TECNICO SUPERIOR UNIVERSITARIO EN

CONTADURIA [Ir P

EN COMPETENCIAS PROFESIONALES

ASIGNATURA DE INFORMATICA |

1. Competencias

Valuar las operaciones del ente econdmico aplicando
las NIF para integrar la informacion financiera que
sirvan de base para la toma de decisiones.

2. Cuatrimestre Primero
3. Horas Tebricas 18
4. Horas Précticas 42
5. Horas Totales 60
6. Horas Totales por Semana 4
Cuatrimestre
7. Objetivo de aprendizaje El alumno elaborara reportes y presentaciones,

mediante, software de procesador de texto, hoja de
calculo y editor de presentaciones, para optimizar el
proceso de comunicacion.

Unidades de Aprendizaje

Horas

Teodricas Practicas Totales

I. Arquitectura de PCy sistema operativo 2 6 8
II. Procesador de textos 5 11 16
lll.  Hojas de célculo 6 14 20
IV. Editores de presentaciones 5 11 16
Totales 18 42 60
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UNIDADES DE APRENDIZAJE

1. Unidad de . Arquitectura de PC y sistema operativo
aprendizaje
2. Horas Teodricas 2
3. Horas Préacticas 6
4. Horas Totales 8
5. Sgilgggodge la El alumno identificara los dispositivos de cémputo, y sistema
. operativo, para el manejo de informacion.
Aprendizaje

Temas Saber Saber hacer Ser
Arquitectura Identificar los elementos Conectar los dispositivos Analitico
basica de basicos de una basicos de la computadora. Autodidacta
computadoras computadora y sus Congruente
personales dispositivos. Configurar una computadora

personal.

Sistema operativo | Identificar las principales Manipular las herramientas Analitico
herramienta del sistema del sistema operativo. Autodidacta
operativo: Congruente

Crear estructura de
- Explorador directorios.
Mantenimiento de
discos
- Herramientas del
sistema
- Configuracion
- Entorno de red
- Compartir Archivos,
impresora, unidades
virtuales, agregar
elementos de
hardware, compartir
elementos en una
red local.
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PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partr de un ejercicio
practico, elaborara un reporte
técnico y en dispositivo
electrénico que contenga:

- Descripcién basica de
los dispositivos que
componen una
computadora personal.

- Creacioén de directorios,
mantenimiento de
sistemas, configuracion
de panel de control, asi
como compartir
elementos en una red
local.

1. Identificar los dispositivos
basicos de una
computadora.

2. Comprender procedimiento

para instalar una
computadora.

3. Analizar uso del sistema

operativo.

4.  Comprender procedimiento

de manejo basico del
sistema operativo.

Ejercicios practicos
Lista de cotejo

- Comité de Directores de la Carrera de . . -, . ey
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PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Equipos Colaborativos
Préactica demostrativa
Practica en laboratorio

Pintarrén
Cafoén
PC
internet

Software de sistema operativo

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
.. Comité de Directores de la Carrera de . o - S,
ELABORO: TSU en Contaduria REVISO: Direccion Académica L '# ’.
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UNIDADES DE APRENDIZAJE

1.Unidad de
aprendizaje

Il. Procesador de textos

2.Horas Teoéricas 5
3.Horas Practicas 11
4 Horas Totales 16

5.0bjetivo de la
Unidad de
Aprendizaje

El alumno elaborarda documentos en procesador de textos para la
presentacion de informacion.

Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de trabajo |ldentificar los elementos del | Manejar archivos, copiar, Analitico
del procesador de |entorno de trabajo del pegar, renombrar, respaldar, | Autodidacta
textos procesador de textos y comprimir y eliminar Congruente
vistas: normal, disefio web, Habilidades de
disefio de impresioén, disefio gestion de la
de lectura, esquemay informacién
preliminar.
Edicion y Formato | Describir los parametros de | Configurar una pagina del Analitico
de Texto configuracion de una pagina | procesador de textos. Autodidacta
del procesador de textos. Congruente
Crear documentos de texto Habilidades de
Explicar las herramientas de | utilizando herramientas de gestion de la
edicion y dar formato a edicion y formato. informacién
texto.
Tablas y Explicar los procedimientos | Disefiar tablas utilizando las | Analitico
herramientas de de creacion y manipulacion | herramientas de creacion y Autodidacta
dibujo de tablas. manipulacion. Congruente
Habilidades de
Explicar las herramientas y |Integrar a un texto imagenes, |gestion de la
procedimiento de objetos y formas bésicas. informacioén
manipulacion de imagenes,
objetos y formas basicas.
ELABORO: .?gg';idgoat';%cjﬁges de la Carrera de REVISO: Direccion Académica wf’.; ;.*
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Temas Saber Saber hacer Ser
Combinacion de Explicar los procedimientos | Combinar correspondencia Analitico
tareas de combinacién de entre hojas de texto y hojas Autodidacta
correspondencia y vinculos | de calculo. Congruente
a datos. Habilidades de
gestion de la
informacién
- Comité de Directores de la Carrera de - . - . SO
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PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partr de un ejercicio
practico, entregara en formato
electronico un documento de
texto que integre:

- Configuracion de
pagina.

