PLAN FORMATIVO HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS
lggMaEﬂF\’/'gN INSTRUMENTAL

o [proms

SECTOR TRANSVERSAL

SUB SECTOR TRANSVERSAL

AREA COMPUTACION E INFORMATICA

SUB AREA SOFTWARE

ESPECIALIDAD ALFABETIZACION DIGITAL Y OFIMATICA

MODALIDAD ]

PRESENCIAL / NO E-LEARNING, TODOS LOS MODULOS SON ADAPTABLES A MODALIDAD ONLINE.
PRESENCIAL (ONLINE)

VERSION N° 3

N° RESOLUCION 2294

RESOLUCION

DESCRIPCION DE | ESTE CURSO BUSCA ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS BASICOS Y NECESARIOS PARA TRABAJAR CON MICROSOFT OFFICE,
LA OCUPACION Y | PERMITIENDO MANEJAR UN PROCESADOR DE TEXTO, PRESENTACIONES MULTIMEDIA Y HOJA DE CALCULO. DICHAS APLICACIONES Y
CAMPO LABORAL | HERRAMIENTAS INFORMATICAS SE UTILIZAN EN FUNCIONES DE OFICINA PARA OPTIMIZAR, AUTOMATIZAR, Y MEJORAR TAREAS Y

ASOCIADO PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS.
REQUISITOS OTEC [ SIN REQUISITOS ESPECIALES;
INSTRUMENTO

HABILITANTE SIN INSTRUMENTO HABILITANTE.
PARTICIPANTE




REQUISITOS DE
INGRESO AL PLAN
FORMATIVO

EDUCACION MEDIA COMPLETA, PREFERENTEMENTE

COMPETENCIA DEL
PLAN FORMATIVO

DESARROLLAR APLICACIONES Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS PARA OPTIMIZAR, AUTOMATIZAR Y MEJORAR LOS
PROCEDIMIENTOS O TAREAS RELACIONADOS CON FUNCIONES ADMINISTRATIVAS.
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NUMERO DE MODULOS

NOMBRE DEL MODULO

HORAS DE DURACION

Médulo N°1

HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS (INSTRUMENTAL)

90,00

TOTAL DE HORAS

90,00
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MODULO FORMATIVO N° 1

Nombre HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES BASICAS (INSTRUMENTAL)
N° de horas asociadas al médulo 90,00
Cédigo Médulo MC00070

Perfil ChileValora asociado al médulo

SIN PERFIL CHILEVALORA ASOCIADO.

UCL(s) ChileValora relacionada(s)

SIN UCL ASOCIADA.

Requisitos de ingreso

EDUCACION BASICA COMPLETA.

Competencia del médulo

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA OCUPACION.

Modalidad

E-LEARNING, TODOS LOS MODULOS SON ADAPTABLES A MODALIDAD ONLINE.

Nivel Cualificacién

Sin Informacién

Adaptabilidad a modalidad no presencial

ESTE MODULO PUEDE SER ADAPTADO POR EL EJECUTOR PARA DESARROLLO ONLINE.

APRENDIZAJES ESPERADOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

1. MANIPULAR COMANDOS DEL EQUIPO
COMPUTACIONAL Y DE SU SISTEMA OPERATIVO
PARA SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE SU
AREA.

1.1 EXPLICA LOS CONCEPTOS RELACIONADOS
CON LA COMPUTACION E INFORMATICA Y
UNIDADES BASICAS DE UN COMPUTADOR.

1.2 EMPLEA LOS DISTINTOS PERIFERICOS DE
INPUT/OUTPUT.

1.3 PONE EN FUNCIONAMIENTO UN EQUIPO
COMPUTACIONAL DEJANDOLO EN CONDICIONES
INMEDIATAS DE USO.

1.4 UTILIZA FUNCIONES DE AMBIENTE DE TRABAJO
WINDOWS PARA ORGANIZAR SU ESTACION DE
TRABAJO EN UN CONTEXTO INFORMATICO.

1.5 MANEJA EL ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS Y
ADMINISTRACION DE IMPRESION.

1. OPERACION COMPUTACIONAL: CONCEPTOS DE
COMPUTACION, HARDWARE, SOFTWARE; DE
INFORMATICA: DATOS, INFORMACION,
PROGRAMAS, ARCHIVOS, SISTEMA OPERATIVO.
FUNCIONES DEL PROCESO DE DATOS: LA UNIDAD
CENTRAL DE PROCESO Y MEMORIA PRINCIPAL; DE
DISPOSITIVOS PERIFERICOS: DE
ALMACENAMIENTO, DE ENTRADA Y DE SALIDA.
CARACTERISTICAS DE LOS AMBIENTES
INFORMATICOS Y COMANDOS BASICOS DE
SISTEMA OPERATIVO.

