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Anexo P. Cápsulas de microlearning – guiones y objetivos
Instrumento de formación – DERPE, Tutelas y Litigio Estratégico (baja conectividad como principio)
Objetivo
Proveer guiones base, objetivos de aprendizaje y plantillas listas para producir 12 cápsulas de 5–8 minutos, en formato HTML liviano y accesible, que permitan a los servidores adquirir competencias prácticas en eKOGUI y evidenciar su aprendizaje con productos verificables.
Instrucciones de uso
1) Para cada cápsula, adapte el guion y los ejemplos al contexto de su entidad; mantenga lenguaje claro y piezas livianas.
2) Produzca en HTML ≤ 1,5 MB con navegación simple (prev/sig.) y recursos embebidos (Anexo M).
3) Publique en el repositorio institucional con metadatos y versión; registre prueba en móvil.
4) Vincule cada cápsula al módulo correspondiente de la malla por rol (Anexo N) y a los casos (Anexo O).
5) Consolide evidencias (capturas y mini‑evaluaciones) y sincronícelas por lotes en las ventanas 6–8 a. m. / 6–8 p. m.
Especificaciones generales (aplicar a todas las cápsulas)
• Duración sugerida: 5–8 minutos. Estructura base: Apertura (20 s), Contexto (60 s), Demostración guiada (3–4 min), Práctica guiada (1–2 min), Evaluación corta (30–60 s), Cierre (20 s).
• Formato: HTML responsivo, fuentes del sistema, imágenes optimizadas (JPG/WEBP), sin librerías pesadas (Anexo M).
• Accesibilidad: contraste ≥4.5:1, textos alternativos, navegación por teclado, subtítulos/guion descargable.
• Evidencias: captura/sello de tiempo, checklist cumplido, puntaje de evaluación y registro de sincronización.
Mapa general de cápsulas
	ID
	Título
	Rol(es) principales
	Objetivo de aprendizaje (síntesis)
	Duración
	Evaluación
	Evidencia

	1
	Ingreso y perfiles
	Todos/TIC
	Acceder y configurar perfiles de usuario en eKOGUI
	5–6 min
	Lista de verificación
	Capturas + checklist

	2
	Radicación DERPE
	PQRS/DERPE
	Radicar y clasificar solicitudes en eKOGUI
	6–7 min
	Caso práctico (quiz 3 ítems)
	Radicado con sello de tiempo

	3
	Trazabilidad y seguimiento
	PQRS/DERPE
	Monitorear estados, alertas y vencimientos
	6 min
	Quiz 3 ítems
	Pantallazo de semáforo

	4
	Plantillas jurídicas
	Jurídica
	Aplicar plantillas institucionales con calidad de datos
	6–7 min
	Rúbrica breve
	Documento generado

	5
	Tutela (registro)
	Jurídica
	Registrar una tutela y activar control de términos
	7–8 min
	Caso guiado
	Registro completo

	6
	Tutela (respuesta)
	Jurídica
	Estructurar respuesta y validar antes de envío
	7–8 min
	Rúbrica breve
	Respuesta validada

	7
	Gestión documental AGN
	Archivo
	Clasificar, series/subseries y retención
	6–7 min
	Checklist AGN
	Expediente modelo

	8
	Calidad de datos
	Archivo/Jurídica
	Lograr 0% de campos críticos vacíos
	5–6 min
	Quiz + corrección
	Lista de errores corregidos

	9
	Carga masiva
	TIC/Archivo
	Preparar y cargar lotes de información
	6–7 min
	Lista de verificación
	Log de carga

	10
	Sincronización offline
	Todos/TIC
	Sincronizar por lotes con integridad (hash)
	5–6 min
	Caso guiado
	Bitácora + hash coincidente

	11
	Tableros y semáforos
	Directiva/Planeación
	Leer indicadores y decidir acciones
	6–7 min
	Caso de decisión
	Acta con acuerdos

	12
	Protección de datos
	Jurídica/TIC
	Aplicar principios de datos personales
	5–6 min
	Quiz 4 ítems
	Checklist de cumplimiento



Cápsula 1. Ingreso y perfiles
Objetivos de aprendizaje
• Acceder a eKOGUI con usuario institucional.
• Configurar perfil y recuperar contraseña.
Orientar a un compañero sin conectividad.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Ingreso con usuario y verificación de perfil
	Usuario válido; perfil visible
	Pantalla de inicio

