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AUTOMATIZACION DE OFICINAS

UNIDAD: Regional Centro

EJE DE FORMACION: Especializante

DIVISION: De Ciencias Econémicas y
Administrativas

HORAS: 64

DEPARTAMENTO: De Administracion

REQUISITO (S): 261 CREDITOS

MATERIA: AUTOMATIZACION DE
OFICINAS

ESPACIO EDUCATIVO: Optativa Acentuacion
en sistemas informaticos en las
organizaciones

CLAVE: 7473

MODALIDAD: Seminario

CREDITOS: 5

HORAS CLASE POR SEMANA: 4

PROGRAMA: Licenciatura en
Administracion

TEORIA: 1 PRACTICA: 3

Depto. Que Ofrece el Servicio:
Administracion

OBJETIVO GENERAL DE LA MATERIA

situacién y al momento.

Utilizara herramientas a nivel software y hardware, que requiere para desempefiarse
habilmente en el procesamiento de la informacidn, de igual manera es capacitado para
hacer una seleccidn de la herramienta adecuada y de su aplicacion, de acuerdo a la

OBJETIVOS ESPECIFICOS

oficinas.

1.- Identificard, evaluard y recomendara Software y Hardware en la automatizacion de

2.- Conocera y propondra automatizacion en: Procesado de textos, comunicacion entre
oficinas, administracidon de documentos, soporte a oficinas.
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CONTENIDO SINTETICO

Conceptos bdsicos de automatizacidn de oficinas
Automatizacién de documentos
Automatizacién de Calculo
Automatizacién de voz
Automatizacién de presentaciones
Automatizacién de planeacién de oficina
Tendencias en la automatizacién de oficinas
Construccién de flujo de trabajo
Capacitacion

. Implantacién
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ESTRATEGIAS DE ENSENANZA

e Resumenes

e |lustraciones

e Analogias

e Mapas conceptuales y redes semanticas
e Evaluaciones

ESTRATEGIAS DE APRENDIZAIJE

e Investigacion y analisis de temas selectos

e Investigacidn bibliografica de conceptos

e Discusiones de grupo

e Solucion de problemas tedrico — reales

e Busqueda de informacién adicional a cada uno de los temas, utilizando las nuevas
tecnologias de comunicacion e informatica.

SISTEMA DE EVALUACION

Porcentualmente la calificacion se obtendra de la siguiente manera:

La suma de las calificaciones de 3 exdamenes parciales (15% C/U)....ccceeevvveeeeerveeennee. 45%
Presentacion de trabajos ....ccccccuviiiieeeeiiiiec e e e e e s 40%
Participacidn en diSCUSIONES BrUPAIES ......vvvveeeiieiieiieeieeeicicrrirreeeeeee e e e e e e e e ee e e eeenaanns 15%
Lo | PP UUPPPSRN 100%
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PERFIL ACADEMICO DEL DOCENTE

e Licenciados en Administracion, Contador Publico, Licenciado en Informatica
Administrativa, preferentemente con grado de maestria

e Experiencia comprobada en el drea de sistemas informaticos en las empresas

e Mostrar interés por la ensefianza.

e Experiencia minima en docencia de tres afios.

e Manejo de los nuevos sistemas de administracion y tecnologia de vanguardia.
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