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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND) y de la Ley Educativa N° 070 Ave-
lino Sinani - Elizardo Pérez, se establece la incorporacién de las Tecnologias de Infor-
macién y Comunicacién al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado,
generando espacios de igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, do-
centes y miembros de la comunidad mejorar los procesos educativos.

El Ministerio de Educacién, a través del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia y la
Direccién General de Tecnologias de Informacién y Comunicacion presentan un plan
de desarrollo profesional que posibilite el uso y acceso a Tecnologias de Informacién
y Comunicacidn a través de la implementacion del Proyecto "Una computadora por
Docente" (UCPD).

El Proyecto "Una computadora por Docente" tiene como objetivo brindar acceso
y uso adecuado de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién en el desarrollo
de los procesos educativos a través de la dotacion de una computadora a todos los
maestros y maestras del Sistema Educativo Plurinacional de Bolivia.

La "Guia rapida del uso de la computadora” que el Ministerio de Educacion pre-
senta es parte de materiales que apoyara la oferta de capacitacion para maestros y
maestras beneficiarios del Proyecto, permitiendoles desarrollar habilidades y destre-
zas en el uso de las herramientas para procesos educativos, ademas de capacidades
investigativas, posibilitar la sistematizacion del conocimiento local y aplicar el uso de
la tecnologia como herramientas de ensefianza dentro del trabajo de aula.

El Ministerio de Educacién invita a maestros y maestras a ser parte del desafio de
introducir las Tecnologias de Informacion y Comunicacién en el proceso educativo y
ser los protagonistas de esta Revolucion Tecnoldgica en la Educacion.

Lic. Roberto Aguilar Gomez
MinisTRO DE EDUCACION






Introduccion

Consientes de que cada dia se hace mas necesario innovar el proceso de aprendizaje
- ensefanza, el Ministerio de Educacién ha priorizado el Proyecto “Una Computado-
ra por Docente’, con el propésito de que todos los maestros y maestras conozcan,
manejen y desarrollen técnicas en el uso de equipos y sistemas multimedia para el
proceso de ensefanza - aprendizaje.

Actualmente, el principal medio de procesamiento de todo tipo de informacion lo
constituye la computadora, en este contexto se hace imprescindible que todas las
maestras y todos los maestros sepan utilizar esta estupenda herramienta de trabajo,
y contar con un amplio dominio para que pueden aplicarlo en el proceso de ense-
Aanza- aprendizaje.

Es en este sentido que, el Ministerio de Educacién ha considerado desarrollar una
formacion cientifica, técnica, tecnoldgica y productiva a partir de saberes y conoci-
mientos propios, fomentando la investigacion vinculada a la cosmovision y cultura
de los pueblos, en complementariedad con los avances de la ciencia y la tecnologia
universal en todo el Sistema Educativo Plurinacional.

Por todo esto, el Gobierno del Presidente Evo Morales tomé en cuenta esta herra-
mienta para mejorar la calidad educativa y emprender una revolucién tecnoldgica
en la educacion.

Con el objetivo de cumplir con este propdsito, el Ministerio de Educaciéon contempla
una oferta de capacitacién permanente para maestros y maestras que acompana-
ran al Proyecto Una computadora por Docente. Estos cursos se daran en diferentes
modalidades desde un nivel basico hasta un avanzado para que el beneficiario de
la computadora portétil pueda comprender el verdadero propdsito del proyecto y
cumplir con la revolucién tecnoldgica en la educacion.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

Componentes que recibira la maestra
0 maestro
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1. Lacomputadora portatil.

2. Un adaptador eléctrico,
que sirve para cargar la
bateria de la compu-
tadora o para su uso
cuando cuente con co-
nexion eléctrica.

3. Un cable de suminis-
tro de energia eléctrica,
gue sirve para conectar
el adaptador eléctrico a
la corriente.
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Ministerio de Educacion

4. Una bateria tiene una duracién de hasta tres horas. Esta ba-
teria, previamente cargada al 100%, sirve para utilizar la com-
putadora en lugares donde no existe conexion eléctrica.

La bateria vista de adelante.

La bateria vista de atras.

5. Disco de recuperacion
del sistema operativo
Debian, con manejado-
res de SAMSUNG para
sistema operativo y
Windows 8 y un disco con
informacién sobre Win-
dows 8 Professional.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

fenoyo
Lenoye I e

6. Cartilla"Guia de informa-
cion general y de seguri-
dad” para computadoras
Lenovo y cartilla “Poster
de configuracioén”.

7. Maletin especialmente
disenado para trasladar
su computadora de un
lugar a otro sin dafarla.

8. Un raton (mouse).
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Ministerio de Educacion

9. Guia de uso de la computadora.

Guia rapida del uso e

LA COMPUTADOI{{A
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Capitulo N° 2

Caracteristicas dela
computadora
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

CONOCIENDO
LA COMPUTADORA

VISTA SUPERIOR
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Ministerio de Educacion

a. Camara web

Cadmara incorporada que
se puede usar para cual- o J
quier aplicacién de video.

=} = e [\ = o

b. Monitor o Pantalla
LCD de 14”
Permite ver los contenidos

gue se van trabajando en
el sistema operativo.

[u] n SAMSUNG E a
b

c. Boton APS

Sirve para activar/desactivar
el APS (Sistema de Protec-
cién Activa), reduce la posi-
bilidad de dafios por descar-
gas en el disco duro.

d. Boton Silencio

Botén para activar/
desactivar el sonido de la
computadora.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

e. Boton de sistema

OneKey Rescue /\

Permite realizar una copia € ‘
de seguridad de los datos

de la particion del sistema == —
%“ ! ||
(unidad Q). — =

f. Boton de encendido

Sirve para encender Ila EW

computadora.

g. Parlantes g f e
Emite sonido estéreo.

h. Teclado S e = = ﬁﬁ = e ) e e ]

El teclado en espanol que %M%H
se usara para introducir da- T
tos e informacion. 3

i. Microfono

El micréfono incorporado
(con reduccion de ruido) se
puede usar para videocon-
ferencias y grabaciones de
voz y audio.
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Ministerio de Educacion

j. Lector de huellas
digitales

Sirve para registrar infor-

macion de huellas digitales @
y utilizarlas como contra-

sefas a fin de proteger la

computadora.

k. Touchpad

Controlado con el dedo
indice, se puede mover el
cursor en la pantalla, y con
los botones que se encuen-
tran en la parte inferior rea-
lizar distintas operaciones
haciendo dic.

1. Boton Isquierdo: Puede ubi-
car el cursor, seleccionar ob-
jetos, escoger las opciones
del menuy las ventanas. 1

2. Boton Derecho: Sirve para
completar un comandoy vi-
sualizar el menu del cursor.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

VISTA INFERIOR

La computadora vista de abajo.
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a. Bateria
b. Bahia de la bateria
Es el espacio donde se inserta la bateria.

¢. Ranura para tarjetas SIM

Inserte una tarjeta SIM en esta ranura, no sin antes desconectar el
adaptador de corriente y extraer la bateria.

d. Seguros de la bateria

Seguro de la bateria que se acciona por resorte y seguro ma-
nual de la bateria (ambos seguros se usan para mantener la
bateria asegurada).
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Ministerio de Educacion

VISTA LATERAL IZQUIERDA

a. Puerto USB
Permite conectar dispositivos USB.
b. Rejillas de ventilacion

Extrae el calor interno. Estas rejillas deben estar siempre li-
bres para que el equipo no se recaliente.

