UNIVERSIDAD DE SONORA
Unidad Regional Centro
Division de Ciencias Econdmicas y Administrativas
Departamento de Contabilidad
LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA

Nombre de la Asighatura: Herramientas Tecnoldgicas para la Gestion de Informacion
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Antecedente: NA Consecuente: Herramientas tecnoldgicas para negocios

Caracter: Obligatoria Departamento de Servicio: Contabilidad

Propésito:

Esta asignatura estd disefada para que el estudiante adquiera los conocimientos y habilidades basicas en el
manejo de las herramientas tecnoldgicas aplicadas al manejo y analisis de la informacidn como apoyo a su
desarrollo profesional dentro del campo de la Contaduria, representando un importante apoyo en la resolucion
de problemas practicos relacionados con la misma. Estd ubicada en el segundo semestre y pertenece al eje basico.

l. Contextualizacion

Introduccidn:

La asignatura considera una serie de procedimientos que llevan a la resolucién de problemas practicos que suelen
presentarse dentro de las organizaciones, a través de la utilizacidon de herramientas tecnoldgicas.

La Unidad | aborda los conocimientos basicos sobre el uso del correo institucional, el almacenamiento en la nube
y las plataformas de colaboracidon, los cuales resultan fundamentales para la comunicacién, organizacién y
resguardo eficiente de la informacion.

La Unidad Il se enfoca en los principios basicos del uso de hojas de calculo, permitiendo al estudiante elaborar y
analizar informacién mediante férmulas y funciones elementales aplicadas a distintos contextos administrativos.
La Unidad lll integra ejercicios tedrico-practicos de nivel intermedio y avanzado en la hoja de calculo que fortalecen
el pensamiento légico y analitico, a través del uso de funciones ldgicas, tablas y gréficos dinamicos para apoyar la
toma de decisiones.

Unidad IV introduce el uso de software de gestidn integral, destacando la informacién como un recurso estratégico
y su analisis e interpretacion para la identificacidén de dreas de oportunidad dentro de las organizaciones.




Perfil del instructor: | Licenciado en Informatica, Contador Publico o carrera afin con posgrado
en el area econdmica administrativa, con experiencia docente de 2 afios
y 5 afos de experiencia profesional en el campo de la informatica.

Il. Competencias a lograr

Competencias genéricas (CG) a desarrollar:
e Compromiso ético.
e Competencia digital.
e (Capacidad de aprender y actualizarse permanentemente.
e Pensamiento légico y analitico.
e Comunicacion efectiva.

Competencias especificas (CE): Atributos:

e Emplea la tecnologia de la informacién e Domina la tecnologia y genera
y las comunicaciones en su informacidn para la toma de
desempefio académico y profesional, decisiones de manera responsable y
con responsabilidad y ética. ética.

e Utiliza la tecnologia en el ambito de
los negocios de manera eficiente para
la mejora del control interno de
manera ética.

Objetivo General:

El alumno desarrollard habilidades basicas para el manejo de herramientas tecnolégicas, para
aplicar hojas de célculo y software de gestidon en la solucién de problemas administrativos y
contables, apoyado en el pensamiento légico.

Objetivos Especificos:

1.-Que el alumno utilice de manera basica las herramientas tecnolégicas institucionales para la
comunicacion, organizacién y resguardo de la informacion en entornos académicos y
organizacionales.

2.-Que el alumno aplique los principios basicos del uso de hojas de cdlculo mediante férmulas,
funciones y validacidn de datos para el procesamiento y analisis elemental de informacion.
3.-Que el alumno analice informacidon mediante el uso de funciones légicas, tablas y graficos
dinamicos, fortaleciendo el pensamiento légico y analitico para apoyar la toma de decisiones.
4.-Que el alumno interprete informacion generada por software de gestion organizacional para
identificar indicadores, areas de oportunidad y apoyar la toma de decisiones en contextos
administrativos.

