1.- DATOS DE LA ASIGNATURA

Nombre de la asignatura:| Software de Aplicacion Ejecutivo
Carrera:|Ingenieria en Gestion Empresarial

Clave de la asignatura:| GEB-0935

(Créditos) SATCAY1-4-5

2.- PRESENTACION

Caracterizacion de la asignatura.

La asignatura de Software de Aplicacion Ejecutivo aporta al perfil del Ingeniero en
Gestion Empresarial la capacidad de utilizar las nuevas tecnologias de
comunicacion, asi como la habilidad para seleccionar y utilizar el software necesario
para el manejo de la informacién en la organizacion, optimizar los procesos de
comunicacion y eficientar la toma de decisiones. La estructura de la materia se
presenta de manera abierta, con el objetivo de que el contenido se pueda actualizar
de manera constante, ya que por su esencia, ésta se presta para evolucionar
rapidamente hacia nuevas versiones.

Intencién didactica.

Este programa de estudios es eminentemente practico, es decir, el profesor propone
la ejecucion de algun trabajo en computadora y el estudiante se dirige a los
laboratorios para acceder a las aplicaciones mencionadas en el temario para asi llevar
a cabo la practica, con el monitoreo del docente. Sin embargo, el temario inicia con la
unidad de conceptos basicos para que el maestro se asegure de que el estudiante
conoce y comprende la competencia que esta en proceso de adquirir a partir de su
fundamentacion; al mismo tiempo que se unifica la conceptualizacion para que sea
comun y el grupo la relacione con el resto del programa de naturaleza practica.

La segunda unidad se enfoca en el software de aplicacion basico utilizado en una
gestion tales como procesadores de texto, hojas electronicas de célculo, software
para realizar presentaciones y manejadores de bases de datos. Se sugiere que en
esta unidad se realicen actividades integradoras, desarrollando practicas donde se
requiera involucrar los diferentes paquetes de software en una misma actividad.

La tercera unidad contempla el andlisis y la aplicacion de software para gestion de
recursos materiales, gestion de capital humano y gestion de ventas y marketing. La
intencién es que el docente y estimule en los estudiantes su creatividad proponiendo
casos para su solucion.

! Sistema de asignacion y transferencia de créditos académicos




La ultima unidad tiene por objetivo conocer y utilizar todos los servicios que tiene
disponible el Internet haciendo hincapié en la transferencia de archivos, en la
navegacion de la Web, el acceso a foros, videoconferencias y en el manejo del
correo electronico ejecutivo. Todo lo anterior esta 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 el tema de redes
sociales es un topico donde debe hacerse una sensibilizacion especial por los
problemas de seguridad en el entorno.

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 esta
construyendo su hacer futuro y en consecuencia actie de una manera profesional;
de igual manera, aprecie la importancia del conocimiento y los hébitos de trabajo;
desarrolle la precision, la curiosidad, la puntualidad, el entusiasmo, el interés, la
tenacidad, la flexibilidad y la autonomia. Es necesario que el profesor ponga
atencion y cuidado en estos aspectos.

3.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Competencias especificas Competencias genéricas

Utilizar las nuevas tecnologias de | Competencias instrumentales
informacion en las organizaciones, para | ¢ Habilidades basicas de manejo de la

optimizar los procesos de comunicacion computadora.
y eficientar la toma de decisiones| e Habilidad para buscar y analizar
operando bajo un marco legal. informacion.

e Capacidad de analisis y sintesis.
e Solucién de problemas.
e Toma de decisiones.

Competencias interpersonales
e Capacidad critica y autocritica.
e Trabajo en equipo.

e Habilidades interpersonales.

Competencias sistémicas

e Capacidad de aplicar los
conocimientos en la practica.
Habilidades de investigacion.
Capacidad de aprender.

Creatividad.

Habilidad para trabajar en forma
autonoma.

e Busqueda del logro.




4.- HISTORIA DEL PROGRAMA

Lugar y fecha de
elaboracién o revisiéon

Participantes

Observaciones
(cambios y justificacion)

Instituto Tecnoldgico
de Puebla, del 8 al 12
de junio de 2009.

de la
de

Participantes
reunion
consolidacion

5.-

desarrollar en el curso)

Utilizar las nuevas tecnologias de informacion en las organizaciones, para
optimizar los procesos de comunicacion y eficientar la toma de decisiones

operando bajo un marco legal.

