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Presentacion

Al inicio de este nuevo periodo académico, les presentamos los contenidos que seran abordados
en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la Carrera de Contabilidad y Asesoria tributaria del

Instituto Superior Tecnoldgico” Nuestra Sefiora del Rosario”

Los contenidos de esta guia han sido disefiados conforme al disefio de la carrera de Contabilidad
y Asesoria tributaria aprobado por el Consejo de Educacion Superior (CES), con la finalidad de
fomentar en el estudiante una actitud critica y propositiva en los estudiantes frente a los
problemas en la regién sur y el pais, asi como desarrollar habilidades y destrezas para su futuro

laboral profesional.

Esta guia incluye la metodologia de ensefianza y aprendizaje, el calendario académico
actualizado y, en cada unidad, encontrardn un resumen de las actividades de la asignatura para
cada semana, el listado de contenidos a estudiar y las actividades a realizar, junto con sus
respectivas descripciones. Al final de la guia, se proporciona la bibliografia necesaria para el

progreso de la asignatura.

Para llevar a cabo esta asignatura, contamos con herramientas pedagogicas y tecnoldgicas que
aseguran que los estudiantes adquieran conocimientos y desarrollen su perfil profesional de
acuerdo con los objetivos de aprendizaje establecidos en las unidades de cada asignatura que

componen este ciclo académico

En nombre de las autoridades del Instituto Superior Tecnologico “Nuestra Seiiora del
Rosario”, les extendemos una cordial bienvenida a este ciclo de estudios y les deseamos el mejor

de los éxitos en el desarrollo de cada asignatura.
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Metodologia de ensenanza y aprendizaje

La metodologia de “Ensefianza — Aprendizaje” se fundamenta tanto en el modelo pedagdgico
del Instituto Tecnoldgico “Nuestra Sefiora del Rosario” asi como en el “Componente de la Malla
Curricular” de la carrera de Contabilidad y Asesoria tributaria, en la modalidad de educacion
Hibrida, basados en el constructivismo, cognitivismo, el aprendizaje activo y el conectivismo;

como eje principal del proceso al estudiante.
La organizacion de la ensefianza se desarrollara en tres componentes:

- Aulas virtuales: Se subira en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) todo el material
correspondiente a la asignatura, el mismo que podra ser descargado para su revision y estara
disponible para todos os estudiantes matriculados en esta asignatura.

- Tutorias: En el proceso de acompafiamiento durante la formacién de los estudiantes utilizando
la plataforma zoom segun el horario asignado.

- Actividades Sincroénicas: Se utilizard chat mediante la plataforma zoom que permita a los
participantes interactuar en tiempo real intercambiando conocimientos, comentarios Yy

experiencias. Se realizara un chat por bimestre en horario establecido con anticipacion.

La organizacion del aprendizaje se desarrollara en tres componentes: aprendizaje en contacto

con el docente (ACD), aprendizaje practico experimental (APE) y aprendizaje autonomo (AA).

El componente de aprendizaje en contacto con el docente (ACD) se llevara a cabo mediante

actividades sincrénicas, que se realizaran utilizando la plataforma Zoom, y actividades

asincronicas que tendran lugar en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA).

El componente de aprendizaje practico experimental (APE) se desarrollard en dos entornos:

virtual y presencial. En el entorno virtual, se guiara el aprendizaje experimental a través de
actividades individuales o grupales, aplicando conceptos, procedimientos y técnicas para
resolver problemas précticos. Estas actividades incluyen investigacion formativa,
comprobacion, experimentacion, contrastacion, replicacion y simulaciones de casos, fendmenos,
métodos, entre otros, dentro del Entorno Virtual de Aprendizaje; a diferencia del entorno
presencial, en el que se llevaran a cabo tutorias practicas, donde se realizaran actividades de

retroalimentacion, como practicas de laboratorio, talleres, excursiones académicas,
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@4 NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

simulaciones, estudios de caso, resolucion de ejercicios y otros, dependiendo de la naturaleza.

de la asignatura.

El componente de aprendizaje autbnomo (AA) por parte del estudiante serd independiente y
autorregulado, utilizando recursos de aprendizaje disponibles en el EVA, bases de datos
cientificas y la biblioteca virtual.

La evaluacion sumativa, que corresponde a la evaluacion final de cada unidad, se llevara a cabo
a través de pruebas, ensayos, informes u otros tipos de productos acreditables, adaptados a la

naturaleza de las asignaturas, y se realizaran durante las sesiones de tutoria presencial.

En el proceso de ensefianza-aprendizaje, los estudiantes contardn con una guia de estudios que
incluye objetivos, contenidos, conceptos, orientaciones metodoldgicas, planificacion de
actividades y otros recursos que les permitiran cumplir con las actividades académicas de cada

asignatura de manera auténoma y responsable
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Calendario Académico

Semana Fecha Bimestre
1 6 al 10 de mayo de 2024
2 13 al 17 de mayo de 2024
3 20 al 24 de mayo de 2024
4 27 al 31 de mayo de 2024
5 3 al 7 de junio de 2024 Primero
6 10 al 14 de junio de 2024
7 17 al 21 de junio de 2024
8 24 al 28 de junio de 2024
9 1 al 5 de julio de 2024
10 08 al 12 de julio de 2024
11 15 al 19 de julio de 2024
12 22 al 26 de julio de 2024
13 29 al 2 de agosto de 2024
14 5 al 9 de agosto de 2024
15 12 al 16 de agosto de 2024 Segundo
16 19 al 23 de agosto de 2024
17 26 al 30 de agosto de 2024
18 2 al 6 de septiembre de 2024
19 9 al 13 de septiembre de 2024
20 16 al 20 de septiembre de 2024

Taller de induccion

6 al 8 de mayo de 2024

Fechas de evaluaciones bimestrales

Bimestre Fechas
1 1 al 5 de julio de 2024
2 16 al 20 de septiembre de 2024

Evaluacion de recuperacion

24 al 25 de septiembre 2024

Entrega de calificaciones

27 al 31 de septiembre 2024
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Resumen de actividades de la asignatura por Bimestre

Calificacién Semanas

COMPONENTES | “(puntos) | 1 [ 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 ] 8 | o
Aprendizaje en contacto con el docente

Foro académico 1,50

Actividad practica 1,50

Leccion 1,50

Aprendizaje auténomo

Tarea 1 4,00

Tarea 2 4,00

Tarea 3 4,00

Aprendizaje practico experimental
Trabajo practico 3,00
experimental

Evaluacion de 1,50 .
bimestre

TOTAL 10,00
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UNIDAD 1. OFIMATICA BASICA

Fechas de conexiones sincronas- UNIDAD 1

Actividad Semana Fecha
Induccién y socializacion de silabo
Aplicacidn de instrumentos de diagndstico 1 06 de mayo del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje (conexién no obligatoria) 2 13 de mayo del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje (conexién no obligatoria) 3 20 de mayo del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje (conexién no obligatoria)
Retroalimentacion de la Unidad 4 27 de mayo del 2024
(conexion no obligatoria)

Fecha de cumplimiento de actividades de aprendizaje obligatorias

Actividad Fechas
Tarea en contacto con el docente
Actividad en clase 1 13 al 18 de mayo del 2024

20 al 27 de mayo del 2024
27 de mayo al 01 de junio del 2024

Tarea auténoma 1(elaboracién y entrega)

Trabajo practico experimental 1 (elaboracion y o
entrega) 30 de mayo al 02 de junio del 2024

Evaluacién de unidad 1 27 de mayo del 2024
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Contenidos y actividades a desarrollar

3 DESARROLLO DE

— CONTENIDO

Unidad 1: OFIMATICA BASICA

1.1. Microsoft Office

Es un PROCESADOR DE TEXTOS, permite la presentacion
de redaccidon de una carta, un curriculum, llevar a cabo
un informe o memorando, incluso si quiere hacer un
folleto, un manual, una tesis, monografia o resumen,
crear una agenda o un calendario. También se utiliza
para crear paginas web, realizar graficos, organigramas,
disefios con terminacidon profesional, introducirle
imagenes, animaciones, sonidos, etc. (Ruiz, Rubio, &
Sanchez, 2013)

Pasos para ingresar a Microsoft Word 2016
e lera Forma
o Hacer clic en el botdn Inicio.
e Hacer clic en Todos los Programas.
o Hacer clic en la carpeta Microsoft Office.
e Hacer clic en el icono de Microsoft Word

1.2. Importancia de las barras de tareas en Microsoft
Word ofrece una serie de herramientas para personalizar el formato de los
documentos, pero también incorpora los conceptos de tema y estilos para
simplificar la aplicacién de un formato determinado: en este apartado
estudiaremos todas estas técnicas. (Ruiz, Rubio, & Sanchez, 2013)

1.3. Estudio de banda de operaciones
Para facilitar la creacion de un documento escrito, se utiliza diferentes barras
con opciones de edicidn, aplicacion de formato y preparacion para la impresion.

Ilustracion 1: Barras de Microsoft Word

Documentol - Word

Correst | Revisar | Vista | Desarrc | Comph| @ Indicar.. aulaciic £ Cor

AaBbCcDe  AaBbCeDe AaBhbCo

PO > A-w-A- Aa-@ ey Thormal fSinespa.. Titulo1 || FEdicion
Portapa... Fuente £l Parrafo IF] Estilos () -~

Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones. @

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prelsentac'lc’m, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
Barras de desplazamiento.

foom.