	2
	Recuperar contraseña
	Mensaje de confirmación
	Correo/bitácora

	3
	Trabajo offline y sincronización posterior
	Marcas de sincronización
	Bitácora de sincronización



Evaluación
Lista de verificación con 6 ítems (aprobado con ≥5).
Evidencia para certificar la cápsula
Capturas de inicio de sesión y perfil; registro de sincronización.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 2. Radicación DERPE
Objetivos de aprendizaje
• Radicar una solicitud y clasificarla correctamente.
• Aplicar metadatos AGN mínimos.
• Emitir número de radicado con sello de tiempo.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Crear radicado nuevo
	Campos obligatorios completos
	Pantalla de radicado

	2
	Clasificar y asignar serie/subserie
	Clasificación AGN aplicada
	Captura de metadatos

	3
	Generar sello de tiempo y acuse
	N° de radicado generado
	Acuse o comprobante



Evaluación
Caso práctico con 3 preguntas (aprobado con ≥2 correctas).
Evidencia para certificar la cápsula
Acuse de radicado con sello de tiempo + metadatos capturados.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 3. Trazabilidad y seguimiento
Objetivos de aprendizaje
• Usar semáforos y filtros para priorizar.
• Configurar alertas por vencimientos.
• Documentar seguimiento.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Filtrar por estado y vencimiento
	Listado correcto
	Pantalla de filtros

	2
	Activar/leer alertas
	Alertas activas
	Captura de alertas

	3
	Registrar seguimiento
	Bitácora actualizada
	Evidencia en sistema



Evaluación
Quiz de 3 ítems sobre semáforos y alertas.
Evidencia para certificar la cápsula
Pantalla con semáforo y registro de seguimiento.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 4. Plantillas jurídicas
Objetivos de aprendizaje
• Seleccionar y adaptar la plantilla oficial.
• Garantizar calidad de datos en el documento.
• Preparar para doble validación.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Elegir plantilla correcta
	Plantilla institucional aplicada
	Vista de plantilla

	2
	Completar campos variables
	0% críticos vacíos
	Captura de campos

	3
	Exportar/guardar borrador
	Archivo en repositorio
	Ruta registrada



Evaluación
Rúbrica breve (estructura, claridad, metadatos). Aprobado con ≥80/100.
Evidencia para certificar la cápsula
Documento generado con metadatos; evidencia en repositorio.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 5. Tutela (registro)
Objetivos de aprendizaje
• Registrar admisión y partes.
• Calcular términos y activar control.
• Organizar expediente inicial.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Crear caso de tutela
	Registro completo
	Pantalla de alta

	2
	Configurar términos legales
	Semáforo activo
	Pantalla de términos

	3
	Organizar expediente
	Índice básico creado
	Captura del expediente



Evaluación
Caso guiado: verificación de 5 pasos obligatorios.
Evidencia para certificar la cápsula
Registro de tutela completo + índice de expediente.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 6. Tutela (respuesta)
Objetivos de aprendizaje
• Estructurar respuesta con fundamento.
• Aplicar doble validación jurídica y documental.
• Enviar y registrar notificación.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Redactar respuesta
	Estructura y fundamentos
	Borrador

	2
	Doble validación cruzada
	Checklist firmado
	Rúbrica aplicada

	3
	Enviar y notificar
	Constancia de envío
	Acuse/notificación



Evaluación
Rúbrica breve (plazos, solidez, calidad de datos). Aprobado con ≥80/100.
Evidencia para certificar la cápsula
Respuesta validada + constancia de notificación.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 7. Gestión documental AGN
Objetivos de aprendizaje
• Aplicar series/subseries y retención.
• Completar metadatos mínimos.
• Preparar transferencia/archivo.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Asignar serie/subserie
	Clasificación correcta
	Captura de ficha

	2
	Completar metadatos
	0% críticos vacíos
	Captura de metadatos

	3
	Generar lista de transferencia
	Documento listo
	Archivo exportado



Evaluación
Checklist AGN 100% en muestra de 10 expedientes.
Evidencia para certificar la cápsula
Carpeta modelo auditada con evidencias.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 8. Calidad de datos
Objetivos de aprendizaje
• Detectar y corregir errores de forma.
• Aplicar reglas para 0% críticos vacíos.
• Revisar consistencia entre campos.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Ejecutar revisión de campos críticos
	Reporte de errores
	Captura de reporte

	2
	Corregir y validar
	Errores corregidos
	Antes/después

	3
	Revisión cruzada
	Consistencia lograda
	Bitácora de validación



Evaluación
Quiz + ejercicio de corrección (entregar captura del antes/después).
Evidencia para certificar la cápsula
Listado de errores corregidos + bitácora.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 9. Carga masiva
Objetivos de aprendizaje
• Preparar archivo de lote.
• Ejecutar carga y revisar log.
• Resolver errores frecuentes.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Generar plantilla de lote
	Estructura válida
	Plantilla

