PROYECTO DE DESARROLLO
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
2007

ANTECEDENTES

Nombre proyecto: Restructuracion de cursos de ofimatica en modalidad e-learning.

REQUERIMIENTO

La Contraloria General de la Republica (CGR) intenta optimizar el proceso de Capacitacion en
Ofimatica para sus funcionarios, modalidad e-Learning. Esto incluye la reorganizacion de los
contenidos de los cursos de Excel, Word y PowerPoint version 2003, provistos actualmente en la
plataforma IBM LMS, dividiéndolos en niveles de menor contenido y duracion.

Los requerimientos incluyen:

Restructurar los cursos actualmente existentes, proponiendo los mddulos que contendra la particion
del Unico curso actual en niveles: basico, intermedio y avanzado

Desarrollar complementos interactivos, especialmente en lo referido a las instancias formativas y de
evaluacion. Se plantea como requerimientos especificos la formulacion de un Pretest (diagndstico),
de actividades formativas de cargo del aprendiz (actividades formativas/ejercicios) y de un Postest
(evaluacion formativa) por cada mddulo que conforma cada nivel.

SOLUCION DESARROLLADA POR EL PROYECTO
Resultado 1: Diseio instruccional

Con la finalidad de apreciar la relacion simbidtica que debe producirse entre los fines de la
capacitacion -- las nuevas competencias en ofimatica que deberan lograr los aprendices usuarios —
y los medios para alcanzarlos — el disefio de ambientes virtuales efectivos de aprendizaje --, la
propuesta de VirtuaLab se ha dividido en los aspectos instruccionales e informaticos que
garantizan una mayor efectividad. El disefio instruccional incluye:

= Separar contenidos de MS Word, MS Excel y MS PowerPoint en niveles: basico, intermedio
y avanzado (fuente, 35 temas), subordinandolos a las competencias, habilidades y
destrezas involucradas en la determinacion de aprendizajes esperados.

= Disefiar un sistema de evaluacion en base a objetivos de aprendizaje provistos y al enfoque
por competencias. Se trata de una serie de instancias que atiendan y midan de manera
significativa los saberes conceptuales y procedimentales involucrados antes, durante y
después de la fase formativa.



Disefar Evaluaciones Diagnosticas (Pretest) que permitan claramente determinar el perfil
de entrada de los aprendices para cada uno de los cursos y médulos propuestos. Una doble
finalidad concurre: (1) que cada participante pueda estimar el nivel en el que se encuentra
y organizar los tiempos y espacios para alcanzar los aprendizajes previstos y;(2) que
quienes gestionan la actividad de capacitacién puedan intervenir continua y oportunamente
en la evolucion de los aprendices.

Formular Actividades Formativas centradas en el aprendiz que via ejercitacion y despliegue
de estrategias orientadas a la resolucién de problemas hagan memorable la experiencia en
la plataforma para que estratégicamente se vayan alcanzando aprendizajes mas
significativos y transferibles a la brevedad a su actividad laboral.

Disefar Evaluaciones Formativas centradas en las competencias que cada médulo requiere
mas que en los contenidos provistos en la plataforma, proponiendo desafios que se
conecten directamente con el desempefio de las habilidades y destrezas involucradas.

Disefio de temas de debate para cada nivel y mddulo, que al igual que las actividades
formativas publiquen los indicadores que dan cuenta de las habilidades y destrezas que
debieran desplegarse, desarrollarse y transferirse.

Evaluar una eventual migracion hacia un Sistema de Evaluacion por Portafolios que permita
a cada aprendiz y a los encargados observar las evidencias de los aprendizajes alcanzados.
Ello implicaria almacenar, exponer y evaluar trabajos que contengan informes, cartas,
planillas, presentaciones y otros vinculados directamente con la experiencia laboral
inmediata de cada participante.

Entrega de Informe Final de Disefio Instruccional

Diseiio Informatico

Desde el punto de vista de desarrollo informatico, el proyecto se desarrollard de acuerdo a las
siguientes etapas, para cada uno de los cursos y niveles definidos:

Revision de archivos fuentes originales proporcionados por CGR.

Disefio de insumos graficos para evaluacién diagnodstica.

Desarrollo de archivos originales para evaluacion diagnostica.

Realizacién de control de calidad de evaluacion diagnostico desarrollada.

Disefio de insumos graficos para actividades formativas.

Desarrollo de archivos originales para actividades formativas.

Realizacion de control de calidad de actividades formativas.

Disefio de insumos graficos para evaluacion final.

Desarrollo de archivos originales para evaluacién final.

Realizacion de control de calidad de evaluacion final.

Desarrollo del secuenciamiento y empaquetamiento de curso mediante herramienta LMS
Authoring Tool de IBM.