Vistas del documento.

Barra de estado. @

Pagina 1 de 1 44 palabras [Z Espafiol (Espafia) b=l EA E - 1 + 1a0%

00 N W R WNE
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Ilustracion 2: Opciones de formato

Wd9-0l=
wo

Wity Ciindensyas  Reeenoy  Conesorndenia  Feosu

Decumental - Microsoh Wosd
il

1o 5
-9

A Gnm

vrdan T =
42 Caprmt
N KB -heox % =-

S

P S cepmtemas
AR rear.

®iE
&-

1 || ssgoceor

9 buicw
23 Reamstazy

Cambine
emits | 4 Selccionar +

aagbceoc AaBbG Assbee AADB temice |

aoeal | fSmessa.,  Tewwt Towo 2 e Swstue

AN N
P

A [EEam
‘.

Fuente: tipo de letra
mayusculas en el texto,

[

Mayusculas: opclones sobre cuando utilizar

Bordes: anade distintos tipos de bordes a
parrafos ¢ a la propia pagina

J

Tamano de fuente: puedes fijar un valor o bien
aumentario y disminurio mediante los botones

1

Verdana 2 AN (A)® E=-E-E EEIMT
Nx s)ax <A A ([EE=w(iE)(@E—
s =" (&7

Fuente '. Parrafo U

Color: el color
dal taxto

p—
Estilo de letra: negrita,
cursiva, subrayado.

[

Alineacion: ajuste del texto
respecto a los marganeas.

Sombreado: colorea el fondo de
texto, parratos o recuadros.

)

Efectos de texto: estilos lamativos con sombras,
lluminacion, refigjos, etc

Espaciado: auvmenta o disminuye el
espacio entre kneas o parratos.

Microsoft Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente tabla.

Para moverse
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo
Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Al principio de la linea
Al final de la linea
Al principio del parrafo actual
Al principio del parrafo anterior
Al principio del siguiente parrafo
Arriba una pantalla
Abajo una pantalla
Al principio de la pagina siguiente
Al principio de la pagina anterior
Al principio de la pantalla
Al final de la pantalla
Al final del documento
Al principio del documento

Teclado
<Flecha Arriba>
<Flecha Abajo>
<Ctrl> + <Flecha izquierda=
<Ctrl> + <Flecha derecha=
<lnicio>
<Fin=
<Ctrl>+<Flecha Arriba=
<Ctrl>+<Flecha Arriba>(doble)
<Ctrl>+<Flecha Abajo>
<Re Pag=>
<Av Pag>
<Ctrl>+<AvPag>
<Ctrl>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>
<Alt>+<Ctrl>+<AvPag>
<Ctrl>+<Fin>
<Ctrl>+<Inicio>

Una de la opcion de mayor uso en Microsoft Word es el uso de tablas

LAS TABLAS: Las tablas son estructuras formadas por columnas vy filas, los cuadros
que las conforman se llaman celdas y se pueden insertar con texto y graficos. Las
tablas se utilizan a menudo para organizar y presentar informacion.

Pasos para insertar una tabla
[ )
Hacer clic en Tablas

Hacer clic en la Pestafia Insertar

Indicar el nimero de cuadriculas de filas y columnas.
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1.6. Software de edicion, imagen, audio y video
Canva: El disefio grafico es una disciplina que

@5@‘ se sirve de imagenes, videos y texto para
@ comunicar ideas y mensajes. Canva para
You transmitir conocimientos y mensajes,

facilitando su comprension y asimilacion.
Canva es un conjunto de herramientas basadas
en un formato de trabajo conocido como Drag
& Drop, o lo que es lo mismo: arrastra y
suelta.

La idea es simple: Canva en inglés significa
lienzo. Cuando empezamos a trabajar en con
Canva lo primero que tenemos que definir son las dimensiones del lienzo sobre el
que vamos a disefiar. Existen un montén de lienzos con dimensiones
predeterminadas: documentos A4, post para Twitter, para Instagram, infografias,
presentaciones, etc. Pero lo mas interesante, es que podemos crear una superficie
de trabajo con medidas personalizadas, expresadas en pixeles, pulgadas,
centimetros o milimetros.

Ilustracién 3: Ventana principal de Canva

0 Cawa Q Buscaen tus diserosy en Canva @ 0 @ T -
—— ubre Dreptober
1 Lomads nuevo en Do.

&y o s 00000006 - -

® @ Descubre las novedades X
Postpara  Documento Pizarén  Presentacién  Redes Video sitio web Tamafio Subir Mas

3 Quécambiéconeln..
00 Instagram... (A4, vertical) virtual
o+
s 4 Guiaparaeltrabajo . .
. Escribe un primer borrador W Redimensiona cualquier disefio ¢ Quitael fondo

Cisstccnacias Disefios recientes =
_*“% Grafica Mapa Concep...
2% Cartel Clases Particul... * el - ~—
§ ALGEBRA * e |
&% Documento A4 Porta.. - =F 5 INNOVADORA |q
" GuALAcED o e 'L"v OCENTES,
8 Blue Futuristic llustr.. : Q : Primero ! |
ct AREA DE L_‘&@ & z b Electrénica
= TR MATEMATI =
orsioad 1L, Papelera - 7 @ ey

Canva utiliza PLANTILLAS: Es una combinacién de elementos (fondos, tipografias,
ilustraciones, fotografias) Canva ofrece las mejores opciones en funcion del tipo de
lienzo.

1.7. Uso de redes sociales

Herramientas 4.0. El nombre Internet procede de las palabras en inglés
Interconnected Networks, que significa “redes interconectadas”. Internet es la union
de todas las redes y computadoras distribuidas por todo el mundo, por lo que se podria
definir

como una red global en la que se conjuntan todas las redes que utilizan protocolos
TCP/IP y que son compatibles entre si.

El concepto herramientas web 4.0. trata de la evolucién tecnolégica compuesta de
usuarios y servicios que permiten el intercambio de informacion en la web
desarrollados en distintos lenguajes de programacion y capaces de ejecutarse en

dugia gw%t%sor%aggﬁmuere-osﬁ g RsaRg R iZag itk isaPlo0S 38163619565

Yy redes sociales
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Las redes sociales: son paginas web en las que los usuarios registrados pueden
comunicarse entre si. Cada usuario puede acceder a ellas a través de navegadores sin
necesidad de instalar previamente en su equipo.

Ejemplo: Facebook, Tuenti, TikTok, Instagram

Proteccion de datos y seguridad
Es de vital importancia proteger los datos personales y documentacion en la web. A
continuacion, algunos procedimientos de proteccion.

Ilustracion 4: Procedimientos de proteccion de datos

Windows
Defender

Firewall de
windows

EMPLEO DE CONTRASENAS SEGURAS
NAVEGADORES CON ALTA PROTECION

Actividades recomendadas

IE‘_% ACTIVIDADES
GH\s/ RECOMENDADAS

7%\
Lecturas recomendadas:

Leer el texto: Aplicaciones informaticas. (paginas 28-74)
Microsoft Word
Manejo de barras de Microsoft Word

Enlace de libro:
https://fricardoac.wordpress.com/wp-content/uploads/2015/02/aplicaciones-
ofimaticas-2013-grado-medio-mcgraw-hill.pdf
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Actividades de autoevaluacion

' ¥, ACTIVIDAD DE
=

. AUTOEVALUACION

Al finalizar la unidad se efectiia preguntas exploratorias y reflexion

CEl uso de Microsoft Word es exclusivamente para
presentacién de tablas organizadas?

¢La barra estdndar permite organizar el formato de la
hoja de Microsoft Word?

¢Control + B es un acceso rapido que posee Microsoft
Word que permiten agilidad en las tareas?

¢Una forma de acceder a Microsoft Word es a través de
las teclas Control + N?

Aprendizaje en contacto con el docente (ACD)

DESARROLLO DE

ACTIVIDADES

Manipula de manera eficiente Microsoft office y diferentes
herramientas que le ayude en la presentacion de informacion
dentro de las organizaciones permitiéndole mayor eficiencia en sus
tareas administrativas y contables.

Microsoft Office

Conceptualizacién, importancia y uso de Microsoft office
Importancia de las barras de tareas en Microsoft

Estudio de banda de operaciones.

Aplicacién de herramientas tecnoldgicas

Software de edicion, imagen, audio y video

Uso de redes sociales.

Conocer y manipular Microsoft office y diferentes herramientas
tecnoldgicas en el tratamiento de informacion dentro de las
organizaciones y que le permite mayor eficiencia en el desarrollo
de actividades administrativas y contables.

Actividad en clase

Virtual sincrona

eIr(?awllaaeu-aQS-SQ OErl{genio Espejo. / @ www.nsreduec / © 0939192967
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Inicio: Semana 2 Fecha: 13 de mayo 2024
Fin: Semana 2 Fecha: 13 de mayo 2024

Utilidad de barras en Microsoft Word

Prerrequisitos:

Leer el texto: Aplicaciones informaticas. (paginas 28-74)

Sobre la revisién y estudio tedrico del texto base subido en el
entorno Virtual EVA, participe en el desarrollo de la actividad en
clase virtual sobre la identificacién de las barras que posee
Microsoft Word

Fases:
- Actividad practica
e Semana 2. Capacidad de analisis: Identificar barras de
Microsoft Word

Ver Rubrica de evaluacion de actividad en clase adjunta.