Unidades Didacticas:

Unidad I. Introduccién a las herramientas tecnolégicas (10 horas)
Unidad Il. Principios basicos de Excel (25 horas)

Unidad Ill. Excel intermedio-avanzado (25 horas)

Unidad IV. Software de Gestion Integral de las Organizaciones (20 horas)




lll. Didactica del programa

Unidad didactica

Temas

Atributos

Unidad I: Introduccion a
las herramientas
tecnoldgicas (10 horas)

Aprendizaje esperado:
Utilizar herramientas
digitales basicas de
comunicacion,
almacenamiento,
colaboraciény
elaboracion de
documentos en la
gestidn, organizaciony
comunicacion eficiente
de informacidn
administrativa y contable,
aplicando principios de
ética y responsabilidad
digital.

1.Correo electrdnico (2 horas)

1.1. Concepto y funcién del correo

electrdnico.

1.2. Elementos del correo
electrdnico.

1.3. Organizacién y gestion del
correo electrénico.

1.4. Uso responsable y ético del
correo electrénico.

2.Almacenamiento en la nube (2 horas)

2.1. Concepto de almacenamiento

en la nube.

2.2. Organizacion de informacion

digital.

2.3. Gestion y comparticion de

archivos.

2.4. Etica y seguridad en el manejo

de informacion digital.
3.Plataformas de comunicacion y
colaboracién. (1 hora)

3.1. Concepto de plataformas de

comunicacion y colaboracion.

3.2. Comunicacion digital basica.

3.3. Trabajo colaborativo.

3.4. Buenas practicas y ética digital.

4.Procesadores de texto (5 horas)
4.1. Concepto y tipos de
procesadores de texto.

4.2. Interfaz y herramientas basicas.

4.3. Elaboracion de documentos
administrativos y académicos.

4.4. Uso de tablas para informacion

administrativa y contable.

4.5. Estilos, encabezados y
numeracion.

4.6. Guardado y exportacién de
documentos

Se comunica de
manera efectiva en
entornos digitales
Organiza y gestiona
informacidn
administrativa y
contable

Utiliza herramientas
tecnoldgicas bdsicas
para la elaboracién de
documentos y el
trabajo colaborativo.
Actulia con
responsabilidad y
ética en el manejo de
la informacion digital.




Unidad Il. Principios
basicos de Excel (25
horas)

Aprendizaje esperado:

El estudiante aprendera
los elementos basicos de
organizaciény
procesamiento de datos a
través de hojas de cdlculo
mediante la
implementacion de
férmulas, funciones y
validacién de la
informacion.

1.Entorno hoja de calculo
1.1. Formatos de celdas y datos
1.2. Insertar, eliminar y combinar
celdas.
1.3. Agregar, mover o copiar hojas
cambiar nombre a hojas
1.4. Formato condicional.
2. Introduccién a féormulas
2.1 Construccidn de férmulas
2.2 Operadores aritméticos (suma,
resta, divisidon y multiplicacidon)
2.3 Prioridad de los operadores
2.4 Referencias relativas y absolutas
3. Introduccién a funciones
3.1 Construccidn de funciones
3.2 Funciones bdsicas :SUMA, MAX,
MIN, PROMEDIO, CONTAR, CONTARA
3.3 Funciones de texto :EXTRAE,
IZQUIERDA, DERECHA, CONCATENAR
3.4 Funciones de fecha y hora: HOY(),
AHORA(), DIA(), MES(), ANO()
3.5 Funciones condicionales y de
busqueda: SUMAR.SI,
SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI,

CONTAR.SI.CONJUNTO,PROMEDIO.SI,

BUSCARYV, BUSCARX

4. Validacion de datos
4.1 Concepto y utilidad de la
validacién de datos
4.2 Tipos de validacion (numero,
texto, fecha vy lista)
4.3 Restricciones y mensajes de
entrada
4.4 Mensajes de error y control de
captura

Organiza
informacién de
manera estructurada
a través de mano de
datos en hojas de
calculo.

