TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION AREA CAPITAL HUMANO
EN COMPETENCIAS PROFESIONALES
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UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

ASIGNATURA DE INFORMATICA

1. Competencias Administrar los recursos de las organizaciones, mediante
la aplicacion de metodologias vy herramientas
tecnolégicas de planeacién estratégica, financieras,
mercadotecnia y gestion de calidad
para contribuir a su desarrollo econdémico, social y
ambiental y de su entorno.

2. Cuatrimestre Primero

3. Horas Teédricas 20

4. Horas Practicas 55

5. Horas Totales 75

6. Horas Totales por Semana 5

Cuatrimestre

7. Objetivo de aprendizaje El alumno realizara tareas y procedimientos
administrativos, mediante técnicas y herramientas
informaticas, para optimizar funciones en las
organizaciones.

Unidades de Aprendizaje o r I-!or_as
Tedéricas | Practicas Totales

. Herramientas en linea 2 8 10

ll. Ofimatica 6 19 25

lll. Hoja de calculo 12 28 40

Totales 20 55 75
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de . ,
. l. Herramientas en linea
aprendizaje
2. Horas Teoéricas 2
3. Horas Practicas 8
4. Horas Totales 10
3. S:fgta';%:e la El alumno realizara trabajos de oficina en linea, para desarrollar
. . funciones administrativas.
Aprendizaje

Temas Saber Saber hacer Ser
Navegadores y Distinguir los tipos y Realizar busquedas de Analitico
buscadores caracteristicas de los informacion en la web. Vision holistica

navegadores. Responsable
Honesto
Identificar las caracteristicas Trabajo en equipo
de accesibilidad de los Proactivo
navegadores. Organizado
Lider
Identificar los principales Capacidad de toma
motores de busqueda. de decisiones
Creativo
Etico
Correo electrénico | Identificar los elementos y | Administrar cuentas de correo | Organizado
herramientas del correo electrénico Dinamico
electronico. Observador
Propositivo
Describir la configuracion, Capacidad de
operacion y administracion planificar
del correo electrénico. Trabajo en equipo
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Temas Saber Saber hacer Ser
Plataformas Describir las funciones Operar las funciones basicas | Organizado
virtuales basicas de plataformas de plataformas virtuales. Dinamico
virtuales: creacién de Observador
cuenta, envio de Propositivo
informacion, descarga de Capacidad de
informacion y foros planificar
Trabajo en equipo

Identificar plataformas
virtuales de uso multiple,
funcionamiento y métodos
de compartir informacion:
e Drive
o Sky

Aplicaciones Identificar la funcién de las | Manejar aplicaciones méviles | Analitico

digitales (Apps)

aplicaciones moviles en
tareas administrativas.

Describir las caracteristicas
y funcién de aplicaciones
moviles que facilitan la
comunicacion en las
organizaciones.

en tareas administrativas.

Vision holistica
Responsable
Honesto

Trabajo en equipo
Proactivo
Organizado

Lider

Capacidad de toma
de decisiones

Creativo
Etico
Agenda Explicar las propiedades de | Administrar agendas Organizado
electrénica la agenda electronica: electrénicas. Dinamico
calendario, asignacion y Observador
administracion de Propositivo
actividades, lista de tareas y Capacidad de
manejo de notas. planificar
Trabajo en equipo
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de ejercicios practicos
de herramientas en linea,
integra un portafolio de
evidencias que contenga:

¢ Investigacion realizada
mediante la consulta de
fuentes de informacion
electronica localizadas en
Internet.

e Practica de administracion
de correo electrénico formal

e Practica de uso de
plataforma virtual
compartida

e Mapa mental de
aplicaciones de
comunicacion y funcién
administrativa

e - Practica de gestion de
agenda electrénica

1. Identificar los navegadores, sus
tipos y caracteristicas asi como
motores de busqueda.

2. Distinguir los elementos y
herramientas de correo
electrénico, su configuracion,
operacion y administracién

3. Identificar las funciones basicas
de una plataforma virtual y de uso
multiple

4. Distinguir aplicaciones y
caracteristicas

5. Comprender as propiedades de
la agenda electronica

Portafolio de evidencias
Lista de cotejo
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de enseianza

Medios y materiales didacticos

Aprendizaje auxiliado por las tecnologias de la
informacion

Practicas en Laboratorio
Aprendizaje enfocado en creacion de productos Disposi

Canodn

Pizarron y Pintaron

tivos moviles

Computadora con acceso a Internet.