COMANDOS DE OPERACION WINDOWS: CUADRO
DE DIALOGO, LISTAS DESPLEGABLES, BOTONES,
CASILLAS. PANEL DE CONTROL, ACCESORIOS,
HERRAMIENTAS BASICAS, PAPELERA.
MANIPULACION DE EQUIPO COMPUTACIONAL E
INICIALIZACION DEL SERVICIO. CREACION DE
CARPETAS, MANEJO DE ARCHIVOS Y
DIRECTORIOS. MANEJO DE IMPRESORA, COLAS DE
IMPRESION, PULSAR, INTERRUMPIR.

2. DISENAR Y ELABORA DOCUMENTACION
INHERENTE AL AREA DE GESTION UTILIZANDO EL
PROCESADOR DE TEXTO.

2.1 UTILIZA LAS POTENCIALIDADES DEL
PROCESADOR DE TEXTO PARA DISENAR O
REDISENAR LOS FORMATOS DE DOCUMENTACION
EXISTENTES, ADAPTANDOLOS A NUEVOS

2. PROCESADOR DE TEXTOS: DEFINICION,
CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL
PROCESADOR DE TEXTO. BARRA DE
HERRAMIENTAS Y CREACION DE UN DOCUMENTO;
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REQUERIMIENTOS.

2.2 APLICA LAS FUNCIONES BASICAS DE EDICION;
FORMATEO DE TEXTO Y ESTRUCTURAS.

2.3 DISENA DOCUMENTACION DE SU AREA DE
TRABAJO POR MEDIO DE PROCESADOR DE TEXTO
A PARTIR DE DIFERENTES NIVELES DE
ESPECIFICIDAD.

2.4 ORGANIZA, COMPLETA Y MANTIENE
ACTUALIZADA, EN FORMA EFICIENTE, UNA BASE
DE DATOS, CON DIRECCIONES Y ANTECEDENTES.
2.5 EMITE CORRESPONDENCIA CON SUS
CORRESPONDIENTES SOBRES, DIRECTAMENTE
DE LA BASE DE DATOS.

FORMAS DE GUARDAR Y FORMATOS DE
ALMACENAMIENTOS. USO Y CARACTERISTICAS DE
COMANDOS DE CONFIGURACION DE PAGINA EN
WORD. FUNCIONES DE EDICION DE TEXTOS:
NEGRITA, SUBRAYADO, CURSIVA, JUSTIFICAR,
MAYUSCULAS, MINUSCULAS. UTILIZACION DE
COMANDOS DE WORD PARA DIVIDIR, RESALTAR,
ALTERAR, DISTRIBUIR TEXTO. FORMATEO DE
PAGINA: NUMERACION, ENCABEZADO Y PIE DE
PAGINA, NOTAS AL PIE. ESTRUCTURAS: MANEJO
DE TABLAS, DE COLUMNAS Y CORRESPONDENCIA
COMBINADA.

3. MANEJAR EL CORREO ELECTRONICO, TANTO
PARA LAS COMUNICACIONES INTERNAS O
EXTERNAS DE LA ORGANIZACION EN FORMA
PERTINENTE A LAS CARACTERISTICAS DE LA
MISMA.

3.1 OPERA EL CORREO ELECTRONICO A SU
CARGO, GENERANDO CARPETAS Y LISTAS DE
CONTACTO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE
SU AREA.

3.2 ARCHIVA Y RESPALDA INFORMACION RECIBIDA
Y ENVIADA, OPTIMIZANDO LA CAPACIDAD DE
MEMORIA DEL CORREO ASIGNADO.

3.3 INSERTA Y RECUPERA ARCHIVOS E IMAGENES
DESDE EL CORREO ELECTRONICO.

3.4 ADMINISTRA LA AGENDA ELECTRONICA QUE EL
CORREO PROVEE, ORGANIZANDO Y OPTIMIZANDO
LA DISTRIBUCION DE TIEMPO EN SU AREA, COMO
TAMBIEN EL RECUERDO DE COMPROMISOS.