Utiliza funciones
basicas y calculos
simples para el
analisis de datos
para la calidad de
analisis.

Emplea criterios de
validacién y presenta
informacién claray
comprensible a
través del uso de
herramientas
tecnolégicas.




Unidad Ill. Excel
intermedio-avanzado (25
horas)

Aprendizaje esperado:
Al finalizar la unidad, el
alumno serd capaz de
analizar y organizar
informacién mediante el
uso de funciones ldgicas,
limpieza de bases de
datos y tablas dindmicas,
generando reportes y
graficos que apoyen la
interpretacion de la
informacién y la toma de
decisiones.

1.Funciones ldgicas

1.1 Funcién Sl

1.2 Funciones légicas Yy O

1.3 Funcién SI.CONJUNTO

2.Tablas dindmicas

2.1 Limpieza y preparacion de la base
de datos ( Eliminacién de duplicados,
Texto en columnas, Buscar y
reemplazar)
2.2 Formato de tabla (nombrar la
tabla)

2.3 Creacion de tablas dinamicas
2.4 Diseio y presentacion de la tabla
dindmica

2.5 Segmentacidn de datos y escala
de tiempo

2.6 Agrupacidn de informacién

2.7 Campos calculados

2.8 Graficos dinamicos

2.9 Conexiones de datos para
tableros de control (Conexién de
varias tablas)

1. Utiliza funciones
intermedias usando
la hoja electrdnica

2. Utilizar tablas
dindmicas para
analizar y presentar
datos de manera
eficiente.

3. Andlisis de datos con
mediante la hoja de
calculo integrando
graficos dindmicos.

4. Crearyadministrar
conexiones de datos
en un tablero de
control

5. Creary vincular
datos entre
diferentes tablas
mediante hoja de
calculo

Unidad IV. Software de
Gestion Integral de las
Organizaciones (20
horas)

Aprendizaje esperado:
Aplicar herramientas
basicas de un software de
gestidn integral para el
registro, analisis e
interpretacion de
informacién, con el fin de
apoyar la toma de
decisiones en contextos
organizacionales.

1.La informacién como recurso
estratégico en las organizaciones
1.1. Concepto y caracteristicas de la
informacion
1.2. Importancia de la informacion
para la toma de decisiones
1.3. Consecuencias de una mala
gestion de la informacién
1.4. Rol de los sistemas informaticos
en las empresas actuales
2.Introduccion al software seleccionado
2.1. Registro y configuracién inicial
de una empresa de priactica
2.2. Catdlogos principales segun el
sistema (clientes, proveedores,
productos, cuentas...)
2.3. Captura y control basico de
operaciones
2.5. Analisis e interpretacion para la
toma de decisiones.

1.Reconoce la
informacién como un
recurso clave para la toma
de decisiones en las
organizaciones.

2.Utiliza sistemas de
gestién empresarial para
generar informacién
financieray
administrativa confiable.
3.Analiza los reportes
generados para apoyar la
toma de decisiones de
manera ética y
responsable.




IV. Experiencias de Ensefianza /aprendizaje y evidencias de aprendizaje

Unidad I: Introduccion a las herramientas
tecnoldgicas

Mediante las actividades comprendidas en

esta unidad se desarrollaran las competencias:

e CG: Competencia digital

e CG: Comunicacion efectiva

e CG: Compromiso ético

e CG: Capacidad de aprendery
actualizarse permanentemente

e CE: Emplea la tecnologia de la

informacién y las comunicaciones en
actividades basicas de comunicacion y

gestion de informacion, con
responsabilidad y ética

Evidencias de desempefio o producto

e Correo electrdnico:

Redaccién y envio de un correo
electrénico con formato administrativo,
utilizando lenguaje formal y estructura
adecuada.

e Carpeta digital organizada en la nube:
Creacion y organizacidn de una carpeta
digital con estructura légica para el
resguardo de documentos
administrativos y contables.