	2
	Cargar lote en ventana
	Log sin fallas
	Log/sello de tiempo

	3
	Corregir y reintentar
	Reintento exitoso
	Bitácora de reintentos



Evaluación
Lista de verificación (estructura, log, reintentos).
Evidencia para certificar la cápsula
Log de carga exitoso con evidencia.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 10. Sincronización offline
Objetivos de aprendizaje
• Trabajar localmente y consolidar evidencias.
• Calcular/verificar hash.
• Sincronizar y registrar bitácora.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Consolidar archivos locales
	Carpeta organizada
	Listado/estructura

	2
	Calcular/verificar hash
	Hash coincide
	Captura de hash

	3
	Sincronizar en ventana
	Carga OK
	Bitácora firmada



Evaluación
Caso guiado (aprobado con hash coincidente y bitácora completa).
Evidencia para certificar la cápsula
Bitácora de sincronización + capturas de integridad.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 11. Tableros y semáforos
Objetivos de aprendizaje
• Leer indicadores clave.
• Priorizar acciones correctivas.
• Registrar decisiones.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Abrir tablero y filtrar
	Vista consistente
	Captura de tablero

	2
	Interpretar semáforos
	Diagnóstico correcto
	Notas de análisis

	3
	Registrar decisiones
	Acta con acuerdos
	Acta/captura



Evaluación
Caso de decisión: 3 preguntas situacionales.
Evidencia para certificar la cápsula
Acta de decisiones con responsables/plazos.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Cápsula 12. Protección de datos
Objetivos de aprendizaje
• Aplicar principios y avisos de privacidad.
• Anonimizar documentos de práctica.
• Gestionar incidentes.
Guion base (estructura y tiempos)
	Bloque
	Tiempo
	Pantalla/Contenido
	Narración/Texto
	Interacción/Práctica
	Nota de accesibilidad

	Apertura
	0:20
	Título + objetivo
	“Hoy aprenderá a… ”
	—
	Contraste alto; guion descargable

	Contexto
	1:00
	Problema típico y solución
	“En la entidad… por eso usaremos eKOGUI para… ”
	—
	Lenguaje claro

	Demostración
	3:30
	Paso a paso en eKOGUI
	Narración guiada y señalización
	Click guiado
	Subtítulos

	Práctica
	1:30
	Tarea breve en pantalla
	Indicaciones breves
	Usuario replica pasos
	Teclado accesible

	Evaluación
	0:45
	3–4 preguntas o checklist
	Retroalimentación inmediata
	Seleccionar/confirmar
	Textos alternativos

	Cierre
	0:20
	Resumen y próximos pasos
	“Evidencie su aprendizaje con…”
	—
	Link a material



Pasos operativos demostrados (resumen)
	# Paso
	Acción en eKOGUI
	Validación/Checklist
	Captura requerida

	1
	Identificar datos sensibles
	Marcación correcta
	Ejemplo guiado

	2
	Anonimizar
	Datos irreversibles
	Antes/después

	3
	Activar protocolo ante incidente
	Registro y notificación
	Formato de incidente



Evaluación
Quiz de 4 ítems + checklist de anonimización.
Evidencia para certificar la cápsula
Checklist firmado + ejemplo anonimizado.
Lista de chequeo (accesibilidad y bajo ancho de banda)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	Peso total ≤ 1,5 MB / audio ≤ 300 KB
	
	

	Contraste ≥ 4.5:1 y textos alternativos
	
	

	Navegación teclado + foco visible
	
	

	Subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba en móvil (360×640) sin errores
	
	

	Carga y sincronización verificada (bitácora)
	
	




Lista de verificación de publicación (todas las cápsulas)
	Criterio
	Cumple (Sí/No)
	Observaciones

	HTML ≤ 1,5 MB; sin librerías pesadas; responsive
	
	

	Contraste, alt‑text, subtítulos/guion disponible
	
	

	Prueba móvil (360×640) y teclado OK
	
	

	Metadatos completos (título, descripción, versión)
	
	

	Registro de versión y enlace en repositorio
	
	

	Evaluación funcional y evidencia definida
	
	

	Sincronización verificada (bitácora + horarios)
	
	



Registro de versiones de cápsulas
	ID
	Versión
	Fecha
	Cambios realizados
	Responsable
	Prueba móvil (Sí/No)
	Peso (KB)
	Enlace/Archivo

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Herramientas para la Gestión de Cambio en el Ciclo de Defensa Jurídica del Estado
image1.png
m Defensa Juridica
del Estado

KBGUI