Instalacion de curso desarrollado en plataforma LMS de CGR.

Realizacion de pruebas de conectividad y funcionalidad en plataforma LMS de CGR
Manual de procedimientos y documentacién pertinente.

Resultado 2: Ambiente virtual de aprendizaje

Se entregaron 3 cajas con los siguientes contenidos para su instalacién:



MS Word: 1 DVD con disefio y desarrollo de complementos interactivos.

1 CD con la sintesis de productos informaticos e instruccionales.

MS Excel: 1 DVD con disefio y desarrollo de complementos interactivos.

1 CD con la sintesis de productos informaticos e instruccionales.

MS PowerPoint: 1 DVD con disefo y desarrollo de complementos interactivos.

1 CD con la sintesis de productos informaticos e instruccionales.

A modo de ejemplo se incluye programacién MS Word basico, cuyo aprendizaje esperado era:
“Elabora un documento y edita su formato aplicando herramientas basicas de MS Word”. La T de

diseno instruccional es:

CONTENIDOS MEDIOS PROCEDIMIENTOS

CONCEPTUALES METODOS
Mddulo 1: Estructura de MS Word Diagnostico MS Word Basico Médulo 1
Tema 1: Actividades Formativas
MS Word y su entorno Desafio 1: Discriminacion en Documentos de MS Word
Tema 2: o Primer Debate: Oportunidad del uso de
Opciones de ayuda de MS Word estandarizacion de documentos
Tema 3: Desafio 2: Identificacion elementos de barras de MS Word
Operaciones con documentos con imagenes y funciones
Tema 4: Desafio 3: Visualizacién, desplazamiento y seleccién de un
Barra de menu y herramientas documento MS Word con historia de la CGR
Tema 5: Ejercicio  Preparatorio: 2 consultas de caracter
Visualizacion de un documento procedimental
Tema 6: Procedimientos para guardar cambios

Desplazamiento y seleccion por un documento

Trabajo simultaneo con documentos de MS Word
Evaluacion Final Modulo 1 (Formativa)

Pregunta de contenido (1): Edicién basica

Preguntas de Aplicaciéon (3): Secuencia creacion de
documento; Formas de seleccion de texto y Procedimiento
de busqueda de palabras.




CAPACIDADES-DESTREZAS OBJETIVOS VALORES-ACTITUDES

COMPRENDE ARQUITECTURA DE MS WORD

- Identifica estructura de ventana de MS Word

- Reconoce funcionalidades de las distintas barras y
herramientas de MS Word

INTEGRACION SOCIO-TECNICA

- Comprende el impacto del uso eficiente de las TIC

- Vincula su desempeio con MS Word a mayores niveles de
productividad

- Valora las economias derivadas del uso eficiente de un
procesador de texto

- Atiende a la confidencialidad de los datos

COMUNICACION EFECTIVA

- Aprecia las virtudes de las reglas de comunicacion escrita
formal

- Procesa y edita informacion para comunicar con sentido
CREATIVIDAD

- Redacta con originalidad definiendo estilo propio




Estructura de los contenidos:

— 388 MS Word 2003 - Basico

=7

Estructura de MS Word

Test diagndstico

@ MS Word v su entormo

@ Opciones de ayuda de MS Word
@ Operaciones con documentos

@ Desafio N2 1

@ Barra de ment y herramientas
Desafio N2 2
@ Visualizacion de un documento

@ Desplazamiento y seleccion por un documento

L Desafiohe3
Ejercicio preparatorio
Test final

Trabajo basico con MS Ward

Test diagndstico

@ Edicidn de documentos

L DesafioNe4

@ Formato de caracteres
@ Sangrias

@ Tabulaciones

@ Formato de parrafo

Iz MNumeracion y vifietas
Iz Bordes y sombreado

L DesafioNes

Textos en columnas
Desafio N2 6

@ Impresion de documentos
L DesafioNe7

Ejercicio preparatorio
. Test final



Interfaz de presentacion de sub temas (existente en los casos que los temas tienen sub temas):

Curso e-Learning MS Word 2003

Desplazamiento y seleccion en un documento

Presione sobre cada tema para revisar su
contenido.

Desplazamiento con teclas y mouse

Seleccién de texto

Ir A, Buscar y Reemplazar

Se caracteriza por:

Titulo del tema en la parte superior de la ventana.
Listado con los sub temas.

Figura de la Contralora como guia.
Insignia de la Contraloria General de la Republica en la parte superior izquierda de la ventana.
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Interfaz de presentacion de los contenidos del Tema (o sub tema):

Curso e-Learning MS Word 2003

Ir a, buscar y reemplozar

Contenidos

© Dirigir el cursor a un lugar especifico del documento.
© Buscar las ocurrencias de un texto.
© Buscar texto con un formato especifico.