e Evidencia de uso de plataforma de
comunicacion y colaboracion:
Participacidn en una plataforma de
comunicacion y colaboracidn para el
intercambio de informacion y apoyo en
las actividades académicas y
profesionales.

e Documento administrativo o académico
digital:

Elaboracién de un documento
administrativo o mediante un procesador
de textos, que incluya informacion
organizada en tablas, cumpla con
formato institucional y sea correctamente
guardado y exportado a un formato final
para su entrega.

e Reflexidn escrita sobre éticay
responsabilidad digital:

Resumen breve en el que el estudiante
reflexione sobre el uso responsable y
ético de la informacion digital en
contextos administrativos y contables

Experiencias de ensefanza:

e Expone los conceptos basicos
relacionados con el uso de
herramientas digitales parala

comunicacion, organizacién y gestion

de la informacién administrativa y
contable.

e Demuestra de manera practica el uso

del correo electrénico institucional

Experiencias de aprendizaje:

e Utiliza el correo electrdénico
institucional para redactar y enviar
mensajes con formato administrativo
y lenguaje formal.

e Organiza informacion académicay
administrativa en un entorno de
almacenamiento en la nube, aplicando
criterios de orden y clasificacion.




para la comunicacion formal en
contextos académicos y profesionales.
Guia la organizacion de informacion
digital mediante el uso de
herramientas de almacenamiento en
la nube, ejemplificando estructuras de
carpetas administrativas.

Explica el funcionamiento basico de
plataformas de comunicacién y
colaboracién como apoyo al trabajo
presencial y al intercambio de
informacion.

Demuestra el uso de procesadores de
texto para la elaboracién de
documentos administrativos y
académicos, incluyendo el uso de
tablas, estilos y formato institucional.
Orienta al estudiante sobre practicas
responsables y éticas en el uso,
resguardo y comunicacion de la
informacioén digital.

Brinda retroalimentacién continua
durante el desarrollo de las
actividades practicas.

e Participa activamente en una
plataforma de comunicacion y

colaboracién para el intercambio de
informacién y apoyo a las actividades

presenciales.

e Elabora documentos administrativos y
académicos basicos mediante el uso
de un procesador de textos, aplicando

formato institucional.

e Integra tablas para la organizacién de
informacién administrativa y contable

en documentos digitales.
e Guarday exporta documentos en

formatos adecuados para su entrega y

resguardo.
e Reflexiona sobre la importancia del
uso responsable y ético de la
informacidn digital en contextos
administrativos y contables.

Unidad Il. Principios basicos de Excel

Mediante las actividades comprendidas en
esta unidad se desarrollan las competencias:

CG: Competencia digital

CG: Pensamiento légico y analitico
CG: Capacidad de aprendery
actualizarse permanentemente

CG: Compromiso ético

CE: Emplea herramientas de hoja de
calculo para el registro y analisis
basico de informacion, con
responsabilidad y ética.

Evidencias de desempeiio o productos

e Archivos de hoja de calculo con
informacidn organizada.

e Ejercicios resueltos con uso de
formulas y funciones.

e Reporte de practica integral con
analisis basico de informacidn.

e Resultado de examen parcial




Experiencias de ensefanza:

Explicacién guiada del entorno de la
hoja de calculo

Demostracion practica

Resolucidén de ejercicios y practicas
Retroalimentacion continua

Experiencias de aprendizaje:

Organizacion y formato de
informacidn a través del uso de hojas
de célculo.

Elaboracién de ejercicios practicos
Modelado a través de funciones y
formulas.

Unidad Ill. Excel intermedio-avanzado

Mediante las actividades comprendidas en
esta unidad se desarrollan las competencias:

CG: Competencia digital

CG: Pensamiento légico y analitico
CG: Capacidad de aprendery
actualizarse permanentemente

CE: Emplea funciones légicas, tablas
dindmicas y herramientas avanzadas
de analisis para interpretar
informacién y apoyar la toma de
decisiones.