C. Puerto VGA

Permite conectar pantallas externas.

d. Puerto RJ-45

Sirve para conectar la computadora portatil a una red cableada.

e. Puerto HDMI

Permite conectar un televisor o monitor.

f. Puerto combinado USB/eSATA

Permiten conectar dispositivos eSATA o USB.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

VISTA LATERAL DERECHA

\

L0 -0 i) =—- (= OGRS
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a. Conector para auriculares
Salida para auriculares externos.
b. Conector de micréfono
Entrada para conectar un micréfono externo.
¢. Puerto USB
Permite conectar dispositivos USB.
d. Unidad para el lector/escritor de DVD
Permite leer y grabar discos 6pticos.
e. Puerto USB
Permite conectar dispositivos USB.
f. Conector para el adaptador CA

Conexion de adaptador de Corriente Alterna (CA) para car-
gar la bateria.
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Ministerio de Educacion

VISTA FRONTAL
Ny . i
a b cd

a. Indicadores del estado del sistema

Permite observar el consumo de energia, el estado de la bate-
riay la comunicacion inalambrica. Cada uno de estos se encen-
dera de color azul cuando la computadora esté encendida.

b. Ranura para tarjeta de memoria
Introduzca aqui las tarjetas de memoria (no suministradas).
c. Interruptor de dispositivo inalambrico integrado

Use este interruptor para activar o desactivar la funcién ina-
ldmbrica de todos los dispositivos inaldmbricos del equipo.

d. Boton de seguro de la pantalla

Suelte el boton de seguro para abrir la pantalla.

VISTA TRASERA

| ;
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a. Ranura Kensington
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

CARACTERISTICAS

Sus caracteristicas mas importantes son las siguientes:

e Tiene un peso de 2.22 kg, su pantalla es de 14"y su tamano
es34cmx23.4cmx33.5mm.

« Tiene un procesador Intel Corei3. Comparado con el cuer-
po humano, el procesador es el corazon.

« El Disco Duro tiene capacidad de 320 Giga-bytes (160 GB
Linux y 160 GB Windows), lo que implica que puede guardar
una gran cantidad de informacion. El Disco Duro es el cere-
bro de la computadora y lo que se guarda en él son memo-
rias de largo plazo.

e El monitor es una Pantalla de Cristal Liquido (LCD) de 14".

« Tiene una memoria RAM de 4 GB, que permite trabajar con
cierta rapidez.

» Existe conexion WiFi, que permite conectarse a Internet.

« Esautovoltaje, lo que indica que no interesa si la corriente
es220v 6 110v.
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Ministerio de Educacion

:COMO ABRIMOS LA COMPUTADORA?

Ubique el botén de seguridad de la pantalla que se encuentra
en la parte frontal de la computadora.
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Este seguro es una pieza muy delicada; por tanto, se sugiere
tener mucho cuidado con esta pequeha pieza.

Para levantar la pantalla hacia arriba, desplace el seguro a la

derecha.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE
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Coneccion de la bateria

Presione suavemente hasta que el Botén de Seguro (2) sal-

Deslice la bateria dentro de la bahia.
te o enganche en su lugar.

y 4

COMO CONECTAR LA BATERIA
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Ministerio de Educacion
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« Cierre el Botén de
Seguridad (1) desli-
zandolo a la derecha
para mantener segu-
ra la bateria.

Para sacar la bateria

T
«lllllll

g
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« Mueva el Seguro (1)
hacia la izquierda y
el Seguro (2) hacia la
derecha. Esto expul-
sa parte de la bateria.

+  Remueva o saque la
bateria.

IIIIIII*

(10

« Antes de extraer la \©
bateria, asegurese de
que la computadora \w/

esté apagada.

Es recomendable sacar la bateria si es que no va a ser utilizada
durante un periodo de tiempo prolongado.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

{Como recargar la bateria?

Antes de usarla por primera vez, la bateria debe cargarse completa-
mente durante seis horas, para que tenga mayor duracion en el tiempo.

a
a. Colocar el adaptador de alimentacion a la computadora.

b. Conectar el cable de alimentacién al adaptador.
C. Conectar el cable de alimentacion a la toma de corriente.

NOTA.- No debe utilizar otro adaptador de corriente alterna
que no sea el provisto por Lenovo debido a los niveles de am-
peraje y voltaje soportados por la computadora.

Indicador de carga
« Sino estd encendido: bateria descargandose.

« Siestd encendido: la bateria se encuentra conectada a la
linea eléctrica y se recarga en caso de ser necesario.

« Silaluz parpadea: la bateria prensenta poca carga.

« Si el indicador parpadea alternando colores: la bateria
presenta una alta temperatura, siendo recomendable
apagar el equipo y desenchufar la portatil.
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Indicador de carga
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Ministerio de Educacion

CUIDADOS DE LA COMPUTADORA

La computadora portatil es mas delicada que una computado-
ra de escritorio por estar expuesta al movimiento; es mas vul-
nerable a golpes y trato inadecuado; por tanto, se debe tener
cuidado en su uso, sera necesario tener en cuenta las siguien-
tes recomendaciones:

+ No comer cerca de la computadora, pues serd complicado
limpiar dentro del teclado si se introduce restos de alimentos.

+  No tomar liquido cerca de la computadora, pues éste pue-
de derramarse encima del teclado y producir algun corto-
circuito interno o producir oxidacién de las partes internas.

+ No limpiar la pantalla con detergente comun, cloro. Exis-
ten liquidos especiales para la limpieza de las pantallas de
computadora. Asimismo, debera usar trapos suaves que no
rayen la pantalla.

« No colocar ninguin objeto entre la pantalla y el teclado,
pues al cerrar corre el riesgo de olvidar el objeto y dafar la
pantalla en forma irreparable.

+  No colocar objetos pesados sobre la computadora, aun si
esta cerrada.

« Desconectar con cuidado el cable del adaptador, no jale
con fuerza.

« Cuando se transporta la computadora, ésta debera estar
apagada y cerrada, y el adaptador de corriente debe estar
desconectado.Debe introducir la computadora en un ma-
letin o mochila especial, evitando siempre que sufra algun
golpe o caida.

« No enrollar el cable alrededor del adaptador de corriente,
pues se puede dafar.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

No tirar la computadora en cualquier lugar, sus piezas son
muy delicadas.

No colocar la computadora sobre la cama, las piernas o cual-
quier otra superficie que obstaculice la correcta ventilacion
del equipo. Colocarla sobre superficies planas y rigidas.

Se debe evitar golpear la bateria.

Cuando no se use corriente eléctrica, es recomendable sa-
car la bateria con el fin de alargar su tiempo de vida.

No debe utilizar otro adaptador de corriente alterna que
no sea el provisto por Lenovo debido a los niveles de am-
peraje y voltaje soportados por la computadora.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

ENCENDIENDO LA COMPUTADORA

Encendido y apagado del equipo

La computadora portatil es mas delicada que una computado-
ra de escritorio. Para encender el equipo, presione durante dos
segundos el botén de encendido/apagado.

En caso de que la computadora no responda (se “cuelgue”), una po-
sibilidad es forzar el apagado, sélo en caso extremo. Para esto,
presionar durante mas de cuatro segundos el botén de encendi-
do/apagado. Sin embargo, no es recomendable apagar el equipo
de esta manera, ya que pueden presentarse problemas en dis-
tintos programas y generar la pérdida de informacion.