- Edicion y Formatos.

- Tablas en hoja de texto
y de calculo

- Objetos.

- combinacion de
correspondencia

1. Identificar el entorno de

trabajo y herramientas
principales del procesador
de Textos.

2. Comprender procedimiento

de uso de las herramientas
del procesador de textos.

3. Elaborar documentos de

texto.

Ejercicio préactico
Lista de Cotejo

5. Comité de Directores de la Carrera de . . L o R g
ELABORO: TSU en Contaduria REVISO: Direccion Académica L '# ”.
. FECHA DE ENTRADA . § 4
APROBO: C.G.UTyP. EN VIGOR: Septiembre de 2018 Yo

F-CAD-SPE-28-PE-5B-11




INFORMATICA |

PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios practicos
Précticas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la Pintarron

informacién

Internet

Computadora con software de hoja de texto
Cafon Pantalla

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
. Comité de Directores de la Carrera de 5. . . . f»“”“”“ oy
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UNIDADES DE APRENDIZAJE

1.Unidad de
aprendizaje

Ill. Hoja de calculo

2.Horas Teoéricas 6
3.Horas Practicas 14
4 Horas Totales 20

5.0bjetivo de la
Unidad de
Aprendizaje

El alumno identificara las herramientas basicas de la hoja de
calculo para el tratamiento de informacién numérica.

Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de trabajo |ldentificar los elementos del | Localizar los elementos del Analitico
de la hoja de entorno de trabajo de la hoja | entorno de la hoja de célculo, | Autodidacta
célculo. de célculo y sus vistas: y Sus vistas. Congruente
normal, disefio web, disefio Habilidades de
de impresion, disefio de Insertar, eliminar, modificary |gestion de la
lectura, esquemay aplicar formato a celdas. informacién
preliminar.
Explicar procedimiento de
uso de las herramientas de
hoja de célculo: filas,
columnas y celdas, y sus
funciones de insertar,
eliminar, modificar y aplicar
formato.
Funciones basicas | Explicar los procedimientos | Crear una hoja de calculo con | Analitico
de la hoja de de manipulacién, datos, formulas y funciones. | Autodidacta
calculo tratamiento de datos y Congruente
creacion de formulas en una Habilidades de
hoja de calculo. gestion de la
informacién
Identificar las funciones
basicas y operacion de la
hoja de célculo: suma,
promedio, minimo, maximo,
Si, Y, O, Fecha, Hoy, Ahora.
ELABORO: .?gg';idgoat';%cjﬁges de la Carrera de REVISO: Direccion Académica wf’.; ;.*
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Temas Saber Saber hacer Ser
Gréficos Explicar los procedimientos | Insertar grafico en hoja de Analitico
de creacion y manipulacién | calculo Autodidacta
de gréficos, asi como sus Congruente
caracteristicas. Habilidades de
gestion de la
informacién
- Comité de Directores de la Carrera de - . - . SO
ELABORO: TSU en Contaduria REVISO: Direccion Académica f‘# ”. 5
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PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partr de un ejercicio
practico, entregara en formato
electronico un libro de calculo
gue integre:

- Configuracion de hoja
de calculo.

- Edicion y Formatos.

- informacién numérica
obtenida mediante
funciones y férmulas
basicas

- Gréaficos

1.

Identificar el entorno de
trabajo y herramientas
principales de la hoja de

Célculo.

Comprender procedimiento
de uso de las herramientas
y funciones basicas de la
hoja de Calculo.

Ejercicios practicos
Lista de Cotejo

5. Comité de Directores de la Carrera de . . L o R g
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PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios practicos

Practicas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la
informacién

Computadoras con software de hoja de Calculo
Cafién

Pantalla

Pintarrén

Internet

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
.. Comité de Directores de la Carrera de . o - S,
ELABORO: TSU en Contaduria REVISO: Direccion Académica L '# 2e
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UNIDADES DE APRENDIZAJE

1.Unidad de
aprendizaje

IV. Editores de presentaciones

2.Horas Teoéricas 5
3.Horas Practicas 11
4 Horas Totales 16

5.0bjetivo de la

Unidad de El alulm.no elaporaré una presentacion con diapositivas, para la
. exposicion de informacion.
Aprendizaje
Temas Saber Saber hacer Ser
Entorno de Identificar los elementos del |Localizar los elementos del Analitico
Trabajo entorno de trabajo del editor | entorno de trabajo. Autodidacta
de presentaciones. Y sus Congruente
vistas: normal, clasificador Habilidades de
de diapositivas, pagina de gestion de la
notas, presentacion con informacién
diapositivas, patron de
diapositivas, documentos y
notas.
Estructura de una | Explicar las herramientas Elaborar presentaciones Analitico
presentacién con | del editor de presentaciones Autodidacta
diapositivas y los procedimientos de Congruente
creacion, asistentes de Habilidades de
contenido y plantillas de gestion de la
disefio, tales como: informacién
presentacion en blanco,
disefio de diapositiva,
plantillas de disefio,
asistente de autocontenido y
album de fotos.
ELABORO: .?gg';idgoat';%cjﬁges de la Carrera de REVISO: Direccion Académica wf’.; ;.*
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Temas

