMPLIO

OBSERVACIONES

Sl

NO

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

¢ldentificd oportunamente (responsabilidad) las necesidades de
politicas para el resguardo de informacién?

¢ Estableci6  oportunamente (responsabilidad) las politicas
adecuadas para el resguardo de informacién?

¢ Verificd que las politicas para el resguardo de informacion fueran
las adecuadas de acuerdo a los requerimientos?

¢ldentifico los lugares propicios para el resguardo de informacién?
¢ Selecciond los espacios fisicos adecuados para realizar el
resguardo de la informacién?

¢(Formalizd el esquema de trabajo para el resguardo de la
informacién?

¢ Establecié los criterios para la frecuencia con que se realiza el
resguardo de la informacién?

¢ Seleccion6 los diferentes medios por los cuales realiza el
resguardo de la informacién?

¢ Etiqueté los medios en los cuales se respalda la informacién?

¢ Resguardo la informacion oportunamente (responsabilidad)?
¢ldentificd las utilerias necesarias para la recuperacion de
informacién?

¢ldentificd las utilerias necesarias para la restauracion de
informacién?

¢Aplicé oportunamente (responsabilidad) las utilerias para la
recuperacién de informacion?

¢Aplicé oportunamente (responsabilidad) las utilerias para la
restauracién de informacion?

¢ldentifico los riesgos de confidencialidad de informacion?

¢ Seleccion6 oportunamente (responsabilidad) las politicas de
confidencialidad de la informacién?

¢Aplicé  oportunamente (responsabilidad) las politicas de
confidencialidad de la informacién?

Observaciones
Generales

Evaluo (Nombre y firma)

Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S2/EP1-4

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electrénicos

Submaédulo llI: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo.

Evidencia por producto: El equipo de computo instalado.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad

Equipo de computo:
Monitor

Cpu

Teclado

Ratoén

Impresora
Regulador
No-break

0O O 0O O O O O

Instrucciones para el alumno: Conectar el equipo de computo en el lugar que indique el docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

El equipo protegido contra variacién de corriente eléctrica (responsabilidad):

Apagado.

Conectado a los puertos periféricos de la PC.
Manipulado con las medidas de Seguridad.
Manipulado con las medidas de Higiene.
Encendido.

Funcionando

ook~

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S2/EP2-4

Sistema operativo de una PC

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

Modulo I: Documentos electrénicos o Teclado

Submodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejode | o Raton

aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar | o Impresora

de trabajo. o

Evidencia por producto: El equipo de cémputo y sus dispositivos
configurados.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Proyecto de datos movil

Instrucciones para el alumno: Configurar los dispositivos del equipo de computo de acuerdo a las instrucciones del

docente.

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl

NO

La configuracién con los estandares establecidos por el fabricante (responsabilidad) de:

La pantalla

El teclado

El raton

La impresora

El proyector de datos movil

aghrown~

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S2/EP3-4

Nombre del alumno(a): Campos de Aplicacion
Carrera: Técnico en Informatica Reporte de darios de personas,
Médulo I: Documentos electrénicos equipos o perdida en:
Submaodulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de 1. Laboratorio de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacion y lugar informatica.

de trabajo. 2. Oficinas

Evidencia por desempeno: Los reportes de dafos de personas, equipo o

perdida elaborados.

Evidencia de actitud asociada: Orden.

Instrucciones para el alumno: Elaborar reportes de dafnos siguiendo las instrucciones del docente

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl NO

1. El formato de reportes de dafio en el equipo contiene los datos de manera clara y
comprensible (orden):
» Datos del usuario
Descripcién de la falla
Datos del dispositivo periférico
Datos generales
Diagnostico
Observaciones
Fecha
Nombre y firma del responsable
Nombre y firma de la persona que reporta

2. Formatos de reportes de dafos de manera clara y comprensible (orden):
» Datos del usuario

Descripcién del dafo

Observaciones

Fecha

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que reporta

3. Formatos para el control de inventarios del equipo de computo y dispositivos de manera clara
y comprensible (orden):

Nombre del Responsable del centro de computo

Fecha de Inventario

Folio del formato

Numero de PC

No de Inventario de la PC

Caracteristicas de la PC

Fecha de adquisicién

Estado de la PC

Persona responsable

Observaciones

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que reporta

4. Formatos de reportes de pérdida de equipos de manera clara y comprensible (orden).
= Nombre del Responsable del centro de computo
= Fecha de Inventario
= Folio del formato
=  Numero de PC
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No de Inventario de la PC

Caracteristicas de la PC

Fecha de adquisicién

Estado de la PC

Persona responsable

Fecha de la perdida

Descripcién de la perdida

Observaciones

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que reporta

5. Formatos de reportes de fallas de los insumos de manera clara y comprensible (orden):

Nombre del Responsable del centro de computo
Fecha

Clave del insumo

Marca del insumo

Descripcién del insumo
Cantidad de insumos con fallas
Descripcién de fallas del insumo
Observaciones

Departamento que reporta
Firma del responsable

Firma de la persona que reporta

6. Formatos de reportes de bajas de equipos y dispositivos de manera clara y comprensible

(orden):

Nombre del Responsable del centro de computo
Fecha de Inventario

Folio del formato

Numero de PC

No de Inventario de la PC

Caracteristicas de la PC

Fecha de adquisicién

Estado de la PC

Persona responsable

Fecha de la baja

Descripcién de la baja

Observaciones

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que reporta

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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LISTA DE COTEJO: TINF-04/M1S2/EP4-4

Nombre del alumno(a):

Campos de Aplicacion

Carrera: Técnico en Informatica

Madulo I: Documentos electronicos

Submaédulo lll: Operar el sistema operativo y las utilerias para el manejo de
aplicaciones preservando el equipo de computo, insumos, informacién y lugar
de trabajo.

Evidencia por desempeno: La solicitud de reabastecimiento de insumos y
de mantenimiento preventivo con oportunidad realizada.

Evidencia de actitud asociada: Responsabilidad.

Solicitudes de reabastecimiento
de insumos Yy mantenimiento
preventivo en:

1. Laboratorio de
informética.
2. Oficinas

Instrucciones para el alumno: Elaborar la solicitud de reabastecimiento y mantenimiento de acuerdo a las

instrucciones del docente

CARACTERISTICAS

CUMPLE

Sl

NO

1. Formatos para el reabastecimiento de insumos oportunamente (responsabilidad):

= Nombre del Responsable del centro de computo
Fecha

Clave del insumo

Marca del insumo

Descripcién del insumo

Cantidad de insumos solicitados

Observaciones

Departamento que solicita

Firma del responsable

Firma de la persona que solicita

2. Formatos para la solicitud de mantenimiento preventivo oportunamente (responsabilidad):

» Fecha

Datos del usuario

Descripcién de la falla

Datos del dispositivo periférico

Datos generales

Anomalias detectadas

Observaciones

Fecha de solicitud del mantenimiento

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que solicita el mantenimiento
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3. Formatos de planes de mantenimiento preventivo oportunamente (responsabilidad):

Fecha

Datos del responsable

Nombre del periférico

Descripcién del periférico

Descripcién de las actividades

Observaciones

Fecha posible de mantenimiento

Nombre y firma del responsable

Nombre y firma de la persona que solicita el mantenimiento

Observaciones

Evalué (Nombre y firma) Lugar y fecha de aplicacion
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