Se realizara a través del Entorno Virtual de Aprendizaje, en
funcion de las necesidades del tema en analisis.

Texto basico, Entorno Virtual de Aprendizaje -EVA.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Word.
Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf

RUBRICA DE

EVALUACION

Aplica conceptos
teodricos de manera | Aplica conceptos tedricos Aplica algunos

No participa en
el debate en el

Aplicacion de excepcional de manera correcta, pero| conceptos tedricos, lazo
Conceptos demostrando una podria ser mas detallado |pero con errores o de estapblecido
Teodricos comprension clara y 0 preciso. forma incompleta . )
precisa. El plagio como
aporte.

No participa en
Identifica todas las - , Identifica algunas | el debate en el
Identifica la mayoria de
barras correctamente y las barras correctamente barras, pero comete plazo
con precision. ’ errores. establecido.
El plagio como
R (tatamavo_9 de O a— 03439 genio Fanei M www nsredie © 09391923R9rte.

Identificacion
Correcta
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Aprendizaje de trabajo autonomo (AA)

Manipula de manera eficiente Microsoft office y diferentes herramientas que le
ayude en la presentacion de informacion dentro de las organizaciones
permitiéndole mayor eficiencia en sus tareas administrativas y contables.

Microsoft Office

Conceptualizacion, importancia y uso de Microsoft office

Importancia de las barras de tareas en Microsoft

Estudio de banda de operaciones.

plicacion de herramientas tecnoldgicas

Software de edicion, imagen, audio y video

Uso de redes sociales.

Conocer y manipular Microsoft office y diferentes herramientas tecnoldgicas en
el tratamiento de informacidén dentro de las organizaciones y que le permite
mayor eficiencia en el desarrollo de actividades administrativas y contables.

Aplicacidén y uso de barras de formato en Microsoft Word

Inicio: Semana 3 Fecha: 13 de mayo 2024
Fin: Semana 4 Fecha: 31 de mayo 2024

irtual sincrona

Individual sincrona

Uso de barra de formato de textos

Prerrequisitos:
Leer el texto: Aplicaciones informaticas. (paginas 28-74)

Sobre la revision y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, participe en el desarrollo del tema sobre formato de texto

Fases:

Con la informacidn seleccionada, proceda a desarrollar el siguiente taller]
aplicando las indicaciones en cada uno de los parrafos del texto.

En el siguiente ejercicio aplique margenes y referencias en la hoja de
trabajo

Subir el archivo a la plataforma EVA, en formato .Docx

Evaluacion y acreditacion del trabajo practico por parte del docente.

Participacion del estudiante en videoconferencia — preguntas de reflexién

Texto basico, recurso didactico (utilice un recurso interactivo), plataforma
Zoom.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Word. Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-content/uploads/2015/02/aplicaciones-
ofimaticas-2013-grado-medio-mcgraw-hill.pdf
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RUBRICA DE

EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Tarea de Trabajo autonomo

Criterios

Indicadores

Contextualizacion

Demuestra una
comprension completa y

Aplica algunos
conceptos, pero con

No presenta tarea.

contable precisa de los conceptos errores o El plagio en la tarea.
aplicados. imprecisiones.
Puntuacién 3 puntos 1.50 puntos 0 puntos

Cumplimiento de
Requisitos

Cumple todos los

requisitos de la actividad.

Cumple con algunos
requisitos, faltan
varios.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuacion

4 puntos

2.00 puntos

0 puntos

Presentacion Visual

Presenta la actividad de
manera clara y

Presentacion
generalmente clara,
aunque con algunas

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

organizada. et
deficiencias.
Puntuacion 3 puntos 1.50 puntos 0 puntos

Aprendizaje practico experimental (APE)

TRABAJO PRACTICO EXPERIMENTAL 1

Resultado de
aprendizaje de la
unidad:

ayude en

Manipula de manera eficiente Microsoft office y diferentes herramientas que le
la presentacion de informacion dentro de las organizaciones
permitiéndole mayor eficiencia en sus tareas administrativas y contables.

Microsoft Office
Conceptualizacion, importancia y uso de Microsoft office
Importancia de las barras de tareas en Microsoft
Estudio de banda de operaciones.

Contenidos: ! ) L

Aplicacion de herramientas tecnoldgicas

Software de edicion, imagen, audio y video

Uso de redes sociales.

Conocer y manipular Microsoft office y diferentes herramientas tecnoldgicas en
Objetivo: el tratamiento de informacion dentro de las organizaciones y que le permite

mayor eficiencia en el desarrollo de actividades administrativas y contables.

Tipo de Actividad

Desarrollo de taller

/Acompaiamiento
docente:

Virtual sincrona y asincrona

Participacion del
estudiante:

Individual Asincrona

Duracion de la
actividad:

IRicio yoemana- 83-3Fechanid 8 dgdunign?08 nsreduec / © 0939192967
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Tema: Aplicacion de canva

Prerrequisitos:
Leer el texto: Guia de Canva (paginas 1-34)

Sobre la revisidn y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, participe en el desarrollo de la practica.

Procedimiento: Fases:

- El docente desarrolla la videoconferencia sincrona, con el tema:
“Herramientas de canva”.

Proceso:
- Utilice las herramientas de canva y disefie creativamente lo solicitado en
el taller

Evaluacion: Ver Rubrica de evaluacién de Trabajo Practico Experimental adjunta.

Se realizara durante el desarrollo de la tutoria presencial, a través de un

Feedback: A A .
ejercicio practico experimental.
Recu!-sos Texto basico, Memorandum, EVA, Utiles de escritorio.
materiales:
Romero, S. (2020) Guia Canva.
LN MR G https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf
§z RUBRICA DE i
— VWAL ILA L !
O=\Y0) EVALUACION
O=0O
___Rubrica de evaluacion de trabajo practico experimental
Criterios Indicadores
Disefio adecuado, No presenta la

Disefio atractivo,

Diseiio Visual profesional y bien aunque podria mejorar| actividad dentrq del
. en algunos aspectos. plazo establecido
organizado. i
El plagio en Ia tarea.
Puntuacion 4 puntos 2 puntos 0 puntos

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

Utiliza algunas

Utiliza plantillas y plantillas y elementos,

Uso de Plantillas y
elementos de manera

Elementos . . pero sin mucha
creativa y efectiva. .
creatividad. .
El plagio en la tarea.
Puntuacion 3 puntos 2 puntos 0 puntos
Adaptacion al Se ajusta perfectamente |Se ajusta parcialmente No presenta la
Formato al formato esperado al formato, la actividad dentro del
(tamafio, estilo). presentacién es plazo establecido
incompleta.

©Q Campus NSR Catamayo, |9 de Octubre~ 03-39 y Eugenio Egpejo. / @ www.nsr.edu.ec /E|®Qﬂ_§ﬂ3 ¥HA6a tarea.
Puntuacién 2 puntos 1 punto 0 puntos
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Retroalimentacion

Manipula de manera eficiente Microsoft office y diferentes
herramientas que le ayude en la presentacidon de informacion dentro
de las organizaciones permitiéndole mayor eficiencia en sus tareas
administrativas y contables.

Microsoft Office
Estudio de banda de operaciones.
Aplicacién de herramientas tecnoldgicas

Conocer y manipular Microsoft office y diferentes herramientas
tecnoldgicas en el tratamiento de informacién dentro de las
organizaciones y que le permite mayor eficiencia en el desarrollo de
actividades administrativas y contables.

Retroalimentacion

Virtual sincrono.

Individual sincrono o asincrono

Inicio: Semana4 Fecha: 27 de mayo del 2024
Fin: Semana 4 Fecha: 27 de mayo del 2024

Ecuacién contable en empresas comerciales

Fase de Preparacién (docente):

Elaboracion de material de apoyo para la videoconferencia de
retroalimentacion.

Fase de retroalimentacion:
Ejecucidon de la videoconferencia sobre los contenidos mas relevantes

y que generaron inquietudes durante la unidad.
Desarrollar practica sobre manejo de Microsoft Word

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas emitidas
por el estudiante.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas de
la web, texto basico, memorandum, Utiles de escritorio.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Word.
Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf
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Evaluacion Formativa

Manipula de manera eficiente Microsoft office y diferentes
herramientas que le ayude en la presentacién de informacion dentro
de las organizaciones permitiéndole mayor eficiencia en sus tareas
administrativas y contables.

Microsoft Office
Estudio de banda de operaciones.
Aplicacién de herramientas tecnoldgicas

Conocer y manipular Microsoft office y diferentes herramientas
tecnologicas en el tratamiento de informacién dentro de las
organizaciones y que le permite mayor eficiencia en el desarrollo de
actividades administrativas y contables.

Evaluacion de unidad 1

Fin: Semana 4 Fecha: 27 de mayo del 2024

In situ/virtual sincrono

Individual - presencial /virtual (sincrono)

Analisis de ecuacion contable
Principio de partida doble, cuenta contable

1. Preparacion:

a) Elaboracion de los reactivos

b) Elaboracion del instrumento de evaluacion
(cuestionario/practico)

c) Elaboraciéon de la escala de valoracion.

2. Ejecucion: aplicacién del instrumento de evaluacion y
practica

Retroalimentacion: Se realizarad de forma individual, con base en las
respuestas emitidas por el estudiante, al finalizar la evaluacion.

Aciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (2 puntos).
Desarrollo de practica contable (8 puntos)

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas emitidas
por el estudiante, al finalizar la evaluacion

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas de la
web, memorandum, Utiles de escritorio.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Word.
Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-medio-
120a58:=HLRAS Eygenio Espejo. / @ www.nsreduec / © 0939192967
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UNIDAD 2. OFIMATICA DE GESTION

Fechas de conexiones sincronas- UNIDAD 2

Actividad Semana Fecha
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje (conexidn no obligatoria) 5 03 de junio del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de 10 de junio de 2024
aprendizaje (conexién no obligatoria) 6
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de 17 de junio de 2024
aprendizaje (conexién no obligatoria) 7
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de
aprendizaje (conexidon no obligatoria) 24 de junio de 2024
Retroalimentacion de la Unidad 8
(conexion no obligatoria)
Aplicacién de evaluacién bimestral 9 1 al 5 de julio de 2024

Fecha de cumplimiento de actividades de aprendizaje obligatorias

Actividad

Fechas

Trabajo en contacto con el docente 2
Foro académico
Leccion practica

10 al 15 de junio del 2024
24 al 29 de junio del 2024

Tarea autonoma 2(elaboracion y entrega)

03 al 11 junio del 2024
17 al 21 de junio del 2024
25 de junio al 30 de junio del 2024

Trabajo practico experimental 2 (elaboracion y
entrega)

10 al 14 de junio del 2024

Evaluacion de unidad 2

24 de junio del 2024
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Contenidos y actividades a desarrollar

3 DESARROLLO DE

— CONTENIDO

Unidad 2: OFIMATICA DE GESTION

Las herramientas de gestidn son recursos que ayudan a las organizaciones a planificar, controlar

y administrar sus procesos, recursos y estrategias. Pueden ser aplicaciones, software, sistemas,
métodos o registros.

EdrawMax es una herramienta poderosa, completa y facil de usar que
permite a los usuarios visualizar ideas sin esfuerzo. Con EdrawMax,
puedes crear y personalizar diagramas de flujo, diagramas de Venn,
Wondershare mapas mentales, organigramas, diagramas de Gantt, diagramas UML,
dibujos eléctricos, genogramas, planos de construccion, etc. (EdrawMax,

EdrawMax 5025 genog P ‘

Pagina principal: Permite crear y gestionar documentos, buscar y usar plantillas, importar
archivos de Visio u otros, y modificar opciones generales del software. Esta pagina también
funciona como una entrada al espacio de trabajo de Edraw.

Ilustraciéon 5: Pagina principal de EdrawMax

Wondorshare EéranMa (Unliconsed Version Whhow & Sknle

EEDOE N
H
H
g

2 =

o0
]
i
1
-l
Hu,
ir

Video Tutorials

O o o Ming e Orgasizatins Crar Flooe Plan
 open

EdrawMax posee colores tematicos para la interfaz de usuario:
Para Windows: Luz y Oscuridad.
Para Mac: Azul medianoche y Oscuro.

Ademas, permite aplicar estilo de la esquina superior derecha y elige el color
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Posee las siguientes areas funcionales que permiten completar disefios de manera mas eficiente.

Ilustracién 6: Areas funcionales de Edraw

Barra de
herramientas . . Biblioteca de . L.
Cinta Lienzo , Pie de pagina
de acceso simbolos
rapido

Blogger: Es un sitio web que permite elaborar blogs o
Blogger bitdcoras en forma gratuita.

Un blog es un sitio web periédicamente actualizado que
recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el
mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que crea
pertinente.

El autor publica articulos o noticias llamados post que pueden contener: texto, imagenes,
hipervinculos, videos, presentaciones, sonido y musica.

Partes de un Blog

Ilustracién 7: Partes de un Blog

| )

La cabecera: Se encuentra en la parte superior del blog y contiene el titulo del mismo. A
menudo se incluye una breve descripcion y/o una imagen que lo represente.

El contenido: Se refiere a la parte donde se incluyen las entradas o los posts. En ellos se
puede incorporar texto, videos, enlaces, imagenes.

La barra de gadget: Aunque esta barra se sitla a la derecha del blog, cada uno del gadget
puede arrastrarse y colocarse en otra zona del blog.

El pie de pagina: El blog termina con esta parte en la que actualmente permite incluir otro
gadget, ademas de los créditos y/o la autoria del blog en el bloque "Reconocimiento".
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Actividades recomendadas

ACTIVIDADES

RECOMENDADAS

Lecturas recomendadas:

Leer el texto: Guia de Canva (paginas 1-34)

Leer texto: Guia wondershare-EdrawMax (paginas1-112)
Aplicacidn de canva: conceptualizacidon y ejercicios
Aplicaciéon de wondershare-EdrawMax

Enlace de los libros:

https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

https://www.edrawsoft.com/es/quide/edrawmax/

Actividades de autoevaluacion

~ ¢ ACTIVIDAD DE

1

v AUTOEVALUACION

m(\« =

Al finalizar la unidad se efectiia preguntas exploratorias y reflexion

PEGUNTAS EXPLORATORIAS DE

AUTOEVALUACION VERDADERO FALSO

¢.CANVA y Wondershare posee las herramientas iguales?

¢La funcion de Canva es la organizacion de informacién de
forma infografica?

¢Canva es utilizado en el &mbito profesional?

cUna ventaja de utilizar Wondershare es que permite
trabajar de forma ordenada y un estilo profesional?

¢Canva y Wondershare son herramientas que agilitan la
laboral administrativa y contable?
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Aprendizaje en contacto con el docente (ACD)

DESARROLLO DE

ACHVIDADES

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnoldgicas
gue le permitan una eficiencia en el manejo de informacion dentro de
las empresas

Canva: conceptualizaciéon y aplicacién

Aplicar canva dentro del ambito contable y administrativo y su
eficiencia en el ahorro de tiempo y recursos.

Foro académico - Leccion practica

Virtual sincrona

Individual sincrona

Inicio: Semana 6 Fecha: 10 de junio 2024
Fin: Semana 8 Fecha: 24 de junio 2024

Uso de canva en los negocios

Prerrequisitos:
Leer el texto: Guia de Canva (paginas 1-34)

Sobre la revisidon y estudio tedrico del texto base subido en el entorno
Virtual EVA, participe en el desarrollo de las siguientes actividades

Fases

e Semana 6. Foro académico: Reflexione sobre éUso de
canva en los negocios?

e Semana 8. Leccidon practica: Desarrollar el caso de uso de
canva en empresas comerciales (Realizar agenda
administrativa)

Ver Rubrica de evaluacién de Foro académico / leccién practica.

Se realizara a través del Entorno Virtual de Aprendizaje, en funcion
de las necesidades del tema en analisis.

Texto basico, Entorno Virtual de Aprendizaje -EVA.

Romero, S. (2020) Guia Canva.
: MM&MK&EM%V@X infBEHACUTA [ ANBYNZRHT
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g

RUBRICA DE

) EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Foro académico

Criterios

Indicadores

Relevancia del

El ejemplo es
altamente relevante
bien elegido y se
relaciona directamente

El ejemplo es
parcialmente relevante
y se relaciona con el

El ejemplo de
empresa es algo
relevante, pero su
relacidn con el tema

No realiza su
aporte en el plazo
establecido.

Ejemplo f tema del foro
con el tema del foro. ' del foro es débil. | El plagio como
aporte.
Puntuacion 5 puntos 3 puntos 2 punto 0 puntos

Aplicacion de

Aplica conceptos
tedricos de manera
excepcional
demostrando una

Aplica conceptos
tedricos de manera
correcta, pero podria
ser mas detallado o

Aplica algunos
conceptos teoricos,
pero con errores o
falta de detalle en

No participa en el
debate en el plazo
establecido.

Conceptos comprensién clara y reciso en su ejemplo su ejemplo El plagio como
Teoéricos precisa en su ejemplo P jemp jemp plag
aporte.
Puntuacién 5 puntos 3 puntos 2 puntos 0 puntos

Rubrica de evaluacion de Leccion

Criterios

Indicadores

No presenta la
actividad dentro del

Disefo Visual

Disefio atractivo,
profesional y bien
organizado.

Disefio adecuado,
aunque podria mejorar
en algunos aspectos.

plazo establecido

El plagio en la tarea.

Puntuacion

5 puntos

2.50 puntos

0 puntos

Uso de Plantillas y

Utiliza plantillas y
elementos de manera

Utiliza algunas
plantillas y elementos,

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

Elementos . . pero sin mucha
creativa y efectiva. .
creatividad. .
El plagio en la tarea.
Puntuacion 5 puntos 2.50 puntos 0 puntos

Aprendizaje de trabajo autonomo (AA)

TAREA DE APRENDIZAJE AUTONOMO 2

Resultado de
aprendizaje de la
unidad:

empresas

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnoldgicas que le
permitan una eficiencia en el manejo de informacion dentro de las

Contenidos:

Canva: conceptualizacion y aplicacion
wondershare-EdrawMax
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plicar canva dentro del ambito contable y administrativo y su eficiencia
en el ahorro de tiempo y recursos.

Disefio personalizado utilizando Canva y EdrawMax

Inicio: Semana 5 Fecha: 17 de junio 2024
Fin: Semana 8 Fecha: 30 de junio 2024

irtual Asincrona

Individual

Herramientas de canva y EdrawMax

Prerrequisitos:

Leer el texto: Guia de Canva (paginas 1-34)
Guia wondershare-EdrawMax (paginas1-112)

Sobre la revision y estudio tedrico del texto base subido en el entorno
irtual EVA, participe en el desarrollo de la practica.