Seleccionar el sistema operativo

Un Sistema Operativo (SO) es una interfaz que permite que
exista comunicacién entre el usuario y la computadora. Los dos
sistemas operativos mas comunes son Linux'y Windows.

La computadora viene con dos sistemas operativos sencillos de
utilizar:

« GNU/Linux

* Microsoft Windows
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Ministerio de Educacion

El Sistema Operativo Linux tie-
ne varias distribuciones. La \
gue se encuentra instalada en
la computadora portatil es De-

bianversion 7.x. debia n

El Sistema Operativo Windows
tiene muchas versiones; la ins-
talada en la computadora es
la ultima lanzada por Microsoft:

Windowss am Windows 8

Por ser un producto de Micro-
soft, este sistema operativo tie-
ne un costo que fue asumido
esta Unica vez por el Ministe-
rio de Educacion.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

ELECCION DEL SISTEMA OPERATIVO

Al encender la computadora, aparecera durante diez segundos
una interfaz que permitira elegir entre los dos sistemas opera-
tivos: GNU/Linux y Microsoft Windows (s6lo se puede tener activado
un sistema operativo a la vez).

Se puede elegir uno de los dos sistemas operativos mediante
las flechas de arriba y abajo del teclado.

Para iniciar, presionar la tecla Enter. Si no se selecciona ninguno,
ingresa por defecto el sistema operativo Microsoft Windows.

Para trabajar en Debian, seleccione la primera opcion Debian, con
Linux 2.6.38-8-generic-pae, y presione la tecla Entrar (Enter o Intro).

GNU GRUB versién 1.99~rcl-
Ubuntu, con Linux 2.6.38-8-generic-pae
Ubuntu, con Linux 2.6.38-8-generic-pae

Memory test (memtest86+)
Memory test (memtest86+, serialconsole
Windows 7 (loader) (on /dev/sdal) \J

[ReP4g|
inicio

Si se desea trabajar en el Sistema Operativo Windows, seleccione
la opcion Windows 8 (loader) (on/dev/sdal) y presione la tecla Entrar
(Enter o Intro).
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

SISTEMA OPERATIVO GNU/LINUX

Cuando el usuario ingresa por primera vez por Debian debe con-
figurar el mismo.

Para configurar, el sistema pedira elegir un idioma; por defecto
esta seleccionado el idioma espafiol.

Con la ayuda del puntero y el TouchPad, presione el boton Aceptar.

El siguiente paso es Aceptar la zona geografica que se encuen-
tra seleccionada por defecto (La Paz, Bolivia). Posteriormente,
aparecera un cuadro donde se introduce el nombre y apellido
del propietario/a con el que el sistema se habilitara.

Finalmente, se debe introducir una clave para acceder al siste-
ma operativo, y repetir la clave las veces que sea necesario para
ingresar al sistema; por tanto, se recomienda anotarla.

Al finalizar este proceso, serd visible el escritorio de Debian:
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Ministerio de Educacion

En la parte superior izquierda del escritorio se encuentra el ico-
no de Debian, y al hacer clic en el mismo se despliega el tablero,
que proporciona acceso rapido a aplicaciones y archivos a tra-
vés de una busqueda o navegacion.

O = = O

lenovo
Dg ZD

La barra de aplicaciones o barra de lanzadores se encuentra ubi-
cada en la parte lateral izquierda del escritorio de la computadora.
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Iconos

Los iconos mas importantes que se muestran son los siguientes:

Carpeta personal: Permite visualizar
las carpetas y archivos que se
van creando.

Navegador web Firefox: Es el navega-
dor de Internet.

LibreOffice Writer: Procesador de
texto.

LibreOffice Calc: Hoja de célculo.

Papelera de reciclaje: Permite ver to-
dos los archivos que se borraron.
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Panel

Se encuentra en la parte superior de la pantalla donde se muestra
el estado de la bateria, detector de redes, control de volumen, co-
rreo electrénico y mensajeria instantanea, fecha y hora, el nom-
bre del equipo, ademas del icono para apagar la computadora.

Ventana

Tanto en Windows como en Debian, los conceptos de ventana, ico-
no, abriry cerrar una aplicacién son los mismos. A diferencia de
Windows, |la barra de navegacion en Debian se encuentra ubicada
en el lado lateral izquierdo.
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{Como abrir una aplicacion?

Una aplicacién puede abrirse haciendo doble dic con el botén
izquierdo del ratdn tactil sobre el icono de la aplicacion elegida.

Pulsando el icono de LibreOffice Writer se abrira la aplicacion.

@l desivE B3l -4 @E PIR2eB1QAQ) (uer 1|8 2|
f§ (Predeterminado |+ | [Liberation serif iz & 4AEEEEEEERES- & -K-| i
= [EESEEy 1. 2.5 4.3 6 7.0 9 W 1 200 515 1 S
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Maximizar, minimizar y cerrar ventanas

La ventana de cualquier aplicacién en Debian tiene los botones
cerrar, minimizar y maximizar ubicados en la parte superior iz-
quierda a diferencia de Debian.

& Atras v Adelante ~ @ C = 'g

Lugares v X IEH@usuarquDescargas[

Apagando la computadora

Para apagar el sistema, se debe pulsar el botén APAGAR que se
encuentra en la parte superior derecha del panel.
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Se desplegara una ventana similar a la siguiente:

Motificaciones

Configuracién del sistema

Cambiar de usuario

Cerrar la s

Bloquear

Hibernar

Con el puntero, ubicar y pulsar la palabra Apagar... La computa-
dora se apagara sola. Cuando la pantalla esté negra, entonces
se puede cerrar el equipo.
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UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 8

Entrando por Windows veremos lo siguiente:

0

Esta pantalla es conocida como el escritorio de Windows.

Los iconos son figuras diferentes

Los mas importantes son los siguientes:

Icono de OpenOffice. Le per-
‘y

mitira entrar al conjunto

g de programas como son

el “Documento de Texto’,

. “Hoja de Calculo’, “Presen-
OpenOfficeorg tacion”, “Dibujo’, “Base de

The Open Source Office Suite
Datos”y otros.
- —

" Al =

Icono de la Papelera de Re-
ciclaje o llamado también
Basurero. Le permitird ver
todos los archivos o pro-
gramas que borré.
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Barra de tareas

Se encuentra en la parte inferior de la pantalla, donde se puede
ver todas las aplicaciones que estan en uso.

:{Como abrir una aplicacion?

Una aplicacion puede abrirse haciendo doble dic con el boton
izquierdo sobre el icono de la aplicacion elegida.

Minimizar, maximizar y cerrar

La barra de menu donde se encuentran los botones cerrar, mi-
nimizary maximizar se ubican en la parte superior derecha.

Una aplicacién puede cerrarse haciendo dic una vez sobre el bo-
ton superior derecho donde se encuentra una “X”
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Ventana

Una ventana es un espacio rectangular que se despliega cuando
abrimos un icono. Las ventanas pueden ser modificadas en tama-
Ao, pueden ser agrandadas a todo el tamano de la pantalla o ser
ocultadas. Cuando se abre una aplicacién, se abre en una ventana.

Al abrir el icono de Open0ffice se visualizara la siguiente ventana:

o omEre)

Archivo. Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

~
OpenOfficeorg 3 e

]ﬁ%:_ﬁl [Documento de texto! % Dibujo

oS &

T Hoja de calculo | Basededatos

oo N > S,

Presentacion ) Fomuia

= Avrir.. - [E) Plantillas..