Saber

Saber hacer

Ser

Personalizar
presentaciéon con
diapositivas

Explicar las herramientas de
personalizacién del editor de
presentaciones y elementos
multimedia: Transicion de
diapositivas, trayectorias de
desplazamiento,
animaciones de entrada,
énfasis, salida,
hipervinculos, sonido y
video.

Explicar procedimiento de
manipulacion de
diapositivas: vista del
clasificador de diapositivas,
mover, copiar, eliminar y
ocultar diapositivas, ensayo
de intervalos y patron de
diapositivas.

Elaborar presentaciones con
animaciones y herramientas
de dibujo.

Ejecutar la presentacion.

Analitico
Autodidacta
Congruente
Habilidades de
gestion de la
informacion

ELABORO:

Comité de Directores de la Carrera de
TSU en Contaduria

REVISO:

Direccion Académica

releng
& o,

APROBO:

C.G.U.T.yP.

FECHA DE ENTRADA
EN VIGOR:

Septiembre de 2018
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PROCESO DE EVALUACION

Resultado de aprendizaje

Secuencia de aprendizaje

Instrumentos y tipos de
reactivos

A partr de un ejercicio
practico, entregara en formato
electrénico una presentacion
gue integre:

- Plantillas, graficas
asistentes de contenido
y patrones.

- Elementos multimedia

- Animacion y transicion
de diapositivas

1.

Identificar el entorno de
trabajo y sus principales
herramientas del Editor de
Presentaciones.

Comprender procedimiento
de uso de las herramientas
del Editor de
Presentaciones.

Elaborar presentacion con
diapositivas.

Ejercicios practico
Lista de Cotejo

. Comité de Directores de la Carrera de . . L . R g
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PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Métodos y técnicas de ensefianza

Medios y materiales didacticos

Ejercicios practicos
Practicas de laboratorio

Aprendizaje basado en las tecnologias de la Cafién

informacién Pantalla
Pintarrén
Internet

Computadoras con software de editor de
presentaciones

ESPACIO FORMATIVO

Aula Laboratorio / Taller Empresa
X
.. Comité de Directores de la Carrera de . o - S,
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CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE
CONTRIBUYE LA ASIGNATURA

Capacidad

Criterios de Desempeiio

Estructurar la contabilidad de las operaciones
realizadas por el ente econdmico para
integrar los reportes financieros

Integra el expediente documental de ingresos,
compras, gastos e inversiones que incluya:
- Facturas impresas y electrénicas

- Notas de crédito

- Recibos

- Contratos

- Néminas

- Cheques

- Entradas de almacén

- Salidas de almacén

- Depésito bancarios

- Acciones

- Estado de cuenta

Gestionar los tramites administrativos de
acuerdo con el marco juridico del
contribuyente para el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes

Requisita los formatos y tramita ante las instancias
gubernamentales.

- Inscripcion y avisos relacionados con el Registro
Federal de Contribuyentes, (RFC)

- Inscripcion y avisos al registro patronal

- Licencias y permisos de funcionamiento federales,
estatales y municipales

Integrar los papeles de trabajo aplicando
Normas y Procedimientos de Auditoria, para
verificar el cumplimiento de las Normas de
Informacion Financiera

Elabora los legajos de auditoria que contenga:
- Cédulas analiticas

- Cédulas de detalle

- Cédulas sumarias

- Hoja de trabajo

- Cédula de ajustes y reclasificaciones
- Cédula de indices y marcas

- Archivo permanente de auditoria

- Estados Financieros auditados

- Cédula de recomendacion

- Propuesta de dictamen

A Comité de Directores de la Carrera de 5. L o S,
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Capacidad

Criterios de Desempefio

Diagnosticar la situacion financiera utilizando
los estandares establecidos en la teoria
financiera, para informar del comportamiento
economico-financiero del ente

Porcientos integrales parcial y total

Método grafico del estado de resultados y balance
general

Razones de liquidez, solvencia, deuda, inversion,
rentabilidad, mercado, eficiencia operativa
Razones estandar determinadas por medidas de
tendencia central

Razones estandar de sector y mercado
Apalancamiento financiero, operativo y total
Aumento y disminuciones absoluto y relativo
Tendencias porciento y grafico

Cédula de presupuesto de ingresos y egresos
Normas de Informacion Financiera (NIF)
Matematicas financieras (Interés simple, compuesto y
sobre saldos insolutos, anualidades, tablas de
amortizacion, valor presente y valor futuro)

- Comité de Directores de la Carrera de . . -, . ey
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