Fases:
- El docente desarrolla la videoconferencia sincrona, con el tema:
“Herramientas de canva” y Manipulacion de EdrawMax

Proceso:

e Semana 5. Utilice las herramientas de canva y disefe
creativamente lo solicitado.

e Semana 7. Utilice las herramientas EdrawMax vy disefig
creativamente lo solicitado

e Semana 8. Desarrollar creativamente el taller practico
propuesto utilizando canva y EdrawMax

er Rubrica de evaluaciéon de Tarea de Aprendizaje Auténomo adjunta.

Se realizara en el Entorno Virtual de Aprendizaje, durante la calificacién
de la tarea.

exto Base, Eva.

Romero, S. (2020) Guia Canva.
https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

Wondershare Company (2022) Guia WondershareEdrawMax.
https://www.edrawsoft.com/es/quide/edrawmax/
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O
O

RUBRICA DE

EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Trabajo autonomo

Criterios

Indicadores

Diseio Visual

Disefio atractivo,
profesional y bien
organizado.

Disefo adecuado,
aunqgue podria mejorar
en algunos aspectos.

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

El plagio en la tarea.

Puntuacion

4 puntos

2 puntos

0 puntos

Uso de Plantillas y
Elementos

Utiliza plantillas y
elementos de manera
creativa y efectiva.

Utiliza algunas
plantillas y elementos,
pero sin mucha
creatividad.

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

El plagio en la tarea.

Puntuacion

3 puntos

2 puntos

0 puntos

Adaptacion al
Formato

Se ajusta perfectamente
al formato esperado
(tamafio, estilo).

Se ajusta parcialmente
al formato, la
presentacion es

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

34

incompleta.
El plagio en la tarea.
0 puntos

Puntuacion 2 puntos 1 punto

Aprendizaje practico experimental (APE)

TRABAJO PRACTICO EXPERIMENTAL 2

Resultado de
aprendizaje de la
unidad:

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnoldgicas que le
permitan una eficiencia en el manejo de informacion dentro de las empresas

Contenidos: Canva

Aplicar Wondershare dentro del ambito contable y administrativo y su eficiencia

Objetivo: en el ahorro de tiempo y recursos.

Tipo de Actividad |Desarrollo de taller

/Acompaiamiento

Virtual sincrona y asincrona
docente:

Participacion del

estudiante: Individual Asincrona

Inicio: Semana 6
Fin: Semana 6

Fecha: 10 de junio 2024
Fecha: 14 de junio 2024

Duracion de la
actividad:

Tema: Aplicacién de canva

Procedimiento: Prerrequisitos:




INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

Leer el texto: Guia de Canva (paginas 1-34)

Sobre la revision y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, participe en el desarrollo de la practica.

Fases:

- El docente desarrolla la videoconferencia sincrona, con el tema:
“Herramientas de canva”.

Proceso:
- Utilice las herramientas de canva y disefie creativamente lo solicitado en
el taller
Evaluacion: Ver Rubrica de evaluacién de Trabajo Practico Experimental adjunta.
Se realizara durante el desarrollo de la tutoria presencial, a través de un
Feedback: o A .
ejercicio practico experimental.
Rec“.’“s Texto basico, Memorandum, EVA, Utiles de escritorio.
materiales:
Romero, S. (2020) Guia Canva.
Bibliografia: https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

RUBRICA DE

EVALUACION

OO

___Rubrica de evaluacion de trabajo practico experimental
Criterios Indicadores

No presenta la
actividad dentro del
plazo establecido

Disefo adecuado,
aunque podria mejorar
en algunos aspectos.

Disefo atractivo,
profesional y bien
organizado.

Disefio Visual

El plagio en la tarea.
0 puntos

Puntuacion 4 puntos 2 puntos

Utiliza algunas No presenta la

Uso de Plantillas y

Utiliza plantillas y
elementos de manera

plantillas y elementos,

actividad dentro del
plazo establecido

Elementos . . pero sin mucha
creativa y efectiva. .
creatividad. .
El plagio en la tarea.
Puntuacion 3 puntos 2 puntos 0 puntos

Adaptacion al

Se ajusta perfectamente

Se ajusta parcialmente

No presenta la

Formato al formato esperado al formato, la actividad dentro del
(tamafio, estilo). presentacién es plazo establecido
incompleta.
El plagio en la tarea.
Puntuacién 2 puntos 1 punto 0 puntos
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Retroalimentacion

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnoldgicas
gue le permitan una eficiencia en el manejo de informacién dentro
de las empresas

Canva

Aplicar Wondershare dentro del ambito contable y administrativo
y su eficiencia en el ahorro de tiempo y recursos.

Retroalimentacion

Virtual sincrono.

Individual sincrono o asincrono

Inicio: Semana 4 Fecha: 24 de junio del 2024
Fin: Semana 4 Fecha: 24 de junio del 2024

Manejo de Canva

Fase de Preparacion (docente):

Elaboracion de material de apoyo para la videoconferencia de
retroalimentacion.

Fase de retroalimentacion:
Ejecucion de la videoconferencia sobre los contenidos mas

relevantes y que generaron inquietudes durante la unidad.
Desarrollar practica con uso de canva

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas
emitidas por el estudiante.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas
de la web, guia de canva, plataforma canva

Romero, S. (2020) Guia Canva.

https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

Evaluacion Formativa

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnoldgicas
gue le permitan una eficiencia en el manejo de informacién dentro
de las empresas

Canva - EdrawMax

Aplicar Wondershare dentro del &mbito contable y administrativo y
su eficiencia en el ahorro de tiempo y recursos.

Evaluacion de unidad
d;/ 8&3&0-0 -38 ylguagen% Espejo. / @ www.nsreduec / © 0939192967
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Fin: Semana 4 Fecha: 26 de junio del 2024

In situ/virtual sincrono

Individual - presencial /virtual (sincrono)

Taller con Canva-EdrawMax

3. Preparacion:

d) Elaboracion de los reactivos

e) Elaboracién del instrumento de evaluacion
(cuestionario/practico)

f) Elaboracién de la escala de valoracion.

4. Ejecucion: aplicacidon del instrumento de evaluacion y
practica contable

Retroalimentacion: Se realizara de forma individual, con base
en las respuestas emitidas por el estudiante, al finalizar la
evaluacion.

Aciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (2 puntos).
Desarrollo de practica con uso de canva y EdrawMax (8 puntos)

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas
emitidas por el estudiante, al finalizar la evaluacion

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas de
la web, memorandum, Utiles de escritorio.

Romero, S. (2020) Guia Canva.
https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

Wondershare Company (2022) Guia WondershareEdrawMax.
https://www.edrawsoft.com/es/quide/edrawmax/

Evaluacion sumativa

Medir el dominio de conceptualizacion y manipulacion de
herramientas tecnoldgicas que ayuden en el desempefio del ambito
empresarial.

Ofimatica basica
Microsoft Word
Canva - EdrawMax

Evaluar los conocimientos sobre manejo de Microsoft Word y canva
en el entorno administrativo-contable

Evaluacion primer bimestre

IR '02eMIANg3239 Eugﬁﬁglgpq%l Al g sdiedet 2024 0939192067
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In situ/virtual sincrono

Individual - virtual (asincrono)

Uso de Microsoft Word - Canva

1. Preparacion:

a. Elaboracién de reactivos (escoger preguntas y sub
temas)

b. Elaboracion del instrumento de evaluacion
(cuestionario) equivalente a 20%

c. Elaboracién de practica contable

d. Elaboracion de la escala de valoracion (evaluacion
practica) equivalente al 80%

2. Ejecucioén: aplicacion del instrumento de evaluacién

Desarrollo de practica contable

ciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (10 puntos).

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas
emitidas por el estudiante, al finalizar la evaluacién durante la
tutoria.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Word.
Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf

Romero, S. (2020) Guia Canva.
https://bibliosaude.sergas.gal/DXerais/864/GUIA CANVA.pdf

Wondershare Company (2022) Guia WondershareEdrawMax.
https://www.edrawsoft.com/es/guide/edrawmax/
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PREGUNTA 1
Aplicar formato, estilo,
disefio de tabla, flujograma
utilizando Microsoft Word.

