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SECRETARIA DI Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

DUCACION PUBLICA

1. Datos Generales de la asignatura
Nombre de la asignatura: | Taller de Informatica I

Clave de la asignatura: | CPC-1040

SATCA!: | 2-2-4

Carrera: | Contador Publico

2. Presentacion

Caracterizacion de la asignatura

La asignatura Taller de Informatica I aporta al perfil del Contador Publico la capacidad de utilizar las
nuevas tecnologias de comunicacidn, asi como la habilidad para utilizar el software necesario para el
manejo de la informacion en la organizacidén y optimizar los procesos de comunicacion.

Esta asignatura constantemente requiere de la actualizacion por lo que se presenta de manera abierta,
con el objetivo de que el contenido se pueda oportunamente mejorar, ya que, por su esencia, ésta se
presta para evolucionar rapidamente hacia nuevas actualizaciones.

Intencion didactica

El contenido de esta asignatura estd estructurado en cinco temas. Propone la ejecucion de software
basico en el uso de la computadora para llevar a cabo la practica.

En el primer tema se mencionan las tecnologias de la informacién, su importancia en la formacion del
estudiante como respuesta inmediata a las necesidades de la empresa y la globalizacion.

El segundo y tercer tema incluyen software de aplicacion y de gestion, respectivamente, incluyen
funciones y comandos avanzados de los paquetes informaticos de hoja de calculo y el manejo de la
base de datos, se pretende darle continuidad al conocimiento basico de estos, para dominar la
competencia que estd en proceso de adquirir. Se sugiere que en estos temas se realicen actividades
integradoras, desarrollando practicas donde se requiera involucrar los paquetes de software en una
misma actividad.

El cuarto tema contempla la aplicacion de multimedia para la realizacion de presentaciones; la
intencion es que el docente estimule en los estudiantes su creatividad proponiendo casos para su
solucion y sobre todo de creatividad.

El tltimo tema tiene por objetivo utilizar todos los servicios que tiene disponible el Internet haciendo
hincapié en software de comercio electrénico y mercadologico virtual.

Todo lo anterior estd encaminado a que el estudiante conozca y aplique la gran gama de paquetes de
software y servicios de las tecnologias de la comunicacion. Se debe hacer énfasis en que la tecnologia
es un topico donde debe hacerse una sensibilizacion especial por los problemas de seguridad en el
entorno.

' Sistema de Asignacion y Transferencia de Créditos Académicos
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En el transcurso de las actividades programadas es muy importante que el estudiante aprenda a valorar
las actividades que lleva a cabo y entienda que estd construyendo su hacer futuro y en consecuencia
actie de una manera profesional; de igual manera, aprecie la importancia del conocimiento y los
habitos de trabajo; desarrolle la precision, la curiosidad, la puntualidad, el entusiasmo, el interés, la
tenacidad, la flexibilidad y la autonomia.

3. Participantes en el disefio y seguimiento curricular del programa

Lugar y fecha de elaboracion o
revision

Participantes

Evento

Instituto Tecnoldgico de Colima
del 28 de septiembre de 2009 al
2 de octubre de 2009.

Representantes de los Institutos
Tecnoldgicos de:

Cancun, Cerro Azul, Chetumal,
Chilpancingo, Cd. Cuauhtémoc,

Cd. Juarez, Colima, Costa
Grande, Iguala, La Paz, Los
Mochis, Matehuala, Mexicali,

Nuevo Laredo, Ocotlan, Parral,
Piedras Negras, Pinotepa, San
Martin Texmelucan, Tijuana,
Tuxtepec y Valle del Guadiana.

Reunién Nacional de Disefio e
Innovacion Curricular para el
Desarrollo y Formacién de
Competencias Profesionales de
las Carreras de Ingenieria en
Administracion 'y  Contador
Publico.

Instituto Tecnoldgico de Toluca
del 18 al 22 de enero de 2010.

Representantes de los Institutos
Tecnoldgicos de:

Acapulco, Cd. Cuauhtémoc, Cd.
Judrez, Colima, Cuautla, Iguala,
Lazaro Cardenas, Matamoros,
San Martin Texmelucan.

Reunion de Informacion y
Validacion del Disefio
Curricular por Competencias
Profesionales de las carreras de
Administracion y Contaduria del
SNEST.