6.- COMPETENCIAS PREVIAS

OBJETIVO(S) GENERAL(ES) DEL CURSO (competencia especifica a

e Habilidad para el manejo de la computadora.
¢ Manejo de software en un ambiente gréfico.
¢ Navegacion en Internet.
e Capacidad de analisis.
7.- TEMARIO
| Unidad | Temas | Subtemas
1 Conceptos basicos. 1.1 Hardware.

1.2 Software.

1.4 Redes.

1.5 Internet.

1.1.1 Definicién.
1.1.2 Clasificacion.

1.2.1 Definicion.
1.2.2 Clasificacion.
1.3 Sistemas de informacion.
1.3.1 Definicion.
1.3.2 Clasificacion.

1.4.1 Definicion.
1.4.2 Topologias.

1.5.1 Historia.
1.5.2 Aplicaciones.
1.6 Base de datos.
1.6.1 Definicion.
1.6.2 Aplicaciones.




TEMARIO (continuacién)

| Unidad | Temas | Subtemas
2 Software de aplicacién. | 2.1 Procesadores de palabras.
2.1.1 Definicion.
2.1.2 Creacion, edicion, impresion vy
manipulacion.
2.2 Hojas de calculo.
2.2.1 Definicion.
2.2.2 Creacion, edicion, impresion vy
manipulacion.
2.3 Programa para disefio de presentaciones.
2.3.1 Definicion.
2.3.2 Creacion, edicion, impresion vy
manipulacion.
2.4 Manejadores de bases de datos.
2.4.1 Definicion.
2.4.2 Creacion, manipulacion e Impresion.
3 Software para 3.1 Software para gestion de recursos
administracion y materiales y financieros.
gestion. 3.1.1 Definicién.
3.1.2 Aplicacion (por ejemplo Microsoft
Project, Aspel COI, Aspel SAE, etc.).
3.2 Software para gestion de capital humano
3.2.1 Definicion.
3.2.2 Aplicacion (por ejemplo: Microsoft
Visio, Microsoft Project, Aspel NOI,
etc.).
3.3 Software para ventas y marketing
3.3.1 Definicion.
3.3.2 Aplicacion (Costumer Relationship
Management (CRM), Microsoft Commerce
Server,etc.).
4 Internet. 4.1 Buscadores de informacion.
4.2 Navegacion en la Web.
4.3 Transferencia de archivos.
4.4 Correo electronico.
4.5 Clasificacion de paginas electrénicas.
4.6 Foros.
4.7 Videoconferencias.
4.8 Comercio electronico.
4.9 Redes sociales.
4.10 Trabajo a distancia.




8.- SUGERENCIAS DIDACTICAS (desarrollo de competencias genéricas)
El docente debe:

Dominar ampliamente los contenidos de esta materia para que pueda abordar cada
uno de los contenidos en su totalidad, ademas contar con la capacidad para
coordinar, trabajar en equipo, orientar el trabajo del estudiante, potenciar en él la
autonomia, el trabajo cooperativo y la toma de decisiones. Mostrar flexibilidad en el
seguimiento del proceso formativo y propiciar la interaccion entre los estudiantes.
Tomar en cuenta el conocimiento de los estudiantes como punto de partida y como
obstaculo para la construccion de nuevos conocimientos.

e Realizar actividades donde se fomente el uso de la logica y de la capacidad de
analisis de datos.

e Promover actividades en las que el estudiante investigue alternativas sobre el
Software existente en el laboratorio.

e Proveer casos practicos para ser desarrollados en el laboratorio.

e Fomentar la observacion y andlisis para la toma de decisiones.

e Propiciar actividades de busqueda, seleccién y analisis de informacion en
distintas fuentes.

e Relacionar los contenidos de esta asignatura con las demas del plan de
estudios a las que ésta da soporte para desarrollar una vision interdisciplinaria
en el estudiante.

e Desarrollar actividades de aprendizaje que propicien la aplicacion de los
conceptos, modelos, metodologias y software que se van aprendiendo en el
desarrollo de la asignatura.

e Proponer problemas que permitan al estudiante la integracion de contenidos
de la asignatura y entre distintas asignaturas, para su analisis y solucion.

e Cuando los temas lo requieran, utilizar medios audiovisuales para una mejor
comprension del estudiante.

e Propiciar el uso de las nuevas tecnologias en el desarrollo de la asignatura
(procesador de texto, hoja de calculo, base de datos, graficador, Internet,
etc.).