PREGUNTA 2
Disefio personalizado
utilizando herramientas de
canva
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SEGUNDO
BIMESTRE
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Resumen de actividades de la asignatura por Bimestre
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Calificacio Semanas
COMPONENTES n 11 12 | 13 | 14 15 16 | 17 | 18 | 19 | 20
(puntos)
Aprendizaje en contacto con el docente
Foro académico 1,50
Actividad practica 1,50
Leccion 1,50
Aprendizaje auténomo
Tarea 1 4,00
Tarea 2 4,00
Tarea 3 4,00
Tarea 4 4,00
Tarea 5 4,00
Aprendizaje practico experimental
Trabajo practico 3,00
experimental 1
Trabajo practico 3,00
experimental 2
Evaluacion de 1,50 .
bimestre
TOTAL 10,00
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UNIDAD 3. APLICACION DE BASE DE DATOS - MICROSOFT EXCEL

Fechas de conexiones sincronas- UNIDAD 3

(conexion no obligatoria)

Actividad Semana Fecha

Tutoria de ac_orr_1panam|e_n,to alas a_lct|V|d_ades de 11 15 de julio del 2024

aprendizaje (conexion no obligatoria)
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexién no obligatoria) 12 22 de julio del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexién no obligatoria) 13 29 de julio del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexién no obligatoria)

Retroalimentacion de la Unidad 14 05 de agosto del 2024

Fecha de cumplimiento de actividades de aprendizaje obligatorias

Actividad

Fechas

Trabajo en contacto con el docente 3
Actividad practica

22 al 27 de julio del 2024
29 de julio al 03 de agosto del 2024

Tarea autéonoma 3 (elaboracion y entrega)

15 al 20 de julio del 2024
05 al 10 de agosto del 2024

Trabajo practico experimental 3 (elaboracién y
entrega)

29 de julio 04 de agosto del 2024

Evaluacion de unidad 3

05 de agosto del 2024
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Contenidos y actividades a desarrollar

3 DESARROLLO DE

— CONTENIDO

Unidad 3: APLICACION DE BASE DE DATOS - MICROSOFT EXCEL

Microsoft Excel: Es una aplicacion que permite realizar hojas de
calculo, que se encuentra integrada en el conjunto ofimatico de

programas Microsoft Office.
X Una hoja de calculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla
e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la
cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y graficos. (Ruiz,
Rubio, & Sanchez, 2013)

Uso de barras de Microsoft Excel

Ilustracién 8: Barras de Microsoft Excel

razoft Bxcel lﬂ Ficha Inicio

Dator Rewaa Vists aPowm :
Incluye kos grupos de opeiones de formato de texto,

L[ e 77 P ' de tormato de celda y los controles adecuados para
. m- &

% 0 3 Bamine iDeards » cokdas
e L - insertar o eliminar conjuntos de celdas
. - Farmato ~ LT ¥ BSltear ~ seleccionar *

¢lga Marlfiear

A

+ﬁ La barra de formulas es un elemento fundamental,
= dado que la utilizaremos para introducir las
E F G H | I:l o — i q i 3 para a5

operaciones o funciones sobre los datos

Podemos seleccionar una columna compieta
pulsando sobre la ietra en |2 cabecera,

La celda es |a interseccion de una fia y una columna
En este caso, de la columna Gy la fila 2, por lo que su
dentificador es G2

v
e » | Las opciones mas comunes del grupo Vista se

a (Al 0w (- U +. K inciuyen junto a la herramienta de Zoom.
e s = '

Uso de férmulas: Se debe crear una formula que haga referencia a valores de otras celdas en
caso de producir errores se debe controlar y rectificar de acuerdo al caso existente.

A continuacién, una lista de los tipicos errores

* Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO,
siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por
ejemplo: ##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o
cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.
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=  #iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto,
como puede ser sumar textos.

= #iDIV/0! cuando se divide un numero por cero.

=  #¢(NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

= #N/A cuando un valor no estd disponible para una funcién o férmula.

* #iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

= #iNUM! cuando se escriben valores numeéricos no validos en una formula o funcion.

*  #iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se interceptan.

Formulas y Funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado
para calcular la férmula que la contiene.

= La sintaxis de cualquier funcién es:

nombre_funcion(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)

Funciones Légicas: permiten evaluar si se cumple o no una condicién y determinar una
accion en funcion del resultado

Ilustraciéon 9: Funciones ldgicas

VERDADERO Devuelve el valor ldgico Verdadero

sl Devuelve un valor u otro, segdin se cumpla o no una condicidn

NO Invierte el valor logico proporcionado

Y Comprueba si todos los valores son verdaderos

O Comprueba si algan valor l6gico es verdadero v devuelve
VERDADERO

Funciones de Busqueda: Permite la busqueda de una propiedad o algo similar que
conocemos dentro de una matriz de informacion.

Por ejemplo, si buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n°
de teléfono de un restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del
restaurante. Normalmente el dato que queremos encontrar no lo conocemos por eso
buscamos por otros datos que si conocemos.

@ Campus NSR Catamayo, 9 de Octubre- 03-39 y Eugenio Espejo. / @ www.nsreduec / © 0939192967
@ ITS Nuestra Sefiora del Rosario / o RosaristaEc / @ TecnologicoRosarista / Telf:07 2676 590

44



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

Ilustracién 10: Funciones de Busqueda

Funcidn Descripcién

AREAS Devuelve el namero de areas de una referencia

BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz

BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el
valor de la celda indicada

BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se
mueve en horizontal por la fila para devolver el valor
de una celda

COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz

COLUMMA Devuelve el namero de columna de una referencia

COLUMNAS Devuelve el namero de columnas de una referencia

DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto
a una referencia dada

DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola
celda de una hoja de calculo

ELEGIR Elige un valor de una lista de valores

FILA Devuelve el namero de fila de una referencia

FILAS Devuelve el namero de filas de una referencia

Funciones financieras: Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar
con informacion y calculos financieros, ofrece una amplia gama de funciones predisefiadas
para crearte tu propia "caja de ahorros en casa".

Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

Ilustracién 11: Funciones financieras

runr.‘lﬁn | Descripcién
AMORTIZ.LIN Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables

AMORTIZ.PROGRE Devuelve la amortizacidn de cada periodo contable mediante
el uso de un coeficiente de amortizacion

CUPOM.DIAS Devuelve el numero de dias del periodo (entre dos cupones)
donde se encuentra la fecha de liquidacion

CUPOMN.DIAS.L1 Devuelve el numero de dias desde el principio del pericdo de
un cupon hasta la fecha de liquidacion

CUPOM.DIAS.L2 Devuelve el numero de dias desde la fecha de liquidacion
hasta la fecha del préximo cupon

CUPOMN.FECHA.L1 Devuelve la fecha de cupdn anterior a la fecha de liquidacian

CUPOMN.FECHA.L2 Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la fecha de
liquidacicon

CUPON.NUM Devuelve el numero de pagos de cupon enfre la fecha de
liquidacion y la fecha de vencimiento

DB Devuelve la amortizacidn de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion de saldo fijo

DDB Devuelve la amortizacidn de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacidn por doble
disminucitn de saldo u ofro método que se especifique
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Actividades recomendadas

Lecturas recomendadas:

Leer el texto: Aplicaciones informaticas. Microsoft Excel (paginas 82-132)

Leer texto: Aplicaciones informaticas propdsitos generales. Microsoft Excel (paginas 170-
196)

Microsoft Excel: Aplicacién de férmulas - Ejercicios practicos

Enlace de libros

https://fricardoac.wordpress.com/wp-content/uploads/2015/02/aplicaciones-
ofimaticas-2013-grado-medio-mcgraw-hill.pdf

https://www.mheducation.es/bcv/quide/capitulo/8448180690.pdf

Actividades de autoevaluacion

¢ ACTIVIDAD DE

g AUTOEVALUACIGN

Al finalizar la unidad se efectiia preguntas exploratorias y reflexion

PEGUNTAS EXPLORATORIAS DE

AUTOEVALUACION VERDADERO FALSO

cUna base de datos ayuda a almacenar masiva
informacion de una empresa?

¢Se podria utilizar Microsoft Excel en empresas
comerciales e industriales?

¢Una tabla dinamica ayuda en la organizacion de la
informacién contable?

cUna referencia en Excel la representamos con el
simbolo de $ ?

¢La funcion BuscarH la utilizamos para buscar datos
en una matriz?

cLas listas desplegables de Microsoft Excel ayudan a
organizar sistematicamente los productos e
inventarios?
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Actividad de aprendizaje en contacto con el docente (ACD)

DESARROLLO DE

ACTIVIDADES

Identifica y domina la funcionalidad de férmulas enfocadas a Excel
financiero que le permita mayor eficiencia en su trabajo contable.

Conceptualizacion y aplicacion

Conceptos generales y manejo de formulas
Férmulas sencillas

Férmulas de condicién

Férmulas de blusqueda

Férmulas financieras

Conceptualizacién y aplicacién

Identificar y dominar las funcionalidades de Excel y como a través de
ellas se puede desenvolver en funciones al area contable.

Actividad practica

Virtual sincrona

Individual sincrona

Inicio: Semana 12 Fecha: 22 de julio 2024
Fin: Semana 13 Fecha: 29 de julio 2024

Uso de formulas basicas en Microsoft Excel
Uso de féormulas ldgicas en Microsoft Excel

Prerrequisitos:

Leer el texto: Aplicaciones informaticas. Microsoft Excel (paginas 82-
132)

Leer texto: Aplicaciones informaticas propdsitos generales. Microsoft
Excel (paginas 170-196)

Sobre la revisidon y estudio tedrico del texto base subido en el entorno
Virtual EVA, participe en el desarrollo de las siguientes actividades:

Fases
- Actividad practica
e Semana 12. Desarrollar taller sobre funciones basicas de
Microsoft Excel

- Actividad practica
e Semana 13. Aplicar funciones légicas en los siguientes
casos practicos
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Evaluacion: Ver Rubrica de evaluacién de practica, segun formato adjunto.
Feedback: Se realizara a través del Entorno Virtual de Aprendizaje, en funcién de
. la contabilizacién de una orden de trabajo

Recurt_sos Texto basico, Entorno Virtual de Aprendizaje -EVA.

materiales:
Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Excel.
Espafia
https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf

Bibliografia:
Mufios, F. (2012). Aplicaciones informaticas propdsitos generales,
Microsoft Excel. Espafia
https://www.mheducation.es/bcv/quide/capitulo/8448180690.pdf

O
O

RUBRICA DE

EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Actividad practica

Criterios

Indicadores

Uso Correcto de
Funciones

Utiliza correctamente
multiples funciones

Utiliza funciones
correctamente, pero
con algunos errores.