Instituto Tecnologico Superior
de San Luis Potosi Capital del

Representantes de los Institutos
Tecnoldgicos de:

Acapulco, Cancun, Cerro Azul,
Chetumal, Chilpancingo, Cd.
Cuauhtémoc, Cd. Juarez,
Colima, Costa Grande, Cuautla,
Iguala, La Paz, Lazaro Cardenas,

Reunion Nacional de
Consolidacion de los Programas
en Competencias Profesionales

17 al 21 de mayo de 2010 Los Mochis, Matamoros, | de las carreras de Ingenieria en
' Matehuala, Mexicali, Nuevo | Administracion y  Contador

Laredo, Ocotlan, Parral, Piedras | Publico.

Negras, Pinotepa, San Luis

Potosi Capital, San Martin

Texmelucan, Tijuana, Tuxtepec

y Valle del Guadiana.

Representantes de los Institutos | Reunion Nacional de
Instituto Tecnologico de la Tecnologicos de: Seguimiento Curricular de los
Nuevo Ledn del 10 al 13 de Canctin, Cd. Cuauhtémoc, cd.| Programas en Competencias

septiembre de 2012. Guzman, Chetumal, | Profesionales de las Carreras de
Chilpancingo, Cuautitlan Izcalli, | Ingenieria Gestion Empresarial,
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Ecatepec, Iguala, Nuevo Laredo, | Ingenieria en Administracion,
Pinotepa, San Felipe del | Contador Publico y Licenciatura

Progreso y Tlatlauquitepec. en Administracion.
Representantes de los Institutos
Tecnologicos de: Reunion de Seguimiento

. . Agua Prieta, Bahia de Banderas, | Curricular de los Programas
Instituto Tecnoldgico de Toluca, , . .,
del 10 al 13 de febrero de 2014 Cd. Cuauhtémoc, Cerro Azul, | Educativos de  Ingenierias,
" | Chetumal, Chihuahua, Parral, | Licenciaturas y  Asignaturas
San Luis Potosi, Valle de | Comunes del SNIT.

Morelia.

4. Competencia(s) a desarrollar

Competencia(s) especifica(s) de la asignatura

Utiliza e implementa las tecnologias de la informacion y comunicacion para mejorar los procesos
administrativos de la empresa.

5. Competencias previas
| Ninguna

6. Temario

No. Temas Subtemas

1.1 Concepto de las Tecnologias de la
Informacion.
1.2 Importancia de las Tecnologias de la
informacién y comunicacion.
1.3 Tipos de Tecnologias
1.3.1 Computadoras.
1.3.2 Redes:
1. | Tecnologias de la informacion y 1.3.2.1 Tipos y navegadores de internet.
comunicacion 1.3.3 Servicios:
1.3.3.1 Correo electronico.
1.3.3.2 Redes sociales.
1.3.3.3 Foros.
1.3.3.4 Videoconferencias.
1.3.3.5. Uso del FTP y de las
VPN.
2.1. Hoja de calculo
2.1.1 Formulas y Funciones.
2.1.2 Busqueda y referencia
2.1.3 Base de datos.
2.1.4 Tablas dindmicas.
2.1.5 Creacion y aplicacion
Graficas con tablas
Dinamicas.

2. Software de aplicacion
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2.1.6 Caracteristicas avanzadas.

2.1.7 Formatos personalizados.

2.1.8 Formato condicional.

2.1.9 Macros.

2.1.10 Aplicar casos practicos.
2.2. Base de datos

2.2.1 Elementos de la base de datos.

2.2.2 Manipulacion de comandos.

2.2.3 Creacion, edicion y

manipulacion de las tablas.

2.2.4 Generacion de formularios,

informes, consultas.

2.2.5 Elaboracion de estadisticas.

2.2.6 Importacion y exportacion de

datos con otras o

aplicaciones.

2.2.7. Aplicar casos practicos.

3. | Software de gestion

3.1.Software para gestion de recursos
materiales y financieros.

3.1.1. Aplicacioén de programas
especializados como: Microsoft Project,
3.2. Software para gestion de capital
humano.

3.2.1. Aplicacion de software
especializados como: Microsoft Visio,
Maps tolos.

4. | Presentaciones multimedia

3.1. Entorno y operacion del software de
presentacion electronica y multimedia.
3.2. Tipos de objetos.
3.3. Animaciones
3.3.1. Personalizada y automaticas.
3.3.2. Transiciones y efectos.
3.4. Aplicacion de software para
presentaciones multimedia.
3.5. Aplicacion de software para
presentaciones publicitarias.
3.6. Aplicacion de software presentaciones
electronicas.
3.7. Aplicacion de software para videos en
multimedia.