Evidencias de desempefio o producto

Ejercicios tedricos de la hoja de calculo
a nivel intermedio

Casos practicos del uso de las
funciones a nivel intermedio

Ejercicio tedrico del uso de tablas
dindmicas

Caso practico de tablas dindmica para
Importar, limpiar y transformar datos
Caso practico para conectar varias
tablas

Resultado de examen parcial

Experiencias de ensefanza:

Expone los conceptos basicos
relacionados con el uso de la hoja
electrdnica a nivel intermedio.
Orienta al estudiante sobre practicas
de la hoja electrdnica a nivel avanzado
Brinda retroalimentacién continua
durante el desarrollo de las
actividades practicas

Experiencias de aprendizaje:

Uso de la hoja electrdnica a nivel
intermedio y avanzado

Participa activamente en la resolucidn
de casos practicos

Integra tablas dinamicas toma de
decisiones

Integra el uso de varias tablas para
mejorar la organizacién y toma de
decisiones

Unidad IV. Software de Gestion Integral de
las Organizaciones

Mediante las actividades comprendidas en
esta unidad se desarrollan las competencias:

CG: Competencia digital

CG: Pensamiento légico y analitico
CG: Compromiso ético

CG: Comunicacién efectiva

CE: Emplea software de gestion
integral para registrar, analizar e
interpretar informacion

Evidencias de desempeiio o producto

Reportes de resultados del sistema.
Reporte reflexivo sobre la informacién
como recurso para la toma de
decisiones.

Estudio de caso




organizacional, con responsabilidad y
ética.
Experiencia de ensefianza: Experiencia de aprendizaje:
e Seleccién de documentos sobre el e Andlisis de lectura y reconcomiendo
tema de la informaciéon como recurso.
e Exposicidn oral de conceptos claves e Utiliza el software de gestién para el
e Orientar al andlisis e interpretacion de registro basico de operaciones.
la informacion generada por el e Analiza la informaciéon generada a
software partir de reportes e indicadores.
e Interpreta resultados para identificar
areas de oportunidad.

Criterios de desempeifio:

Los documentos y reportes deberan elaborarse utilizando las herramientas tecnolégicas
indicadas en cada practica (procesador de textos, hoja de calculo o software de
gestidn), cumpliendo con las especificaciones de formato y contenido establecidas por
el docente. Los trabajos deberan incluir portada o encabezado con el nombre de la
institucion, Division y Departamento, asi como los datos del alumno y la fecha de
entrega, y enviarse en formato electrénico.

Los reportes de préctica en hoja de cdlculo deberan contener la correcta aplicacién de
formulas, funciones, validacion de datos, tablas dindmicas y formatos solicitados, asi
como la organizacion adecuada de la informacién. Deberdn incluir encabezado con el
nombre de la practica y los datos generales requeridos, y entregarse de manera
electroénica.

Las practicas realizadas en software de gestion integral deberdn evidenciar el registro
correcto de operaciones, el uso adecuado de catdlogos y la generacién e interpretacion
basica de reportes, conforme a las indicaciones establecidas en cada actividad practica.

Los exdmenes parciales, serdn de cardcter practico y se realizaran dentro del tiempo
establecido por el docente, evaluando la aplicacion de los conocimientos adquiridos en
el uso de herramientas tecnoldgicas y sistemas de informacién.

Los estudios de caso, cuando se utilicen, seran proporcionados por el docente y
resueltos por el alumno de manera individual o colaborativa, mediante el analisis de
informacién y la propuesta de soluciones apoyadas en el uso de hojas de célculo o
software de gestién, pudiendo presentarse de forma escrita u oral.




Recursos didacticos y tecnoldgicos (material de apoyo)

1. Equipo de cémputo para docente y estudiantes.

Proyector multimedia (cafién) y pintarrén.