[ ORACLE"

En la ventana de OpenOffice puede elegir la herramienta que ne-
cesite para trabajar: Documento de texto, Hoja de Calculo, Pre-
sentacion, Dibujo, Base de Datos, Férmula y otros.

Si, por ejemplo, hace dicen“documento de texto’, vera que apa-
rece la ventana de la aplicacion Writer:

Bt Ver nsetor Formato Tabla Hermienas Ventana Ayuda
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Apagando la computadora

Haga dic en el boton INICIO en |a parte inferior izquierda. Se des-
plegara una ventana similar a la siguiente:

Configuracion

Con el puntero, dirijase al lado superior derecho de la panta-
lla, se desplegara un menu de opciones, seleccione con-
figuracién y presione el botén Iniciar / Apagar. La computadora
se apagara sola. Cuando la pantalla esté negra, puede cerrar el
equipo.

Esimportante apagar el equipo correctamente para evitar erro-
res en la memoria del disco. Para ello, el sistema verificara que
todos los programas y aplicaciones se cierren correctamente.
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SEGURIDAD DE LA COMPUTADORA

La computadora es una herramienta de trabajo que permite al
maestro o maestra procesar informacién, convirtiéndola en un
recurso didactico de apoyo al trabajo de aula.

Las actividades y tareas realizadas diariamente son suscepti-
bles de dafnarse o ser destruidas; por eso, es necesario tomar en
cuenta medidas de seguridad que permitan proteger la com-
putadoray la informacién almacenada.

{Como proteger la computadora?

Para la proteccion de la computadora debe tomarse en cuenta
dos tipos de cuidados:

Fisica: Para evitar que un accidente o un descuido provoque
algun dano.

Los danos fisicos son ocasionados por fenédmenos na-
turales y por el ser humano.

Los danos fisicos que reciba una computadora por
causas naturales podrian ser, entre otros: terremotos,
inundaciones, incendios, sobrevoltaje debido a altas
y bajas de la energia eléctrica. Para evitar estos danos
es recomendable instalar la computadora en un lugar
seguro y sacar cada cierto tiempo copias de seguridad
de la informacién que se ha guardado en discos com-
pactos (CDs y DVDs).

En caso de existir una tormenta eléctrica, apagar la
computadora.

La computadora también puede recibir daio fisico de-
bido al uso inadecuado.

Guia rapida del uso de LA COMPUTADORA
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Para evitar danos, se recomienda evitar echar liquidos
sobre la computadora, cuidar el teclado, la bandeja del
DVDy todas las partes que componen la computadora
(ver capitulo II).

El robo de la computadora también es considerado un
dano fisico. Para evitar la sustraccion, la computadora
cuenta con la tecnologia antirrobo Intel® (Intel® AT).
Esta tecnologia permite que los sistemas se desacti-
ven en caso de robo o pérdida, bloqueando el Sistema
Operativo para que éste no funcione, incluso si se ha
sustituido o reformateado el disco duro.

Esta tecnologia también puede ser utilizada para des-
activar el acceso a claves de codificaciéon de datos y
para bloquear el acceso a informacién del disco duro,
aunque dicha unidad se traslade a un sistema opera-
tivo diferente. Al contar con esta nueva tecnologia, el
robo de la computadora no tendrd sentido, pues la
computadora no serd util para quien la sustraiga, ya
que el sistema operativo se inhabilitara.

En caso de que la computadora fuese robada o extra-
viada, este hecho debera ser denunciado inmediata-
mente al Ministerio de Educacion, para bloquear el
equipo e inutilizarlo hasta que el mismo sea recupera-
doy pueda ser habilitado nuevamente.

Logica: Para impedir que otras personas accedan a datos, in-
formacion guardada y evitar el ataque de un virus, el
usuario debe tomar algunas precauciones:

Los danos légicos se dan cuando la informacién alma-
cenada en el equipo sufre ataques de programas mali-
ciosos (virus, troyanos, gusanos y otros) o por la intru-
sién de personas no autorizadas, pudiendo vulnerar la
informaciéon personal almacenada.
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Para evitar este daino, evite:

Brindar a otras personas, datos personales y claves de
acceso, ya sea a la computadora o al correo electréonico
personal (hotmail, gmail, yahoo, educabolivia, etc.).

Asimismo, la informacién guardada en la computado-
ra puede danarse si se instalan virus informaticos. Los
virus informaticos son programas que inutilizan los
datos y los programas con el objeto de danar la com-
putadora o de robar informacién. Entre los principales
danos que pueden causar los virus estan: la pérdida
de rendimiento del microprocesador, borrado de ar-
chivos, alteracién de datos, informacién confidencial
expuesta a personas no autorizadas y la desinstalacién
del sistema operativo.

Las computadoras que se conectan a Internet o que
constantemente usan las unidades de almacenamien-
to extraibles (memorias flash) son las mas vulnerables a
los virus, por lo que es necesario protegerlas instalando
en la computadora un programa antivirus. También se
debe tener mucho cuidado al abrir correos electrénicos
no deseados o de chatear con personas desconocidas.

En general, se debe tener cuidado al abrir archivos
que llegan en correos 0 mensajes instantaneos, ya que
pueden ser portadores de virus, asi como los mensajes
comerciales que ofertan productos o aquellos que nos
indican que ganamos algun premio. Para evitar estos
problemas, se sugiere instalar los utilitarios del Disco 1.

ANTIVIRUS

Los antivirus son una herramienta simple, cuyo objetivo
es detectar la presencia de virus informaticos en la com-
putadora y evitar su propagacion, eliminarlos y corregir
los archivos afectados por el virus.

Guia rapida del uso de LA COMPUTADORA
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El tener un antivirus instalado en la computadora no
garantiza que ésta no se infecte, pues con el transcur-
so del tiempo surgen virus nuevos y mas dafinos que
vulneran la seguridad e integridad de los datos alma-
cenados. Por ello, es recomendable tener siempre un
antivirus instalado en la computadora y que se lo ac-
tualice en forma regular.

MANTENIMIENTO DE LA COMPUTADORA

Mantenimiento preventivo

Consiste en la revisidon periddica de ciertos aspectos, tanto de
hardware como de software, que puedan influir en el desempefio
fiable del sistema, en la integridad de los datos almacenados y
en un intercambio de informacién correctos, a la maxima velo-
cidad posible dentro de la configuracién optima del sistema. El
mantenimiento preventivo en general se ocupa en la determi-
nacién de condiciones operativas, de durabilidad y de confia-
bilidad de un equipo. Por ejemplo: se hace un mantenimiento
preventivo para la eliminacion de archivos temporales, para
desinstalar programas innecesarios que afecten el rendimien-
to del Sistema Operativo, para comprobar errores en el disco
duro. Parte del mantenimiento preventivo es la limpieza de la
computadora y de la unidad de DVD.

Mantenimiento correctivo

Se lo realiza cuando es necesario corregir o reparar algun pro-
blema que pase en la computadora, el cual puede correspon-
der a hardware o software respectivamente.