5. | Comercio electronico

5.1. Concepto de comercio electronico
5.1.1. Caracteristicas.

5.1.2. Aplicaciones en el area.

5.2. Creacion de paginas Web

5.2.1. Usando plantillas
predeterminadas.

©TecNM mayo 2016

Pagina | 4



TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion

SEP

SECRETARIA DI

Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

DUCACION PUBLICA

5.3. Software para ventas y marketing
5.3.1. Aplicacion para ventas y
Marketing.

7. Actividades de aprendizaje de los temas

1. Tecnologias de la informacion y comunicacion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica: Utiliza las tecnologias de Ila
informacion y comunicacidon para propiciar una
mayor eficiencia en la gestion administrativa.

Genéricas: Habilidades bésicas de manejo del
software. Habilidad para buscar y analizar
informacion. Capacidad para organizar vy
planificar el tiempo. Capacidad creativa.
Habilidad para trabajar en forma autdénoma.
Capacidad para tomar decisiones. Capacidad para
formular y gestionar proyectos.

Investigar los conceptos basicos e importancia de
las tecnologias de la informacion y comunicacion,
elaborando un reporte de investigacion.

Utilizar el correo electronico para entrega de
practicas, tareas, ensayos.

Usar navegadores de informacion, para
desplazarse en los sitios web.

Organizar un foro y explotarlo mediante el curso.

Realizar Videoconferencia por equipo en
diferentes puntos estratégicos para comprobar su
funcionamiento de alguna plataforma o uso de
espacio virtual.

2. Software de aplicacion

Competencias Actividades de aprendizaje

Especifica: Genera las habilidades en el uso y | Investigar en que consiste una hoja de calculo,

manejo de la paqueteria de Software | presentando un reporte de investigacion.

administrativo  para  eficientar la  gestion

administrativa. Aplicar las formulas, utilizar funciones y
comandos especiales y avanzados en la hoja de

Genéricas: Habilidades en el uso de las | célculo, a través de una practica graficar una base

tecnologias de la informaciéon y de la | de datos estadistica considerando pardmetros

comunicacion. Habilidad para buscar y analizar
informacion. Capacidad para organizar y
planificar el tiempo. Capacidad creativa.
Habilidad para trabajar en forma autdénoma.
Capacidad para tomar decisiones. Capacidad para
formular y gestionar proyectos

especificos.
Disefiar, alimentar y consultar una base de datos.

Elaborar documentos, donde utilice graficos,
tablas, indices, macros, entre otros.

Disenar la hoja de calculo para cubrir algiin topico
de contabilidad.
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3. Software de gestion

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica: Aplica el diferente software existente
en la gestion empresarial, para lograr una
apropiada relacion entre la teoria y la practica.

Genéricas: Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacion y de la
comunicacion. Capacidad para organizar y
planificar el tiempo. Capacidad creativa.
Habilidad para trabajar en forma autonoma.
Capacidad para tomar decisiones. Capacidad para
formular y gestionar proyectos.

Investigar y conocer el distinto software
relacionado con la administracion y la gestion,
aplicados en una organizacion, presentando un
reporte.

Realizar précticas utilizando software empresarial.

4. Presentaciones multimedia

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica: Genera las habilidades en el uso y
manejo de la paqueteria de Software para lograr
una apropiada relacion entre la teoria y la practica.

Genéricas: Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacion y de la
comunicacion. Capacidad para organizar y

planificar el tiempo. Capacidad creativa.
Habilidad para trabajar en forma auténoma.
Capacidad para tomar decisiones. Capacidad para
formular y gestionar proyectos

Utilizar programas para disefio de presentaciones.

Disenar alguna presentacion donde se haga uso de
diferentes elementos graficos y de multimedios.

Disefiar una presentacion interactiva donde se
visualice todo lo que aprendieron en las unidades
anteriores.

5. Comercio electronico

Competencias

Actividades de aprendizaje

Especifica: Utiliza el Internet para propiciar una
mayor eficiencia en la mercadotecnia virtual o
comercio electronico.