No presenta la
actividad en los
plazos establecidos.

El plagio en la tarea.

Puntuacion

4 puntos

2 puntos

0 puntos

Aplicacién Practica

Aplicacién efectiva
de las funciones en
un contexto

Aplicacién adecuada,
pero falta profundidad
o relevancia.

No presenta la
actividad en los
plazos establecidos.

relevante.
El plagio en la tarea.
Puntuacion 4 puntos 2 puntos 0 puntos
No presenta la
Presentacion de Resultados Resultados actividad en los

Resultados

presentados de
manera clara y
comprensible.

generalmente claros,
pero con algunas
confusiones.

plazos establecidos.

El plagio en la tarea

Puntuacion

1 punto

0,50 puntos

0 puntos

Errores y
Correcciones

Sin errores

Pocos errores, pero
corregidos o
entendidos.

No presenta la
actividad en los
plazos establecidos.

El plagio en la tarea

Puntuacion

1 punto

0,50 puntos

0 puntos
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Aprendizaje de trabajo autonomo (AA)

Identifica y domina la funcionalidad de férmulas enfocadas a Excel
financiero que le permita mayor eficiencia en su trabajo contable.

Férmulas sencillas
Férmulas de condicidn
Formulas de busqueda
Férmulas financieras

Identificar y dominar las funcionalidades de Excel y como a través
de ellas se puede desenvolver en funciones al drea contable.

Desarrollo de practica en Microsoft Excel

Inicio: Semana 11 Fecha: 15 de julio 2024
Fin: Semana 14 Fecha: 05 de agosto 2024

irtual Asincrona

Individual

Uso de funciones combinadas - ldgicas, busqueda, financieras

Prerrequisitos:

Leer el texto: Aplicaciones informaticas. Microsoft Excel (paginas
82-132)

Leer texto: Aplicaciones informaticas propdsitos generales.
Microsoft Excel (paginas 170-196)

Sobre la revisidn y estudio tedrico del texto base subido en el
entorno Virtual EVA, realice las siguientes actividades.

Proceso

El docente desarrolla la videoconferencia sincrona, con el
tema: Manejo de formulas de Microsoft Excel

Emite directrices para el desarrollo del trabajo auténomo
Con la informacidon seleccionada, proceda a desarrollar
taller de ejercicios aplicando funciones ldgicas, financieras
y de busqueda

Subir laboratorio completo a la plataforma EVA, en formato
Xxlsx

Evaluacion y acreditacion del trabajo practico por parte del
docente.

er Rubrica de evaluacidon de Tarea de Aprendizaje Auténomo
adjunta.

Se realizarda en el Entorno Virtual de Aprendizaje, durante la
calificacién de la tarea.

exto Base, Eva.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Excel.
Espafia
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https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill. pdf

Mufios, F. (2012). Aplicaciones informaticas propdsitos generales,
Microsoft Excel. Espafa
https://www.mheducation.es/bcv/guide/capitulo/8448180690.pdf

RUBRICA DE

EVALUACION

Rubrica de evaluacion trabajo autonomo

Criterios Indicadores
No presenta la
Uso Correcto de Utiliza funciones actividad en los
Funciones Utiliza correctamente | correctamente, pero |plazos establecidos.

multiples funciones |con algunos errores.
El plagio en la
tarea.
Puntuacion 4 puntos 2 puntos 0 puntos
No presenta la
actividad en los
plazos establecidos.

Aplicacion efectiva de Aplicacion adecuada,

Aplicacion Practica| las funciones en un pero f_alta
profundidad o
contexto relevante. -
relevancia. .
El plagio en la
tarea.
Puntuacion 4 puntos 2 puntos 0 puntos
No presenta la
Presentacion de |Resultados presentados Resultados actividad en los
Resultados de manera claray |generalmente claros, |plazos establecidos.
comprensible. pero con algunas

confusiones.
El plagio en la tarea

Puntuacion 1 punto 0,50 puntos 0 puntos
No presenta la
Errores y Sin errores Pocos errores, pero actividad en los
Correcciones corregidos o plazos establecidos.
entendidos.

El plagio en la tarea
Puntuacion 1 punto 0,50 puntos 0 puntos

Aprendizaje practico experimental (APE)

TRABAJO PRACTICO EXPERIMENTAL 3

Resultado de )
aprendizaje de la [[dentifica y domina la funcionalidad de formulas enfocadas a Excel financiero

unidad: que le permita mayor eficiencia en su trabajo contable.

Férmulas sencillas : :
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Formulas financieras

Identificar y dominar las funcionalidades de Excel y cdmo a través de ellas se
puede desenvolver en funciones al area contable.

Manejo de férmulas financieras, légicas y de busqueda de Microsoft Excel

Virtual sincrona y asincrona

Individual Asincrona

Inicio: Semana 13 Fecha: 29 de julio 2024
Fin: Semana 13 Fecha: 01 de agosto 2024

Funciones en Microsoft Excel

Prerrequisitos:
Leer el texto: Aplicaciones informaticas. Microsoft Excel (paginas 82-132)

Leer texto: Aplicaciones informaticas propdsitos generales. Microsoft Excel
(paginas 170-196)

Sobre la revision y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, realice las siguientes actividades practicas.
Fases:

- El docente desarrolla la videoconferencia sincrona, con el tema:
“Manejo de funciones en Microsoft Excel”

Proceso:
- Desarrollar taller practico aplicando formulas de busqueda de matrices,
l6gicas (si) y financieras

Ver Rubrica de evaluacién de Trabajo Practico Experimental adjunta.

Se realizara durante el desarrollo de la tutoria presencial, a través de un
ejercicio practico experimental.

Guia base, EVA, Utiles de escritorio.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft Excel. Espafia
https://fricardoac.wordpress.com/wp-content/uploads/2015/02/aplicaciones-
ofimaticas-2013-grado-medio-mcgraw-hill.pdf

Mufios, F. (2012). Aplicaciones informaticas propdsitos generales, Microsoft
Excel. Espafa
https://www.mheducation.es/bcv/guide/capitulo/8448180690.pdf
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OO

RUBRICA DE

) EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Trabajo practico experimental

Criterios

Indicadores

Estructuray
Formato

Estructura clara y bien
organizada; cumple con
todos los requisitos de

Estructura adecuada;
cumple con la mayoria
de los requisitos de

No presenta
tarea.

formato. formato. El plagio en la
tarea.
Puntuacion 3 puntos 1.50 puntos 0 puntos

Precision y Exactitud

Todos los datos y
transacciones son precisos
y estdn correctamente
calculados.

Mayoria de los datos
son precisos, con
algunos errores
menores.

No presenta
tarea.

El plagio en la
tarea.

Puntuaciéon

4 puntos

2.00 puntos

0 puntos

Uso de Herramientas

Utiliza correctamente las
herramientas y funciones
pertinentes de manera
efectiva.

Uso adecuado de
herramientas y
funciones, pero con
algunos errores.

No presenta
tarea.

El plagio en la
tarea.

Puntuacion

3 puntos

1.50 puntos

0 puntos
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Retroalimentacion

Identifica y domina la funcionalidad de féormulas enfocadas a
Excel financiero que le permita mayor eficiencia en su trabajo
contable.

Manejo de base de datos: Conceptualizaciéon y aplicacién de
férmulas

Identificar y dominar las funcionalidades de Excel y cémo a
través de ellas se puede desenvolver en funciones al area
contable.

Retroalimentacion

Virtual sincrono.

Individual sincrono o asincrono

Inicio: Semana 14 Fecha: 05 de agosto del 2024
Fin: Semana 14 Fecha: 05 de agosto del 2024

Manejo de funciones en Microsoft Excel

Fase de Preparacion (docente):

Elaboracion de material de apoyo para la videoconferencia de
retroalimentacién.

Fase de retroalimentacion:
Ejecucion de la videoconferencia sobre los contenidos mas

relevantes y que generaron inquietudes durante la unidad.
Desarrollar practica sobre uso de Microsoft Excel

Se realizarad de forma individual, con base en las respuestas
emitidas por el estudiante.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas
de la web, texto base

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft
Excel. Espafia

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf

Mufios, F. (2012). Aplicaciones informaticas propdsitos
generales, Microsoft Excel. Espafia
https://www.mheducation.es/bcv/guide/capitulo/8448180690.
pdf

Evaluacion Formativa

Identifica y domina la funcionalidad de férmulas enfocadas a
Excel financiero que le permita mayor eficiencia en su trabajo
contable.

tualizacion ey aplicagion odes

ind b /6 990
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Identificar y dominar las funcionalidades de Excel y como a
través de ellas se puede desenvolver en funciones al area
contable.

Evaluacion de unidad 3

Fin: Semana 14 Fecha: 05 de agosto del 2024

In situ/virtual sincrono

Individual - presencial /virtual (sincrono)

Tratamiento contable del sistema de cuenta multiple

5. Preparacion:

g) Elaboracion de los reactivos

h) Elaboracién del instrumento de evaluacion
(cuestionario/practico)

i) Elaboracion de la escala de valoracion.