Cuando se necesite reemplazar un mouse, teclado, fuente de
poder, parlantes, tarjeta de memoria o expansion, un disco
duro quemado o en el ultimo de los casos se deba realizar una
pequena soldadura se habla de mantenimiento correctivo de
hardware.
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En cambio cuando se encuentren errores del Sistema Operati-
vo o algunos programas que han dejado de funcionar o no fun-
cionan correctamente se habla de mantenimiento correctivo
de software (posible formateo del disco duro, problemas con
virus, restauracion del sistema y otros).

Ambos tipos de mantenimientos deberan ser realizados por
personal técnico especializado.

El Ministerio de Educacion espera que esta computadora sea una

herramienta util en el proceso pedagdgico y en las labores diarias

y que sirva para mejorar el desemperio profesional del maestro y

maestra, asi como los procesos de ensenanza en beneficio de los
estudiantes bolivianos.
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REGLAMENTO DE DOTACION
INDIVIDUAL DE COMPUTADORAS

PORTATILES
PARA MAESTRAS Y MAESTROS DEL MAGISTERIO
PUBLICO EN EJERCICIO

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- (OBJETIVOS). El presente Reglamento, tiene los si-
guientes objetivos:

1.

Determinar los requisitos y condiciones para la dotacion de com-
putadoras portatiles a las maestras y maestros del Magisterio Pu-
blico en ejercicio.

. Determinar las acciones y responsabilidades de las instancias ad-

ministrativas comprendidas en el proceso de distribucion de las
computadoras portatiles a las maestras y maestros beneficiarios.

. Establecer criterios y procedimientos para asegurar la distribucién

a nivel nacional de las computadoras portatiles.

ARTICULO 2.- (BASE LEGAL). El presente Reglamento esta sujeto al
siguiente marco legal vigente:

1.
2.

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion “Avelino
Sinani — Elizardo Pérez".

. Decreto Supremo N° 0357 de 18 de noviembre de 2009, que auto-

riza la compra directa de equipos de computacién y su dotacién a
los docentes del magisterio publico.

. Decreto Supremo N° 772 de 19 de enero de 2011 reglamentario

de la Ley N° 062 de 28 de noviembre de 2010 que aprueba el Pre-
supuesto General del Estado, gestién 2011, corregida en FE DE
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ERRATAS publicada en la edicion de la Gaceta N° 0296 de 14 de
septiembre de 2011.

5. Decreto Supremo N° 23318 — A, de 3 de noviembre de 1992, de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

6. Decreto Supremo N° 04688, de 18 de julio de 1957, Reglamento
del Escalafon Nacional del Servicio de Educacion.

7. Resolucion Ministerial N° 873/2009 de 15 de diciembre de 2009,
que aprueba el Reglamento del Proceso de compra directa de
equipos de computacién para el proyecto “Una Computadora por
Docente”.

ARTICULO 3.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamen-
to serd de aplicacion y cumplimiento obligatorio para las maestras
y maestros beneficiarios, servidoras y servidores publicos, asi como
terceros que intervienen en el proceso de dotacién de computado-
ras portatiles.

ARTICULO 4.- (DOTACION).

l. Es la transferencia a titulo gratuito de computadoras portatiles
a los beneficiarios del Proyecto “Una Computadora por Docente”
por Unica vez y de forma definitiva, como instrumento de trabajo
para mejorar la calidad del ejercicio de la docencia.

ll. La dotacion de las computadoras portatiles, beneficiara a la maes-
tra o maestro que se encuentre en ejercicio en el magisterio publi-
co, asignandose el beneficio a la persona, independientemente de
la cantidad de items asignados.

ARTICULO 5.- (EFECTOS Y ALCANCES DE LA DOTACION). La dota-
cién de las computadoras portatiles a favor de las maestras y maes-
tros beneficiarios, es la transferencia gratuita y definitiva de las mis-
mas, condicionada al cumplimiento de las disposiciones sobre el uso,
custodia y conservacion establecidas en reglamentacién especifica.

ARTICULO 6.- (RESPONSABLE DEL PROCESO DE DOTACION).

. El Ministerio de Educacién a través del Viceministerio de Ciencia 'y
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Tecnologia en coordinacién con los Viceministerios de Educacién
Regular; Educacion Alternativa y Especial; y Educacion Superior de
Formacién Profesional, son responsables de la ejecucién del pro-
ceso de dotacién de las computadoras portétiles a las maestras y
maestros, establecidos en el Articulo 7 del presente Reglamento.

. Las Direcciones Departamentales de Educacién y Direcciones Dis-

tritales Educativas, facilitaran la informacién necesaria y apoyaran
en los temas operativos y logisticos.

.Las listas para la dotacién de las computadoras portatiles se elabo-

raran de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. La Unidad de Gestion de Personal del SEP, remitira la base de
datos de maestras y maestros del magisterio publico en ejer-
cicio, registrados en el Sistema de Educacion Publica (SEP), a
la Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comu-
nicacién del Viceministerio de Ciencia y Tecnologia para laim-
plementacién del sistema de registro.

2. En base al registro de maestras y maestros en el “Formulario
Unico de Registro de Maestras y Maestros” del sistema infor-
matico, la Unidad de Gestién de Personal del SEP, elaborara
una lista de beneficiarios que cumplan los requisitos del pre-
sente Reglamento, y la remitird a los Viceministerios de Edu-
cacion Superior de Formacién Profesional, de Educacion Re-
gular y de Educacion Alternativa y Especial para su refrenda
en el marco de sus competencias y en cumplimiento al pre-
sente Reglamento.

3. Laslistas refrendadas, seran remitidas al Viceministerio de Cien-
cia y Tecnologia para la efectivizacién del proceso de dotacién.

ARTICULO 7.- (BENEFICIARIOS).
l.

Son beneficiarios de la dotacidon de computadoras portatiles las
maestras y maestros del magisterio publico en ejercicio, registrados
en las planillas administradas por la Unidad de Gestion de Personal
del Sistema de Educacién Publica (SEP) de acuerdo a lo siguiente:

1. Maestras y maestros normalistas, con formaciéon académica
y titulo profesional otorgado por el Ministerio de Educacion,
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o Resolucion de visacion de titulo, en caso de extravio, en los
Subsistemas de Educacién Regular y Alternativa y Especial.

Maestras y maestros con Resoluciéon Ministerial de homolo-
gacioén o convalidacion otorgado por el Ministerio de edu-
cacion, que se encuentren en actual ejercicio docente en los
Subsistemas de Educacién Regular y Alternativa y Especial.

Maestras o maestros egresados, con certificados de egreso
emitidos por las Escuelas Superiores de Formacion de Maes-
tros (o sus denominaciones anteriores) y que se encuentren
en actual ejercicio en los Subsistemas de Educacién Regular y
Alternativa y Especial.

Maestras o maestros titulares por antigliedad conforme al
Reglamento del Escalafén Nacional vigente, que se encuen-
tren en actual ejercicio, en los Subsistemas de Educacién Re-
gular y Alternativa y Especial..

Maestras y maestros interinos del Subsistema de Educacién
Regular que sean egresados o titulados en el Programa de
Profesionalizacién de Maestros Interinos -PPMI, que se en-
cuentren en actual ejercicio.

Maestras y maestros interinos del Subsistema de Educaciéon
Alternativa y Especial que mediante acta se comprometan a
inscribirse y titularse en el Programa de Profesionalizacién
de Maestros Interinos - PPMI o su equivalente, que se encuen-
tren en actual ejercicio docente. El modelo de acta de com-
promiso formara parte del presente Reglamento, en anexo.