3. Conexidn a internet para el acceso a plataformas, recursos en linea y trabajo
colaborativo.

4. Software de oficina: procesador de textos, hoja de calculo.

5. Software de gestidon empresarial (contable, administrativo o similar) para practicas
académicas.

6. Plataforma educativa institucional para la comunicacidn, entrega y retroalimentacién de
actividades.

7. Bibliografia basica y complementaria en formato fisico y digital.

~

Bibliografia Basica/complementaria

e Exploring Microsoft 365: Excel 2025,
1st edition. Mary Anne Poatsy, Jason
Davidson, Keith Mulbery. Editorial
Pearson.

e Finanzas con Excel. Souad Hayat -
Antonio San Millan. Editorial McGraw-
Hill

e Excel Contable. César M. Oceda
Samaniego — Manuel E. Rodriguez
Alvarado. Editorial Macro.

e Contabilidad: Sistema de informacién
para las organizaciones. Gonzalo V.y
Luis Enrique Polanco L. Editorial
McGraw-Hill.

Basica

e Tutoriales de internet Basica




V. Evaluacién formativa de las competencias

# Tipo | Evidencias Criterios de Competencias Técnicas e %
(CHA) | aevaluar evaluacion asociadas instrumentos | Ponderacion
de evaluacidén sugerida
1|CHA Estudio de | Reportes eCompetencia Técnica:
practicas derivados de digital Observacion
practicas e Capacidad de
generales que aprendery Instrumento:
integran el uso actualizarse Lista de
de herramientas | permanentemente | cotejo
tecnoldgicas ¢ Aplica ponderada en
basicas, hoja herramientas cuanto ala
electrdnica tecnolégicas para cantidad y
(nivel basico e generar nuevos calidad de la
intermedio- conocimientos en el | practica
avanzado) y ambito de los
software de negocios, con 40
gestion, apego a la éticay
considerando el | uso responsable de
correcto la informacion
registro de
informacion,
aplicacion de
funcionesy
formatos, asi
como el andlisis
basico de los
resultados
obtenidos.
2 | CHA Examen Los examenes e Competencia Técnica:
practico parciales se digital Observacidn
responderan en | e Capacidad de
una hora y serdn | aprendery Instrumento:
en forma actualizarse Lista de
practica en permanentemente | cotejo
computadora, e Empleala ponderada en 60
evaluando la tecnologia de la cuantoala
aplicacion informacién y las cantidad y
correcta de comunicaciones en | calidad de la
herramientas su desempefio practica
tecnoldgicas y la | académico con
resolucion de responsabilidad y
ejercicios. ética
TOTAL | 100 %

C:Conocimiento H:Habilidades A:Actitudes




Conocimientos: Se construyen a partir de conceptos, principios y fundamentos relacionados con el
uso de herramientas tecnolégicas, la hoja electrénica y los sistemas de gestion de informacidn. Estos
conocimientos no se adquieren de manera literal, sino mediante la comprensidn de su significado,
la identificacidn de sus caracteristicas y la aplicacién de reglas que permiten interpretar y analizar
informacidn para la toma de decisiones. Para su desarrollo se requiere la integracion de
conocimientos previos y la asimilacion de nueva informacion.

Habilidades: Implican la aplicacidn practica del conocimiento mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas, lo que permite desarrollar habilidades cognitivas como analizar, sintetizar, comparar
e interpretar informacidn, asi como desempefios especificos observables tales como registrar
operaciones, aplicar formulas y funciones, generar reportes y utilizar software de gestidon en
contextos académicos y organizacionales.

Actitudes: Las actitudes se reflejan en comportamientos y juicios evaluativos que evidencian valores
como la responsabilidad, el compromiso ético y el respeto en el uso de la informacién y de las
tecnologias. Incluyen el trabajo colaborativo, el uso responsable de los recursos digitales y la
disposicion para aprender y actualizarse permanentemente.