© Buscar texto y reemplazarlo por otro.

Comencemos

Nota: Los datos utilizados en los ejemplos son ficticios y su uso
estd completamente orientado para fines didacticos.

Se caracteriza por:

Titulo del tema (o sub tema) en la parte superior de la ventana.

Lista con los contenidos a tratar en la actividad.

Insignia de la Contraloria General de la Republica en la parte superior izquierda de la ventana.
Boton “"Comencemos” para iniciar la simulacion.

Boton “Atras” para volver a la pantalla inicial (sélo en caso de ser sub tema).

O O O O O



Interfaz de desarrollo de contenido:

ChiM 170-04 F pcivrcMifLiPiVLLA v2.doc - Microsoft Word Se despliega la ventana Buscar y
- e — reemplazar, y en la ficha Ir a definimos a
Edicién Ver [Insertar Formato Herramientss Tabla Ventana 2 Adobe PDF X\ que parte del documento queremas
- oz e e desplazarnos. Como ejemplo vamos a ir a
EEWEe S J RN - NNEY Wi PAR 1a pagina 4.
~
5 Buscar | Reemplazar
”
- \\%\ Nimero de |3 pagina:
b | I
P Escriba + y — para desplazarse segdn la posicién
= actual. Ejemplo: escribiendo +4 se desplazard
* cuatro elementos hacia adelante,
° Canterior | [ra ) [ cerar ]
®
? En cumplimiento del Plan de Fiscalizacion de
? esta Contraloria General y de acuerdo con las facultades establecidas en Ja ley
; N® 10.336, Organica de esta Institucidn, la comisidn que suscribe se constituyd en Ja
:- Municipalidad de Melipilla, con el propdsito de desarrollar un programa de control
~
- 5 financiem nle camamndid fl pxamean de tientas dr 108 inOMans nnr nermisns da
= B |8)53 LS 15
Pé&g, 1 Sec, 1 111 A25cm Lin. 1 Col 1 GRB| MCA | EXT | SOB| Espafiol (Es

Ir a, buscar y reemplazar

Se caracteriza por:

Cuadro anaranjado con explicacion de lo que esta sucediendo en la simulacion.

Figura de la Contralora que guia las acciones del alumno.

Titulo del tema en la parte inferior izquierda de la ventana.

Boton “Atras” en la parte inferior derecha de la ventana, para retroceder al paso anterior o
hasta al inicio del tema.
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Interfaz de sintesis y conclusion de tema o sub tema:

B8 M 170-04 FpcircMELIPILLA V2. Microsoft Word

Para ir a un lugar del documento se utiliza el comando “Ir * del menu “Edicion”,

Para buscar una palabra especifica dentro del documento, se usa el comando
“Buscar...” del menu “Edicién”,

Al buscar, se pueden definir clertos criterios de busqueda presionando el boton
"Mds” (como por ejemplo que coincida maytsculas y minusculas, que busque las &9
palabras completas, entre otros) y especificarlos aiin mas presionado el botén
"Formato”,

Para reemplazar palabras, se usa el comando "Reemplazar...” del menu "Edicién”.

Cuando se desea reemplazar se pueden aplicar los mismos criterios que en Ia
busqueda normal.

Al reemplazar, puede ir reemplazando una a una las palabras (presionando
"Reemplazar”), puede saltar la palabra actual y seguir con la siguiente

§i qulc./:c revisar nuevamente este tema, o continuar con otro, presione el botén
Allnr?rt'llgli.zar, le sugiero que presione "Cerrar y guardar progreso” para almacenar
Sus avances.
El Departamento de Pemisos de Circulac
carece de un Manual de Procedimientos que describa los principales cursos de accion g
que corresponde seguir para el otorgamiento de los pemisos. Los funcionarios que
laboran en dicha Unidad, actlan guiados porsu experiendia, ajustandose a la nomatia,
legal y reglamentaria vigente.
4
En relacin con los procedir'rier:i.s’)
acreditacidn de antecedentes, el examen documental demostrd que algunos pemisg
otorgados no cuentan con la docurmentacion de respaldo, como por ejemplo; penmi
anterior, revisién técnica, seguro obligatorio y certificado de andlisis de gases.
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Ir a, buscar y reemplazar

Se caracteriza por:

o Figura de la Contralora que sintetiza los contenidos del tema (o sub tema).

Titulo del tema en la parte inferior izquierda de la ventana.

o Botdn “Inicio” en la parte inferior derecha de la ventana, para volver a la pantalla inicial del
tema.
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