ESPACIO FORMATIVO

Aula

Laboratorio / Tal

ler

Empresa

X
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de Il. Ofimatica
aprendizaje
2. Horas Tedricas 6
3. Horas Practicas 19
4. Horas Totales 25
5. Objetivo de la . .
Unidad de E_I .alumno desallrr.ollara documgntos_ge texto y presgqtamones
o . digitales, para eficientar la administracion de la organizacion.
Aprendizaje

Temas Saber Saber hacer Ser
Procesador de | Distinguir los elementos y Elaborar documentos de texto | Analitico
texto herramientas basicas del profesionales Vision holistica
procesador de textos: Responsable
e formatos de parrafo Honesto
e secciones Trabajo en equipo
e referencias Proactivo
e estilos Organizado
e organigramas Lider -
o imagenes Capacidad de toma
de decisiones
Describir el proceso de Creativo
elaboracion y edicion de Etico
documentos de texto.
Software de Describir los elementos y Elaborar presentaciones Analitico
presentacion herramientas basicas del digitales profesionales. Vision holistica
software de presentaciones Responsable
profesionales: Honesto
e uso de plantillas Trabajo en equipo
e edicion de texto Proactivo
e insercién de imagenes Organizado
e multimedia Lider
e graficos Capacidad de toma
e efectos de decisiones
e transiciones Creativo
e animaciones Etico
Identificar las
recomendaciones en el
disefio de presentaciones
profesionales.
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje Secuencia de aprendizaje UL RITIER S 37 U906 ¢l

reactivos
A partir de un ejercicio practico |1. Identificar los elementos y Ejercicios practicos
de herramientas ofimaticas, herramientas basicas de un Lista de cotejo
elabora un documento que procesador de textos
incluya:
2. Identificar los elementos y

¢ Texto formateado, herramientas basicas de software

secciones, referencias, de presentaciones profesionales

estilos, organigramas e

imagenes. 3. Comprender las

recomendaciones en el disefo de

e Presentacion con el uso y presentaciones profesionales

disefio de plantillas,
transiciones y objetos 4. Formular presentaciones

multimedia insertados
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefanza Medios y materiales didacticos
Practica en laboratorio Computadora
Ejercicios practicos Cafion
Aprendizaje auxiliado por las tecnologias de la Pizarron y Pintaron
informacion
ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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INFORMATICA

UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. laj::g:gi::je lIl. Hoja de calculo

2. Horas Teodricas 12

3. Horas Practicas 28

4. Horas Totales 40

5. Objetivo de la El . , . .

Unidad de alumnp elabora,rg _ reglgtros en ’hOjaS .d_e ce}lculo, para el
Aprendizaje procesamiento y analisis de informacion administrativa.

Temas Saber Saber hacer Ser
Elementos Identificar los elementos Elaborar libros de trabajo y Observador
basicos y basicos que conforman el hojas de calculo Dinamico
ambiente de ambiente de trabajo. Asertivo
trabajo

Describir las caracteristicas y

funcion de los libros de

trabajo y hojas de calculo.
Formato de Identificar los elementos que | Desarrollar estructuras de Organizado
datos y dan formato a celdas y crean |formato en la hoja de calculo | Analitico
férmulas estructuras. Disciplinado

Comprender el concepto y Crear férmulas y funciones

uso de referencia absolutay |dentro de la hoja de calculo

relativa.

Explicar el proceso de Implementar el uso de

elaboracion de formulas y funciones condicionales y de

funciones. busqueda.

Describir las funciones

condicionales y de busqueda

en el procesamiento y analisis

de datos.

5. Comité de Directores de la Carrera de 5. . L - ~«°""“'“""%§
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Temas Saber Saber hacer Ser
Tablas Identificar las herramientas de | Elaborar tablas de datos y Analitico
dinamicas e creacion de tablas de datos y |tablas dinamicas en hojas de | Organizado
importacion de | tablas dinamicas. excel. Propositivo
datos
Explicar el proceso de Importar datos a Excel.
importacion y exportacion de
datos de Excel a otras Exportar datos de Excel a
aplicaciones. otras aplicaciones.
Graficos e Describir el proceso de Elaborar graficos en hojas de | Organizado
imagenes creacion e insercion de calculo. Creativo
graficos e imagenes
Insertar imagenes en hojas de
calculo
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INFORMATICA

PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partir de un ejercicio practico,
elabora un libro con hojas de
calculo que incluyan:

e Formato de datos

e Foérmulas matematicas

e Funciones condicionales y
de busqueda

e Tablas dinamicas

e Imagenes

e Gréficas

1. Distinguir los elementos basicos
del ambiente de trabajo asi como
los que permiten dar formato a
celdas y crear estructura

2. Comprender el concepto y uso
de referencia absoluta y relativa, el
proceso para la creacién de
formulas y funciones y las
aplicacion de funciones
condicionales y de busqueda para
el procesamiento y analisis de
datos

3. ldentificar as herramientas para
la creacion de tablas de datos y
tablas dinamicas y el proceso para
importar y exportar datos de Excel
a otras aplicaciones.