3. COMUNICACIONES ELECTRONICAS: DEFINICION
Y CARACTERISTICAS DE RED INTERNET. TIPOS DE
CONEXION; HOST Y BROWSER; DIRECCIONES IP Y
DOMINIOS. FUNCIONALIDADES DEL CORREO
ELECTRONICO. UTILIZACION DE LIBRETA DE
DIRECCIONES Y CONTACTO. NAVEGACION:
ENVIAR Y RECIBIR CORREO; MOTORES DE
BUSQUEDA; APLICACIONES Y USOS. CREACION Y
ORGANIZACION DE CARPETAS. ARCHIVO Y
RESPALDO DE INFORMACION RECIBIDA Y ENVIADA
EN EL CORREO. OPERACION DE CORREO
ELECTRONICO, GENERACION DE CARPETAS Y
LISTAS DE CONTACTO. INSERTAR Y
RECUPERACION DE ARCHIVOS E IMAGENES
DESDE EL CORREO ELECTRONICO.
CARACTERISTICAS Y USO DE AGENDA
ELECTRONICA. CARACTERISTICAS Y USO DEL
CALENDARIO ELECTRONICO. PROGRAMACION DE
REUNIONES.

4. EMPLEA LA RED INTERNET PARA LA BUSQUEDA
DE INFORMACION SOLICITADA POR SU JEFATURA
Y/O EQUIPO DE TRABAJO PARA RESOLVER
SITUACIONES DERIVADAS DE SU DESEMPENO.

4.1 EFECTUA CONEXION A RED INTERNET, ViA
MODEM O BANDA ANCHA, PARA INGRESAR A
DOMINIOS ESPECIFICOS EN BUSQUEDA DE
INFORMACION PARA SU AREA.

4.2 IDENTIFICA PORTALES Y SITIOS DE
INFORMACION PERTINENTE A LA ACTIVIDAD DE SU
AREA.

4.3 UTILIZA BUSCADORES DE INTERNET PARA LA
LOCALIZACION DE INFORMACION O DATOS
ESPECIFICOS NO ENCONTRADOS EN DOMINIOS
IDENTIFICADOS A SOLICITUD DE SU JEFATURA U

4. USO DE INTERNET: CONEXION A RED INTERNET,
VIA MODEM O BANDA ANCHA. UTILIZACION DE
BUSCADORES EN INTERNET. USO DEL RECURSO
INTERNET EN LA ORGANIZACION.
CARACTERISTICAS DE UNA RED INFORMATICA.
DIFERENCIAS Y USOS DE INTERNET E INTRANET.
VELOCIDAD DE NAVEGACION Y CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO. CARACTERISTICAS Y USO DE
BUSCADORES MAS UTILIZADOS. CONCEPTO DE
PORTAL WEB Y SITIO OFICIAL. CARACTERISTICAS
DE LOS REGISTROS DE USUARIOS WEB.
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OTROS INTEGRANTES DE SU AREA.

4.4 UTILIZA EN FORMA ADECUADA Y RACIONAL EL
RECURSO INTERNET, FOMENTANDO EL BUEN USO
EN LA ORGANIZACION.

5. DISENAR, ELABORAR, ACTUALIZAR Y OPERAR
PLANILLAS ELECTRONICAS DE CALCULO PARA
DAR SOPORTE O SOLUCION A LAS ACTIVIDADES
DE SU AREA.

5.1 DIGITA DATOS ALFANUMERICOS ENTREGADOS
POR PERSONAL DE SU AREA PARA SATISFACER
UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO, EN LOS
CAMPOS RESPECTIVOS DE UNA PLANILLA DE
CALCULO.

5.2 OPERA CON FUNCIONES MATEMATICAS Y/O
LOGICAS, DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE LA
PLANILLA ELECTRONICA QUE ESTA UTILIZANDO
PARA SATISFACER REQUERIMIENTO DE SU AREA
DE TRABAJO.