Maestras y maestros declarados en comisién, que participan
en procesos, programas o proyectos del Sistema Educativo
Plurinacional; asimismo, las y los declarados en comisién sin-
dical y becarios por estudios académicos, debidamente apro-
bados por Resolucién Ministerial.

Maestras y maestros de las Escuelas Superiores de Formacion
de Maestros, que se encuentren ejerciendo la docencia y re-
gistrados en las planillas de haberes del SEP.

Directoras y Directores Generales, Directoras y Directores
Académicos; y Directoras y Directores Administrativos de las
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Escuelas Superiores de Formacién de Maestros, que se en-
cuentren registrados en las planillas de haberes del SEP.

Directoras y Directores de Unidades Educativas, que actual-
mente se encuentren desempenando estas funciones.

Directoras y Directores Departamentales de Educacién y Di-
rectores Distritales Educativos institucionalizados.

[l. Maestras y maestros incorporados por primera vez al Sistema de
Educacion Plurinacional, con al menos un afo de gjercicio docen-
te y registrados en las planillas de haberes del SEP.

ARTICULO 8.- IMPEDIMENTOS)

I. No seran beneficiados con la dotacién de computadoras portati-
les, las maestras y maestros siguientes:

Las y los que no se encuentren registrados en las planillas de
la Unidad de Gestion de Personal del Sistema de Educacion
Publica -SEP del Ministerio de Educacién.

Las y los registrados en planillas de haberes de la Unidad de
Gestion de Personal del SEP con cargos administrativos, con
excepcion de lo establecido en los numerales 8, 9 y 10 del
Articulo 7 del presente Reglamento.

Las y los que tengan observacién en el Registro Docente Ad-
ministrativo - RDA.

Las y los que tienen procesos administrativos y/o judiciales
por faltas, contravenciones y delitos emergentes del ejercicio
de sus funciones.

Las y los que tienen sentencia ejecutoriada por faltas, contra-
venciones y delitos emergentes del ejercicio de sus funciones.

Lasy los que estén supliendo al titular por enfermedad o baja
médica, incapacidad temporal y maternidad.

. Las maestras y los maestros que se beneficien con la dotacién de

las computadoras portatiles, infringiendo lo dispuesto en el pre-
sente Reglamento, seran pasibles a las sanciones administrativas y
jurisdiccionales previstas en la normativa vigente.

Guia rapida del uso de LA COMPUTADORA
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTO PARA LA HABILITACION DE LA
MAESTRA Y MAESTRO BENEFICIARIO

ARTICULO 9.- (SISTEMA INFORMATICO DE REGISTRO Y VALIDA-
CION). El equipo técnico de la Direccién General de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién es responsable de:

1) Desarrollar la base de datos para el registro de maestras y maes-
tros beneficiarios de la dotacion de las computadoras portatiles,
en base a la informacién proporcionada por la Unidad de Gestion
de Personal del SEP del Ministerio de Educacién.

2) Desarrollar e implementar el Sistema Informatico de Registro y Va-
lidacién de datos para la habilitacion de las maestras y maestros
beneficiarios.

3) Consolidar la informacién proporcionada en el “Formulario Unico
de Registro de Maestras y Maestros” en el Sistema Informatico de
Registro y Validacion.

ARTICULO 10.- (REGISTRO).

I. Las maestras y maestros se registrardn mediante el “Formulario
Unico de Registro de Maestras y Maestros’, en el sitio Web del Mi-
nisterio de Educacion, que contendra la siguiente informacion:

1. Informacion General:

a) Nombresy apellidos

(=)}

) Numero de Cédula de Identidad y lugar de expedicién

(g

) Lugary fecha de nacimiento

o

) Nacionalidad

D

) Numero de Registro Docente Administrativo

)

) Lugary direccion del domicilio actual

Numero de teléfono y/o celular

Q

h) Correo electronico
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2. Informacion Académica:

a) Certificado de egreso

(=)}

) Titulo Profesional de maestra o maestro normalista

(a)

) Resolucién de declaratoria de titular por antigtiedad

o

) Certificado de categoria

D

) Unidad Educativa donde trabaja

)

) Escuela Superior de Formacién de Maestros donde trabaja
3. Informacion complementaria:

a) Formacioén inicial en las Escuelas Superiores de Formacion de
Maestros (o sus denominaciones anteriores).

b) Asignatura o Especialidad que regenta actualmente.

¢) Nivel que regenta (inicial, primaria, secundaria, alternativa,
especial o superior).

IIl. La informacién registrada a través del “Formulario Unico de Regis-
tro de Maestras y Maestros”, tiene caracter de Declaracién Jurada y
quedara incorporada en la base de datos para su validacién por el
Ministerio de Educacion.

Articulo 11.- (VALIDACION).

. La validacién de la informacion registrada en el “Formulario Uni-
co de Registro de Maestras y Maestros”, sera efectuada mediante la
comprobacién de datos con la planilla de haberes mensuales del
SEP por un equipo técnico del Ministerio de Educacion, constitui-
do para tal efecto.

Il. Del reporte emergente de la validacion se obtendra el listado de
maestras y maestros habilitados como beneficiarios para la dota-
cién de computadoras portatiles.

.Las observaciones emergentes de un erréneo llenado del “For-
mulario Unico de Registro de Maestras y Maestros’, postergara la
dotacion de la computadora portatil hasta la expresa correccion
del referido formulario por parte del solicitante, para este efecto,
sera notificado a través del sitio Web del Ministerio de Educacion
u otros medios de comunicacion segun corresponda.

Guia rapida del uso de LA COMPUTADORA
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Articulo 12.- (HABILITACION).

I. Lalista de maestras y maestros habilitados para la dotacion de las
computadoras portatiles, se publicara en el sitio Web del Ministe-
rio de Educacion, u otros medios de comunicacién segun corres-
ponda.

[l. Cualquier habilitacién como excepcién a los Articulos 7 y 8 del
presente Reglamento serd analizada por la comisién designada
para el efecto y serd resuelta por Resolucién Administrativa emiti-
da por el Viceministerio del Subsistema correspondiente.

CAPITULOIII
ALMACENAJE, CODIFICACION, VERIFICACION Y
REGISTRO DE LAS COMPUTADORAS PORTATILES

ARTICULO 13.- (CONDICIONES DE ALMACENAJE). Las computado-
ras portatiles seran depositadas temporalmente en almacenes asig-
nados o contratados por el Ministerio de Educacion, cumpliendo las
condiciones de estandares de seguridad, resguardo y registro corres-
pondiente, hasta su asignacién a las maestras y maestros beneficiarios.

ARTICULO 14.- (CODIFICACION). Las computadoras portétiles se-
ran codificadas por el equipo técnico designado o contratado por el
Ministerio de Educacién, antes de la dotacion a la maestra o maestro
beneficiario.

ARTICULO 15.- (CONDICIONES PREVIAS PARA LA CODIFICACION).
Para el inicio de la codificacién de las computadoras portatiles, se
debera cumplir con las siguientes condiciones:

1. Que las computadoras portatiles sean debidamente inventariadas
fisicamente en almacenes.

2. Contar con los espacios y herramientas adecuadas para realizar el
trabajo de codificacion.

3. Contar con una base de datos a través de un sistema informatico
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para el registro de la codificacién y caracteristicas de cada una de
las computadoras portatiles.