Genéricas: Habilidades en el uso de las
tecnologias de la informacion y de la
comunicacion. Capacidad para organizar y
planificar el tiempo. Capacidad creativa.
Habilidad para trabajar en forma autonoma.
Capacidad para tomar decisiones. Capacidad para
formular y gestionar proyectos.

Investigar que es el comercio electronico,
presentando un reporte.

Disefiar a través de plantilla predeterminadas
paginas web con informacion consultada

virtualmente.

Aplicar software para el area y se verificar su
funcionamiento.

Investigar como se clasifican las paginas seguras.

Investigar la Ley Federal de Comercio
electrénico.
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8. Practica(s)

Disefiar informacion para compartirla usando los foros, videoconferencias, correos electronicos,
considerando el uso de plataformas, buscadores, moodle, google docs, dropbox, entre otros.

Utilizar el software para su respectiva aplicacion como puede ser: powerpoint, dreamweber, flash,
Publisher, joomla, excel, access Microsoft Project, Microsoft Visio, Costumer Relationship
Management (CRM), Microsoft Commerce Server entre otros.

9. Proyecto de asignatura

El objetivo del proyecto que plante¢ el docente que imparta esta asignatura, es demostrar el desarrollo y
alcance de la(s) competencia(s) de la asignatura, considerando las siguientes fases:

. Fundamentacion: marco referencial (teorico, conceptual, contextual, legal) en el cual se
fundamenta el proyecto de acuerdo con un diagndstico realizado, mismo que permite a los estudiantes
lograr la comprension de la realidad o situacion objeto de estudio para definir un proceso de
intervencion o hacer el disefio de un modelo.

. Planeacion: con base en el diagndstico en esta fase se realiza el disefio del proyecto por parte de
los estudiantes con asesoria del docente; implica planificar un proceso: de intervencion empresarial,
social o comunitaria, el disefio de un modelo, entre otros, segun el tipo de proyecto, las actividades a
realizar los recursos requeridos y el cronograma de trabajo.

. Ejecucion: consiste en el desarrollo de la planeacion del proyecto realizada por parte de los
estudiantes con asesoria del docente, es decir en la intervencion (social, empresarial), o construccion
del modelo propuesto segun el tipo de proyecto, es la fase de mayor duracion que implica el desempefio
de las competencias genéricas y especificas a desarrollar.

. Evaluacion: es la fase final que aplica un juicio de valor en el contexto laboral-profesion, social
e investigativo, ésta se debe realizar a través del reconocimiento de logros y aspectos a mejorar se
estara promoviendo el concepto de “evaluaciéon para la mejora continua”, la metacognicion, el
desarrollo del pensamiento critico y reflexivo en los estudiantes.

10. Evaluacion por competencias
La evaluacion tendrd las caracteristicas de ser diagndstica, formativa y sumativa, considerando lo
siguiente:

Técnicas:

Reporte de investigacion
Practicas Digitales
Correo electronico

Foro virtual

Herramientas:
Rubricas

Lista de cotejo

Matriz de valoracion
Lista de observaciones
Portafolio de Evidencias

©TecNM mayo 2016 Pégina | 7



SEP TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

Secretaria Académica, de Investigacion e Innovacion

SECRETARIA DI
UCACION PUBLICA

Direccion de Docencia e Innovacion Educativa

11. Fuentes de informacion

1. Prieto Espinosa Alberto, Introduccion a la Informatica, Ed. McGraw Hill México. 2006.

2. Cohen Karen, Daniel, Asin Larea, Enrique. Sistemas e Informacion Para Los Negocios (4* Ed.). Ed.
McGraw Hill México .2004

3. Turban Efraim, Ephraim McLean, James Wetherbe.Tecnologias de Informacion para la

Administracion. (4* Ed.).Ed CECSA. México 2005.

Bonson Enrique, Tecnologias Inteligentes para la Gestion Empresarial, Ed. Alfaomega, 2007.

Gonzalez. Tecnologias de Informacion en los Negocios. Ed. Mc Graw Hill. 2012. 3% Edicion.

Kenneth C. Laudon, Jane P. Laudon. Sistemas de Informacion Gerencial. Ed. PEARSON. 2008.

http://www.microsoft.com/office/excel/default.asp. Tools to help you smarter in Excel

http://www.microsoft.com/office/powerpoint/default.asp Tools to help you smarter in Powerpoint.

. Software de Dreamweber.

10. Software de Microsoft visio y project.

11. Software de joomla.
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