5.3 APLICA EN PLANILLAS ELECTRONICAS
FORMULAS SIMPLES Y COMPUESTAS, FUNCIONES
ESTADISTICAS BASICAS Y FUNCIONES LOGICAS
QUE LE PERMITAN OBSERVAR RESULTADOS DE
PROCESOS UTILIZADOS EN SU AREA DE TRABAJO.
5.4 RESGUARDA EFICIENTEMENTE LA
INFORMACION ELECTRONICAMENTE SOPORTADA
(ARCHIVO DISCO DURO O SOPORTE PORTABLE).

5. PLANILLA ELECTRONICA: HOJA DE CALCULO:
CARACTERISTICAS DE LA PLANILLA DE CALCULO;
SIGNIFICADO Y UTILIDAD DE COLUMNAS, FILAS,
DIRECCION, RANGO, INFORMACION Y DATO;
MENUS PRINCIPALES: ARCHIVO, EDICION,
FORMATO, INSERTAR Y ELIMINAR, COPIAR;
CARACTERISTICAS DE LAS FUNCIONES DE
EDICION: COLOR DE FUENTE; COLOR DE FONDO;
BORDES; FUNCIONES MATEMATICAS; FUNCIONES
ESTADISTICAS; FUNCIONES LOGICAS; OPERACION
EN EXCEL CON FUNCIONES MATEMATICAS Y/O
LOGICAS; USO DE FORMULAS; RESGUARDO DE LA
INFORMACION ELECTRONICAMENTE SOPORTADA
(ARCHIVO DISCO DURO O SOPORTE PORTABLE);
CARACTERISTICAS DE MODIFICACION DE
COLUMNAS Y FILAS; FUNCIONES DE COPIADO;
CARACTERISTICAS DE LAS OPCIONES DE
PROTECCION; FUNCIONES DE RECUPERACION DE
INFORMACION; DESARROLLO E INTERPRETACION
DE GRAFICOS DE TORTA; LINEAL, DE COLUMNA,
ETC., CON UNO O MAS RANGO DE DATOS;
PERSONALIZAR EL FORMATO DE GRAFICO.
BASES DE DATOS: CARACTERISTICAS Y
COMPONENTES DE LAS BASES DE DATOS: CAMPO;
REGISTRO; FILTROS; VISTAS; LLAVE; APLICACION
DE FORMULAS SIMPLES Y COMPUESTAS EN
PLANILLAS ELECTRONICAS: DIRECCIONES
RELATIVAS Y ABSOLUTAS, FORMATEO DE CELDAS,
TRABAJO CON UN RANGO DE DATOS, INSERTAR
IMAGENES Y CUADROS DE TEXTOS, COPIA
RELATIVA DE FORMULAS, FORMATO %,
COMENTARIO EN LA CELDA, COPIA DE DATOS
ENTRE PLANILLAS; APLICACION DE FUNCIONES
ESTADISTICAS BASICAS EN PLANILLAS
ELECTRONICAS: SUMATORIA DE RANGO, MINIMA,
MAXIMO, PROMEDIO, VARIANZA. APLICACION
FUNCIONES LOGICAS DE CONDICION.

6. GENERAR PRESENTACIONES PARA APOYAR Y
PRESENTAR PROYECTOS, SITUACIONES O IDEAS

6.1 APLICA LAS HERRAMIENTAS Y RECURSOS QUE
ESTAN DISPONIBLES EN EL SOFTWARE PARA EL

6. SOFTWARE DE PRESENTACIONES:
ELEMENTOS INVOLUCRADOS EN UNA

Version N° 3 - N° de Resolucién: 2294 - Fecha de Resolucion: 22-09-2020

Péagina 6 de 8




EN UN SOFTWARE DE PRESENTACIONES
MULTIMEDIA.

DISENO DE UNA PRESENTACION.

6.2 DISENA PRESENTACIONES GRAFICAS DE
PRODUCTOS, PROYECTOS E IDEAS, DESTINADAS
A COMUNICAR RESULTADOS Y PROPUESTAS EN
EL AMBITO DE SU DESEMPERNO.

6.3 APLICA A LAS PRESENTACIONES SECUENCIAS
Y TRANSICIONES ACORDES AL OBJETIVO Y
CONTEXTO DE LAS MISMAS.

6.4 RESPALDA LAS PRESENTACIONES,
ADECUADAMENTE (FiSICA Y/O
ELECTRONICAMENTE) PARA SALVAGUARDAR
INFORMACION DE SU AREA DE TRABAJO.