ARTICULO 16.- (PROCEDIMIENTO DE LA CODIFICACION). El equi-
po técnico efectuard la codificacién, verificaciéon y registro de las
computadoras portatiles en el sistema informético correspondiente,
de acuerdo a:

1. Verificacién y registro del cédigo de barras de cada computadora
portatil.

2. Presentacion de los informes de codificacion de cada lote de com-
putadoras portatiles a la Direccion General de Asuntos Adminis-
trativos para su registro, posterior seguimiento y control de su uso
y custodia.

CAPITULO IV
DE LA DISTRIBUCION Y ENTREGA

ARTICULO 17.- (SALIDA DE ALMACENES). La salida de Almacenes
de las computadoras portatiles para su distribucién y entrega a las
maestras y maestros beneficiarios, se realizard mediante una nota re-
mitida por la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion, debidamente autorizada por el Viceministro de Cien-
ciay Tecnologia, a la Direccion General de Asuntos Administrativos o
a la empresa contratada, debiendo describirse y adjuntar en anexo,
la cantidad de computadoras portatiles y el listado de beneficiarios.

ARTICULO 18.- (LUGARES DE ENTREGA). El Ministerio de Educa-
cion, a través del sitio web u otros medios de comunicacién segun
corresponda, difundira los lugares de entrega de las computadoras
portatiles de acuerdo a cronogramas preestablecidos, en coordina-
cién con la Confederacion de Trabajadores de Educacion Urbana de
Bolivia (CTEUB) y/o Confederacién Nacional de Maestros de Educa-
cion Rural de Bolivia (CONMERB).

Guia rapida del uso de LA COMPUTADORA
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ARTICULO 19.- (REQUISITOS PARA LA ENTREGA).

I. Para efectuar la entrega del equipo de computacion portatil, la
maestra o el maestro habilitado, deberd presentar los siguientes
documentos:

1. Para todos los casos:
a) Cédula de Identidad (original y dos fotocopias simples).

b) Formulario Unico de Registro de Maestras y Maestros, dos origi-
nales debidamente firmados por el beneficiario.

¢) Ultima boleta de pago (original y dos fotocopias simples).
d) Duplicado de RDA actualizado.
2. Para cada caso particular:

2.1. Maestras y maestros egresados: Certificado de Egreso, (origi-
naly fotocopia simple).

2.2. Maestras y maestros normalistas y titulados de las Escuelas
Superiores de Formacion de Maestros: Titulo en Provision Na-
cional o Titulo Profesional y en casos de extravio del Titulo, la
Resolucion de Visacion (original y fotocopia simple).

2.3. Maestras y maestros titulares por antigliedad: Resolucién Mi-
nisterial de declaratoria de titular por antigtiedad, (original y
fotocopia simple).

2.4. Maestras y maestros interinos del Subsistema de Educacion Al-
ternativa y Especial:

a) Memorando de designacion.

b) Acta de compromiso firmado por el beneficiario (origi-
nal y dos fotocopias simples).

2.5. Maestras y maestros interinos del PPMI: Certificado de Egreso o
Titulo Profesional otorgado por el Programa de Profesionaliza-
cién de Maestros Interinos - PPMI, (original y fotocopia simple).

2.6. Maestras y Maestros de las Escuelas Superiores de Formacién de
Maestros: Titulo en provision Nacional o Titulo Profesional, y
en casos de extravio del Titulo, Resolucion de Visacion (origi-
nal y fotocopia simple).
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2.7. Directoras y Directores de Unidades Educativas: Ademas de la pre-
sentacion de sus documentos académicos que acrediten su for-
macion profesional de maestra o maestro, deberan presentar su
memorando de designacion (original y dos fotocopias simples).

2.8. Directoras y Directores de Escuelas Superiores de Formacion de
Maestros: Ademas de la presentacién de sus documentos aca-
démicos que acrediten su formacion profesional de maestra
0 maestro, deberdn presentar su memorando de designacién
(original y dos fotocopias simples).

2.9. Directorasy Directores Departamentales de Educacién: Ademas
de la presentacién de sus documentos académicos que acre-
diten su formacién profesional de maestra o maestro, debe-
ran presentar su Resolucion Ministerial de designacion (origi-
nal y dos fotocopias simples).

[l. Ademas de la presentaciéon de sus documentos académicos que
acrediten su formacién profesional de Maestra o Maestro, deberan
presentar su Resolucion Ministerial de designacién (original y dos
fotocopias simples).

.En caso de la falta de cualquiera de los documentos menciona-
dos precedentemente, el Ministerio de Educacién o la empresa
contratada, no entregara la computadora portatil a la maestra o
maestro solicitante.

ARTICULO 20.- (CONTRATOS Y ACTAS DE ENTREGA Y CONFOR-
MIDAD DE FUNCIONAMIENTO). En el momento de la entrega de
las computadoras portatiles se suscribird un Contrato de Transferen-
cia Publico - Privado a favor de la maestra o maestro beneficiario y
un Acta de entrega y conformidad de normal funcionamiento de la
Computadora Portatil, debidamente codificada. En el caso de los
beneficiarios descritos en el numeral 6 del Articulo 7 del presente
Reglamento, se suscribird también el Acta de Compromiso.

ARTICULO 21.- (CONTROL Y SEGUIMIENTO).

|. Las Direcciones Departamentales de Educacion, efectuaran el
control y seguimiento sobre el correcto uso y custodia de las com-
putadoras portatiles por las maestras y maestros beneficiarios, de
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acuerdo a reglamentacion aprobada para este efecto.

. El Ministerio de Educacion efectuara el control y seguimiento so-
bre el correcto uso y custodia de las computadoras portétiles por
parte de las y los Directores Departamentales de Educacion; asi-
mismo, a las maestras y maestros, Directoras y Directores de las
Escuelas Superiores de Formacién de Maestros, de acuerdo a la
reglamentacion aprobada para este efecto.



UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

REGLAMENTO DE USO, CUSTODIAY
CONSERVACION DE

COMPUTADORAS PORTATILES
PARA MAESTRAS Y MAESTROS DEL MAGISTERIO
PUBLICO EN EJERCICIO

CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 1.- (OBJETO). El presente Reglamento tiene por objeto
regular el buen uso, custodia y conservacién de las computadoras
portétiles dotadas a las maestras y maestros, en el marco del Proyec-
to “Una computadora por Docente”.

ARTICULO 2.- (AMBITO DE APLICACION). El presente Reglamento
es de aplicacion obligatoria por las maestras y maestros beneficiarios
del Proyecto “Una computadora por Docente” en todo el territorio
del Estado Plurinacional de Bolivia.

ARTICULO 3.- (DEFINICIONES). Para efectos del presente Regla-
mento, se entenderd como:

3.1. USO: Es el derecho personal de las maestras y maestros bene-
ficiarios de utilizar y servirse de las computadoras portétiles,
conforme a lo establecido en este reglamento.

3.2. CUSTODIA: Es la obligacion de las maestras y maestros bene-
ficiarios del cuidado y aprovechamiento racional y responsa-
ble de las computadoras portatiles.

3.3. CONSERVACION: Es la obligacién de las maestras y maestros
beneficiarios de manipular las computadoras portatiles, en
condiciones que aseguren su éptimo rendimiento.
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ARTICULO 4.- (FINALIDAD DE USO). Las computadoras portatiles
dotadas a las maestras y maestros beneficiarios, son una herramien-
ta de trabajo para su uso dentro y fuera del aula, con la finalidad de
mejorar la calidad del ejercicio de la docencia.