4. Comprender el proceso para la
creacion e insercion de graficos e
imagenes

5. Estructurar hojas de calculo

Ejercicios Practicos
o Lista de cotejo
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INFORMATICA

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefanza Medios y materiales didacticos
Practica en laboratorio Computadora
Ejercicios practicos Cafion
Aprendizaje auxiliado por las tecnologias de la Pizarron y Pintaron
informacion
ESPACIO FORMATIVO
Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
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INFORMATICA

CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad Criterios de Desempeio

Realizar el diagndstico situacional de la Elabora un diagnéstico organizacional que contenga:
entidad mediante el uso de metodologias de |e Datos generales

investigacion organizacional para describir la |e Filosofia organizacional: mision, visién, objetivos,
situacion actual politica y valores

Metodologia y herramientas utilizadas y su
justificacion

Analisis interno

Analisis externo

Hallazgos

Conclusiones

Recomendaciones

Referencias bibliograficas

Elaborar la planeacion de los recursos Elabora un plan estratégico que contenga:
humanos, financieros, materiales y Datos generales de la organizacién
tecnologicos utilizando técnicas y Diagnéstico organizacional
herramientas del proceso administrativo para Objetivos estratégicos

el cumplimiento de objetivos a corto, mediano Metas

y largo plazo. Definicion de estrategias

Definicién de indicadores

Plan de accion: actividades, recursos,
responsabilidades y cronogramas

e Presupuestos

e Alcance e impacto esperado

Proponer estrategias de mercadotecnia Elabora un informe que contenga:
considerando el analisis de plaza, producto, o Datos generales
precio y promocion para la comercializacion |e Descripcion del producto o servicio: manual de
de bienes y servicios identidad
¢ Definicion de la plaza y su justificacion
e Determinacion del precio
Estrategias de promocion

A,
& B,

Comité de Directores de la Carrera de
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Capacidad

Criterios de Desempeno

Generar estados financieros mediante
técnicas de registro contable, con apego a la
normatividad vigente para disponer de
informacion financiera confiable, veraz y
oportuna

Elabora reporte financiero basado en la normatividad
que incluya:

Catalogo de cuentas

Pdlizas contables

Auxiliares contables

Balanza de comprobacion

Conciliaciones bancarias

Estado de costo de produccion y costo de ventas
Estado de resultados integral

Estado de situacion financiera

Flujo de efectivo

Estado de cambio en el capital contable

Interpretar informacion financiera a través de
métodos de andlisis financiero para
establecer parametros que ayuden a la toma
de decisiones

Elabora reporte financiero basado en la normatividad
que incluya:

Catalogo de cuentas

Pdlizas contables

Auxiliares contables

Balanza de comprobacion

Conciliaciones bancarias

Estado de costo de produccion y costo de ventas
Estado de resultados integral

Estado de situacion financiera

Flujo de efectivo

Estado de cambio en el capital contable

Interpretar normas de calidad mediante su
analisis, definicion de requisitos y
estandarizacion de procesos

para delimitar su aplicacion en la organizacion

Elabora un informe financiero que contenga:
Introduccién

Antecedentes

Razones financieras

Porcientos integrales

Tendencias y variacion
Costo-volumen-utilidad

Hallazgos

Conclusiones y recomendaciones

Formular estrategias de desarrollo
sustentable mediante el andlisis de
tendencias y aplicacion de modelos
comparativos para lograr beneficios
econdmicos, sociales y ambientales de la
organizacion y de su entorno.

Presenta un reporte que contenga:
e Descripcion de la organizacion
Identificacion de la normatividad aplicable y su
justificacion

Analisis de requisitos de la norma
Propuesta de procesos a estandarizar
Recomendaciones

iy Comité de Directores de la Carrera de 5. R - o
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Capacidad

Criterios de Desempeno

Proponersistemas de gestiéon de calidad

mediante la aplicacion de normas vy

estandares para eficientar la operacién de la

organizacién contribuyendo a su

competitividad Presenta un plan de

implementacién de sistema de gestién de

calidad que contenga:

o Datos generales de la organizacion y de

su entorno

Objetivos

Matriz de responsabilidades

Cronograma de trabajo

Mapeo de procesos:

procedimientos

Definicién de indicadores

e Programa de sensibilizacién y
capacitacion al personal

e Conclusiones

descripcion de

Presenta una propuesta de sustentabilidad en la
organizacion que contenga:

Descripcion de la organizacién
Identificacion de la normatividad aplicable y su

justificacion
Andlisis de las tendencias de desarrollo
sustentable
Analisis de factores internos y externos

(econdémicos, sociales y ambientales)
Estrategias de desarrollo sustentable
Recomendaciones

. | Comité de Directores de la Carrera de 5, L - S
ELABORO: TSU en Administracion REVISO: Direccion Académica wf'# o
. FECHA DE ENTRADA . 5 i
APROBO: C.G.U.T.yP. EN VIGOR: Septiembre de 2017 A

F-DA-01-PE-TSU-03-A1



INFORMATICA
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