PRESENTACION: DESARROLLO, CREACION DE UNA
DIAPOSITIVA. ESTILOS DE DISENO
PREESTABLECIDOS. EDICION DE UNA
DIAPOSITIVA. TIPOS DE FUENTES, COLOR,
TAMANO DE LETRA. TRANSICION. ANIMACION DE
LOS OBJETOS. INSERCION DE IMAGENES,
GRAFICOS, ORGANIGRAMA. CREACION DE
PRESENTACIONES SECUENCIALES Y CON
HIPERVINCULOS.

PERFIL DEL FACILITADOR

Opcion 1

Opcion 2

Opcion 3

FORMACION ACADEMICA COMO PROFESIONAL
DEL AREA ADMINISTRACION O INGENIERIA
INFORMATICA, CON TIiTULO.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE LA
ADMINISTRACION, DE MINIMO TRES ANOS,
DEMOSTRABLE.

EXPERIENCIA COMO FACILITADOR/A DE
CAPACITACION PARA PERSONAS ADULTAS, DE
MINIMO 250 HORAS CRONOLOGICAS,
DEMOSTRABLE.

FORMACION ACADEMICA COMO TECNICO DE
NIVEL SUPERIOR DEL AREA DE ADMINISTRACION
O INGENIERIA INFORMATICA, CON TiTULO.
EXPERIENCIA LABORAL EN EL RUBRO DE LA
ADMINISTRACION, DE MINIMO TRES ANOS,
DEMOSTRABLE.

EXPERIENCIA COMO FACILITADOR/A DE
CAPACITACION PARA PERSONAS ADULTAS, DE
MINIMO 250 HORAS CRONOLOGICAS,
DEMOSTRABLE.

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE LA
ADMINISTRACION, DE MINIMO SEIS ANOS,
DEMOSTRABLE.

EXPERIENCIA COMO FACILITADOR/A DE
CAPACITACION PARA PERSONAS ADULTAS, DE
MINIMO 250 HORAS CRONOLOGICAS,
DEMOSTRABLE.

RECURSOS M

ATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO FORMATIVO

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

SALA DE CLASES QUE CUENTE AL MENOS CON 1,5
MTS2 POR PARTICIPANTE, IMPLEMENTADA CON:
PUESTOS DE TRABAJO INDIVIDUALES QUE
CONSIDERE MESA Y SILLA O SILLA
UNIVERSITARIA. ESCRITORIO Y SILLA PARA EL
FACILITADOR. CONEXIONES PARA UTILIZAR
MEDIOS DIDACTICOS TALES COMO DATA Y SALIDA
A INTERNET. SISTEMA DE VENTILACION
ADECUADA.

SERVICIOS HIGIENICOS SEPARADOS PARA
HOMBRES Y MUJERES EN RECINTOS PARA
CLASES EN AULA Y PRACTICAS.

SENALETICA DE SEGURIDAD EN RECINTOS PARA

NOTEBOOK O PC, PARA EL FACILITADOR.
PROYECTOR MULTIMEDIA.

TELON.

PIZARRON.

FILMADORA Y/O CAMARA FOTOGRAFICA PARA
REGISTRAR ACTIVIDADES REALIZADAS POR LOS
PARTICIPANTES.

1 EQUIPOS COMPUTACIONALES POR
PARTICIPANTE.

-SET DE OFICINA, UNO POR PARTICIPANTE,
COMPUESTO POR: CARPETA O ARCHIVADOR.
CUADERNO O CROQUERA. LAPIZ PASTA. LAPIZ
GRAFITO. GOMA DE BORRAR. LIQUIDO
CORRECTOR. REGLA. CALCULADORA BASICA.

PAUTAS DE EVALUACION.

PLUMONES PARA PIZARRON.

LIBRO DE CLASES.

MANUAL DEL PARTICIPANTE QUE CONTEMPLE LOS

CONTENIDOS MAS RELEVANTES ESPECIFICADOS
PARA ESTE MODULO.

sence)
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LAS CLASES EN AULA Y PARA LAS PRACTICAS.

DISPOSITIVOS COMPUTACIONALES , UNO POR
PARTICIPANTE: PROCESADOR DE TEXTO. BASES
DE DATOS. HOJAS DE CALCULO. CORREO
ELECTRONICO.

DOCUMENTOS
CORRESPONDENCIA.

MANUAL DE OFIMATICA.

SIMULADOS, DE
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