ARTICULO 5.- (DE LAS CONDICIONES DE USO y CUSTODIA). Se en-
cuentran especificados en la “Guia Rapida del uso de la Computado-
ra’, La maestra o el maestro beneficiario, deberd leer esta guia para
mejor aprovechamiento de la computadora portatil.

ARTICULO 6.- (OBLIGACIONES). Son obligaciones de cada maestra
0 maestro beneficiario de la dotacién de las computadoras portatiles:

a) Usar la computadora portatil con fines educativos (planifica-
cion en aula, recursos educativos, investigacion e innovacion,
metodologia de la ensefanza), para mejorar la calidad del
ejercicio de la docencia.

b) Participar en los cursos de capacitacion y actualizacién en
aplicaciones de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
aplicadas en el trabajo en aula.

¢) Mantener en buenas condiciones la computadora portatil,
realizando el mantenimiento correspondiente, Unicamente
en los Centros Autorizados de Servicios (CAS) acreditados por
el Ministerio de Educacion.

d) En caso de detectarse algun tipo de falla en la computadora
portatil, apersonarse inmediatamente al CAS acreditado por
el Ministerio de Educacién, para efectuar el soporte técnico
respectivo.

e) En el caso de sufrir robo, hurto o extravio de la computadora
portatil, deberd comunicar al Ministerio de Educacion a través
de la Direccion Departamental de Educacién de su jurisdic-
cion; asimismo, interpondra la denuncia respectiva ante la au-
toridad o instancia legal competente, debiendo hacer llegar a
la DDE respectiva la constancia de la denuncia realizada.



UNA COMPUTADORA POR DOCENTE

ARTICULO 7.- (PROHIBICIONES). Las maestras y maestros benefi-
ciarios, estan prohibidos de:

a)

Ceder, vender, alquilar o donar la computadora portatil asig-
nada por efecto de la dotacién efectuada por el Ministerio de
Educacion.

Instalar aplicaciones que degraden el rendimiento, confiabi-
lidad, disponibilidad y/o estabilidad de funcionamiento del
equipo de computacion.

Sustituir piezas y/o componentes de la computadora portatil
que afecten el buen funcionamiento de la misma.

Realizar el mantenimiento correctivo de la computadora por-
tatil, fuera del CAS acreditado por el Ministerio de Educacion.

Utilizar la computadora portétil para fines ajenos al propésito
de la dotacién, o que sean contrarios a los principios, bases y
lineamientos institucionales del Sistema de Educacion Pluri-
nacional.

Utilizar la computadora portatil, en actos y hechos que dafien
o amenacen dafar la integridad de la persona, que afecten
negativamente en la formacién de las y los estudiantes.

Modificar u ocultar las caracteristicas de presentacion e iden-
tificacion de la computadora portatil.

CAPITULOI
CENTRO AUTORIZADO DE SERVICIOS - CAS

ARTICULO 8.- (CARACTERISTICAS DEL CAS).

El Centro Autorizado de Servicios (CAS), es un espacio de atencién,
reparacion y mantenimiento correctivo de las computadoras por-
tatiles entregadas a las maestras y maestros beneficiarios del Pro-
yecto “Una computadora por Docente”.

. La

Sa
en

implementacion del CAS corre por cuenta y costo de la empre-
adjudicataria de la compra directa de computadoras portatiles
el marco del Proyecto “Una computadora por docente”.
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lll. Cada CAS, cuenta con personal capacitado y certificado por la fa-
brica LENOVO.

IV.Cada CAS, debe mantener un stock de repuestos nuevos y origi-
nales para la reposicion completa del equipo segun diagnéstico.

V. Cada CAS fijard los costos de servicio, de los bienes y asistencia téc-
nica al Ministerio de Educacion, para su difusion en el portal web.

ARTICULO 9.- (SERVICIOS DEL CAS). El Centro de Autorizado de
Servicios, realizara sus actividades, en los lugares establecidos para
el efecto, brindando a las maestras y maestros el apoyo y asistencia
técnica especializada, en las siguientes condiciones:

a)

El tiempo de respuesta del soporte técnico, deberd ser aten-
dido en un plazo maximo de 5 dias calendario, después de
notificado el requerimiento. El tiempo de diagnostico no
debe exceder de los 2 dias desde el momento de recepcién
de la computadora portatil. El diagnostico determinara si la
falla es atribuible a la fabrica o al uso incorrecto del equipo.

El mantenimiento y reparacion se realizard de acuerdo a las
siguientes situaciones:

Por fallas de fabrica: EI CAS, realizara el diagnéstico para de-
terminar el tipo de falla que presenta el equipo de computa-
cién, como resultado de esta evaluacion informara al bene-
ficiario si procede la reparacién y/o reposicion de las piezas/
componentes defectuosos, sin costo alguno.

En caso que la falla sea atribuible a la fabrica, el tiempo de
solucion debera ser lo mas agil posible.

Por uso incorrecto: Si el diagnostico determina que el dafo
fisico y/o l6gico hubiese sido provocado por el uso incorrecto
del equipo por parte del beneficiario, los costos por la repara-
cién y/o reposicion de las piezas/componentes defectuosas,
seran pagados por el beneficiario.

Las caracteristicas y definiciones de danos fisicos y dafos ldgicos se
encuentran especificadas en la guia rdpida del uso de la computadora.

o)

El CAS podrad comercializar los accesorios, certificando su
compatibilidad con el equipo de computacion.
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d) El uso del adaptador eléctrico y baterias no certificados por
LENOVO, anularan la garantia.

ARTICULO 10.- (TIEMPO DE SERVICIOS DE LOS CAS).

I. Los servicios de asistencia técnica del CAS, tendran una duracién
de tres anos.

Il. La maestra o maestro beneficiario, podra ingresar al portal web
del Ministerio de Educacion, para realizar consultas acerca de la
garantia de los equipos de computacién, servicios de soporte téc-
nico y ubicacion de los CAS.

CAPITULO I
SUPERVISION DE USO Y CUSTODIA

ARTICULO 11.- (DE LA SUPERVISION).

l. Las Direcciones Departamentales de Educaciéon en coordinacién
con la Direccion General de Tecnologia de Informacién y Comuni-
cacion, son responsables de realizar la supervision sobre el uso, cus-
todia y conservacién de las computadoras portatiles efectuadas por
las maestras y maestros beneficiarios, para este efecto, se realizardn
inspecciones de verificacion, cuando corresponda.

Il. En caso de devolucion de equipos por renuncia al cargo o desti-
tucion de la maestra o maestro beneficiario, el equipo técnico de la
Direccion Departamental de Educacion, verificara el normal funcio-
namiento del mismo, de no presentar fallas, procedera a recepcionar
mediante acta de conformidad, para su posterior remisién a la Di-
reccion General de Tecnologia de Informacion y Comunicacion del
Ministerio de Educacién y consiguiente redistribucion.

ARTICULO 12.- (SANCIONES). La inobservancia a las obligaciones
y prohibiciones establecidas en los articulos 6 y 7 del presente Re-
glamento, las maestras y maestros beneficiarios seran pasibles a las
siguientes sanciones de acuerdo a la gravedad de las faltas:
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Advertencias en sus boletas de pago.
Memorando de llamadas de atencién.

Procesos disciplinarios o sumarios administrativos, segun co-
rresponda.

Inicio de acciones judiciales por venta o donacion del equipo
de computacion.