9.- SUGERENCIAS DE EVALUACION

La evaluacion debe ser continua y cotidiana por lo que se debe considerar el
desempefio en cada una de las actividades de aprendizaje, haciendo especial
énfasis en:

e Practicas realizadas con los diferentes paquetes de Software.

e Proyectos innovadores con la utilizacion de las TIC's.

e Exadmenes escritos para comprobar el manejo de aspectos tedricos y
declarativos.



10.- UNIDADES DE APRENDIZAJE

Unidad 1: Conceptos basicos.

Competencia
desarrollar

especifica a

Actividades de Aprendizaje

Aplicar los conceptos baésicos
utilizados en el proceso de gestién
empresarial referentes a las
tecnologias de informacion vy
comunicacion.

e Investigar la clasificacion de software,
hardware, sistemas de informacion, redes
e Internet y analizarlos en sesion de grupo.

Unidad 2: Software de aplicacion.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Generar las habilidades en el uso y
manejo de la paqueteria de
software de oficina.

e Procesadores de palabras: Elaborar algun
documento  complejo, donde haya
necesidad de insertar graficos, tablas,
indices, etc.

e Hojas de célculo: Disefiar la hoja de calculo
para cubrir algun tépico de ingenieria (1/0,
Estadistica, etc.).

e Programa para disefio de presentaciones:
Disefiar alguna presentaciéon donde se
haga uso de diferentes elementos gréaficos
y de multimedios.

e Manejadores de bases de datos: Disefiar,
alimentar y consultar una base de datos.

Unidad 3: Software para administracién y gestion.

Competencia
desarrollar

especifica a

Actividades de Aprendizaje

Aplicar el diferente  software
existente en la gestion empresarial,
para lograr una apropiada relacién
entre la teoria y la practica.

¢ Investigar y conocer el distinto software
relacionados con la administracion y la
gestion, aplicados en una organizacion.




Unidad 4: Autorrealizacion.

Competencia especifica a
desarrollar

Actividades de Aprendizaje

Utilizar el Internet para propiciar
una mayor eficiencia en la gestion
administrativa.

Buscadores de informacion: Realizar
practicas de busqueda de informacion a
través de diferentes navegadores.
Navegacion: Realizar practicas de
navegacion en Internet, particularmente en
paginas de fuentes de informacion de
interés a la carrera.

Foros: Organizar un foro y explotarlo
mediante el curso.

Videoconferencias: Organizar la realizacion
de una videoconferencia.

Correo electrénico: Realizar préacticas de
comunicacion entre sus comparieros de
grupo.

Comercio electrénico: Presenciar la
ejecucion de sesiones de comercio
electronico donde se seleccionen
productos, se realicen pedidos y pagos y
se liberen documentos y comprobantes
electronicos.

Transferencia de archivos: Realizar una
practica donde los estudiantes
intercambien archivos.

Correo electronico: Integrar a los
estudiantes en grupos representando los
diferentes departamentos de alguna
empresa para simular la comunicacion que
sedaria mediante el uso de un correo
electronico empresarial.

Clasificacion de paginas electronicas:
Realizar ejercicios de clasificacion de
paginas conforme a criterios especificos.
Redes sociales: Ejecutar ejercicios de
conformacion y pertenencia a redes
sociales.

Trabajo a distancia: Realizar practicas de
trabajo a distancia docente-alumno,
alumno-alumno.
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12.- PRACTICAS PROPUESTAS

¢ Realizar practicas con los diferentes paquetes de software.
e Desarrollar proyectos innovadores con la utilizacion de las TIC's.



