
COLEGIO LAS AMÉRICAS 
 
 
 

Grado:              Séptimo Grado   
Profesor: Dorian Corado  
Unidad: Cuarta Unidad  

 
 
Asignatura:                  Mecanografía  
 
Competencia:  Identifica las diferentes partes del teclado y su utilidad en la entrada y salida de 

información. 
Indicador de Logro:    Desarrolla los diferentes tipos de escritura mecanográfica manipulando las piezas 

operantes del teclado. 
Dimensión:  Aplicar 
Valor:   Disciplina 
Hábito:  Afilar la sierra 
 

No. Fecha Actividad 

 

Punteo 
Punteo 
Obteni

do 
Casa/ Clase  

1. 
18 al 22 de 

agosto 

Ejercicio Lección 11 y 12 Mecanet, Método 2 
Evaluación por medio de Dictado. 
 

10 

 
Actividad en 
Clase 

2. 
25 al 29 de 

agosto 

Ejercicio Lección 13 y 14 Mecanet, Método 2 
Evaluación por medio de Dictado. 
 

10 

 
Actividad en 
Clase 

3. 
01 al 05 de 
septiembre 

Ejercicio Lección 15 y 16 Mecanet, Método 2 
Evaluación por medio de Dictado. 
 

10 

 
Actividad en 
Clase 

4. 
08 al 11 de 
septiembre 

Ejercicio Lección 17 y 18 Mecanet, Método 2 
Evaluación por medio de Dictado. 

10 

 
Actividad en 
Clase 

5. 
16 al 19 de 
septiembre 

Ejercicio Lección 19 y 20 Mecanet, Método 2 
Evaluación por medio de Dictado. 
 

10 

 
Actividad en 
Clase 

6. 
22 al 26 

septiembre  
Practica de evaluación 10 

 

Prueba corta 

7. 
29 de 

septiembre 
al 03 octubre 

Examen de validación 1 y 2 20 

 

Evaluación 

8. 
06 al 10 de 

octubre 
Examen de validación 3 y 4 
 

20 

 

 

   Total 100   

              
Tabla Cotejo para cada actividad 
 

Aspecto Ponderación 

Participación en clase 10% 

Seguir instrucciones 20% 

Conocimientos de temas 20% 

Elaboración de ejercicios 50% 

Total 100% 

  
 
 
 
 
 
 
 

Dosificación de Tareas 



 

Notas importantes: 
 
1. Si el alumno se ausenta por X motivo, deberá presentar constancia de la razón de su 
ausencia, para que sus tareas sean calificadas sobre la nota total. 
 
2. Si el alumno no presenta la tarea, en la fecha correspondiente, se le recibirá con el 75% 
de la nota, siempre y cuando se presente una justificación valida a coordinación. La tarea 
debe ser entregada en la fecha establecida por coordinación de nivel. 
 
3. Al ausentarse, el alumno deberá ponerse al día, inmediatamente, en el contenido del 
curso y en la entrega de sus tareas, apoyándose directamente en esta dosificación y en el 
trabajo realizado por sus compañeros de clase. 
 
4. No olvide que las clases son presenciales y no a distancia. 
 
5. Tomar en cuenta que el alumno tiene una semana para elaborar la tarea, desde el 
momento en que se le dan las indicaciones para su elaboración (revisar horario de clases). 
Se debe evitar que la tarea sea realizada un día antes de su entrega. 
 
6. No se tomarán en cuenta las siguientes excusas: 
 
a. Olvide mi cuaderno 
b. Mi impresora se quedó sin tinta, no sirve (No es obligatorio que los alumnos impriman 
sus imágenes, ya que pueden recortar imágenes de revistas, periódicos o laminas 
ilustrativas) 
c. Nadie me dijo nada (Para eso existe esta dosificación) 
 
7. Si la tarea debe ser subida en la plataforma se le solicitara envié captura de la tarea 
enviada, con fecha de entrega y hora para que pueda ser aceptada con el 100%. 
 
8. El alumno debe portar, desde el principio del bimestre, el material solicitado por los 
docentes. 
 
9. El plan de mejora aplica solamente si el alumno entrego la tarea. De lo contrario este no 
tiene ninguna validez. 
 
6. Si tuviera alguna situación con enviar la tarea debe comunicarse enseguida con el 
docente o enviar correo a coordinación si no tuviera respuesta inmediata 
(secundaria.diverz4@lasamericas.edu.gt) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

___________________________________    _______________________ 
        Coordinación Secundaria                       Docente 
 
 
 
 
 