6. Ejecucion: aplicacion del instrumento de evaluacion y
practica contable

Retroalimentacion: Se realizard de forma individual, con base
en las respuestas emitidas por el estudiante, al finalizar la
evaluacion.

Aciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (2
puntos).
Desarrollo de practica contable (8 puntos)

Se realizarad de forma individual, con base en las respuestas
emitidas por el estudiante, al finalizar la evaluacion

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas
de la web, memorandum, utiles de escritorio.

Ruiz, A. et. al, (2013) Aplicaciones informaticas, Microsoft
Excel. Espafa

https://fricardoac.wordpress.com/wp-
content/uploads/2015/02/aplicaciones-ofimaticas-2013-grado-
medio-mcgraw-hill.pdf

Mufios, F. (2012). Aplicaciones informaticas propositos
generales, Microsoft Excel. Espafa
https://www.mheducation.es/bcv/quide/capitulo/8448180690.

pdf
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UNIDAD 4. SOTWARE ESPECIALIZADO

Fechas de conexiones sincronas- UNIDAD 4

Actividad Semana Fecha

Tutoria de orientacién del componente practico

experimental conexidn no obligatoria) 15 12 de agosto del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexion no obligatoria) 16 19 de agosto del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexion no obligatoria) 17 26 de agosto del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexion no obligatoria) 18 02 de septiembre del 2024
Tutoria de acompafiamiento a las actividades de

aprendizaje (conexion no obligatoria) .

Retroalimentacién de la Unidad 19 09 de septiembre del 2024
(conexion no obligatoria)

Fecha de cumplimiento de actividades de aprendizaje obligatorias

Actividad

Fechas

Trabajo en contacto con el docente 4
Foro académico

26 de agosto del 2024

Tarea auténoma 4 (elaboracion y entrega)

12 al 17 de agosto 2024
27 al 31 de agosto 2024
09 al 14 de septiembre 2024

Trabajo practico experimental 4 (elaboracién y
entrega)

26 al 31 de agosto 2024

Evaluacion bimestral 4

16 al 20 de septiembre 2024
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Contenidos y actividades a desarrollar

3 DESARROLLO DE

— CONTENIDO

Unidad 4: SOTWARE ESPECIALIZADO

Sistema de Declaracion de Informacion en medio magnético - DIMM

El DIMM es el Sistema de Declaraciéon de Informacion en Medio
Magnético, el cual permite crear archivos XML que contienen la
informacién de anexos de un contribuyente. La descarga de
algunos componentes puede realizarse desde cualquier
navegador, excepto Google Chrome por recientes restricciones
propias del mismo. (Servicio de Rentas Internas - SRI, 2024)

1. Para la instalacién de la nueva version del programa DIMM multiplataforma, descargue
el instalador en su computador desde la pagina web del Servicio de Rentas Internas
www.sri.gob.ec siguiendo la siguiente ruta: Inicio/Declaraciéon de impuestos/Software
para declarar/Descargar DIMM:

2. Clic sobre el enlace “Programa DIMM Formularios genérico”
3. Una vez que se ha descargado el archivo, proceda a descomprimir.
4, En la ubicacion donde haya descargado y descomprimido los componentes encontrara

los archivos que permiten iniciar la aplicacion. Segun el sistema operativo que esté
utilizando deberd ejecutar el que corresponda

Ilustracién 12: Pantalla principal de DIMM Formularios SRI

r 7Y -
o 5 - DM acade) S |
SR’ Arctivo  Programa  fouds | XMM Fomulanos

Dieren Feemuanos

Copyright 2008
Todos los derechos Reservados

SR - UMM

&
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Anexo Transaccional Simplificado - ATS

Los contribuyentes que se sujeten a presentar

informacién del Anexo Transaccional

ANEXOS Simplificado (ATS) y cuenten con la autorizacion

de emisidon de comprobantes electrénicos, sobre

TRANSACCIONALES el registro de transacciones sustentadas en
SIMPLIFICADOS comprobantes de venta, retencion y documentos
ATS complementarios emitidos bajo la modalidad

electronica, fisica y otro tipo de informacion de
reporte obligatorio en el anexo, siempre que implementen en sus sistemas las versiones de
tales comprobantes electrénicos conforme a los requisitos adicionales de unicidad y
especificaciones detalladas en los archivos “XML” y “XSD” , no deberan registrar
exclusivamente en los moddulos de compras y de ventas la informacion de dichos
comprobantes electrénicos, salvo los sujetos pasivos que sean emisores de comprobantes
de venta, retencién y documentos complementarios bajo la modalidad electrénica y no
cumplan con lo establecido en esta ficha deberan realizar el registro en el anexo. (Servicio
de Rentas Internas - SRI, 2024)

Areas de trabajo

Exportaciones y
otros ingresos del

Compras exterior
() () () ()
Ventas Comprobantes
anulados
5% SRI- DIMM - X
Archive Programa Ayuda Herramientas ATS Validar Herramientas RDEP
SRi Anexo Transaccional (Nueve) I =ad
0512024 1100600350001 JACKELINE ELIZABETH DIAZ ORTEGA Generar XML
Compras ~
Informacién de Compras por Proveedor
Nusvo Editar = Eliminar Fittrar por ldentificacion: | | |G

Sustento N Identificacien Tipo de Comprobante Comp. Venta Auterizacién BaseIVA 0% BaseIVA diferente 0%  Base No Objeto VA Monto VA

Nuevo Editar Eliminar Total Reembolsos 0.0

N Editar El
Cod. Retencién ~ Concepto de Retencién Baselmponible  %Retencién Valor Retenido veve Feftar Elminar

IdProveedor  Tipe Comprobante N* Serie Base Imponible

Compras | Ventas| Expertaciones y otros ingresos del exterior| Comprobantes Anulados

Talon de resumen: Es el documento que detalla la cantidad de registros y el importe
total por tipo de los movimientos contables de un periodo. Su extensién es “xml”
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Actividades recomendadas

L. ACTIVIDADES
SN

Sitios recomendados:

Plataforma del Servicio de Rentas Internas

Actividades de autoevaluacion

¢ ACTIVIDAD DE

@ | AUTOEVALUACION

Al finalizar la unidad se efectiia preguntas exploratorias y reflexion

PEGUNTAS EXPLORATORIAS DE

AUTOEVALUACION VERDADERO FALSO

cUna de las funciones del Servicio de Rentas Internas
es cobrar los impuestos a la ciudadania?

¢La recaudacion de impuestos se realiza el depdsito
directamente a la cuenta del SRI?

¢Las declaraciones de impuestos se realizan de forma
manual?

¢Un anexo solo lo realizan las sociedades?

¢Los plazos de presentacion de impuestos siempre es
con el noveno digito del RUC?

¢(El DIMM-Formularios es exclusivo para |las
sociedades?

. Todas las personas que poseen RUC deben efectuar
el anexo transaccional simplificado?
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Aprendizaje en contacto con el docente (ACD)

DESARROLLO DE

ACTIVIDADES

Manipula de forma correcta el sistema de declaracion de informacién en
medio magnético y plataforma de SRI que permitan una mayor eficiencia
en el tratamiento de informacién contable.

Conceptos y aplicacion

Instalacién, operatividad y funcionalidad
Manejo de plataforma SRI - DIMM Formularios
Manejo de Anexo transaccional simplificado

Conocer y manipular el Sistema de Declaracién de Informacién en Medio
Magnético y vinculacion con el anexo transaccional simplificado en el
proceso contable

Foro académico

Virtual sincrona

Individual sincrona

Inicio: Semana 17 Fecha: 26 de agosto 2024
Fin: Semana 17 Fecha: 26 de agosto 2024

DIMM- Formularios en las empresas

Prerrequisitos:

Leer el texto: Guia de uso de DIMM-Formularios en plataforma del
servicio de rentas internas.

Sobre la revisidon y estudio tedrico del texto base subido en el entorno
Virtual EVA, participe en el desarrollo del foro de analisis

Fases
- Foro académico

e Semana 17. Capacidad de analisis: éCuadl son las empresas que
estan obligadas a declarar y elaborar anexos?

Ver Rubrica de evaluacién de Foro académico adjunta.

Se realizara a través del Entorno Virtual de Aprendizaje, en funcién de
las necesidades del tema en analisis.

Texto basico, Entorno Virtual de Aprendizaje -EVA.
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Servicio de Rentas Internas [en linea]

Biblioarafia: https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
9 . instructivos1?p | back url=%2Fbuscador%3Fg%3Ddimm%2520formula
rios
7 RUBRICA DE

0C]

) EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Foro académico

Criterios

Indicadores

El ejemplo de empresa
es altamente relevante

No realiza su

. aporte en el
. - El ejemplo de
bien elegido y se . plazo
. h El ejemplo de empresa es| empresa es algo g
. relaciona directamente ; establecido.
Relevancia del relevante y se relaciona | relevante, pero su
. con el tema del foro. g
Ejemplo con el tema del foro. relacion con el tema .
" El plagio como
del foro es debil.
aporte.
Puntuacion 5 puntos 3 puntos 2 punto 0 puntos

Aplica conceptos
tedricos de manera
excepcional

Aplica conceptos tedricos
de manera correcta, pero

Aplica algunos
conceptos tedricos,

No participa en
el debate en el

plazo
Aplicacion de demostrando una podria ser mas detallado faﬁfarc::lgogetearlrlzrgz Zu establecido.
Conceptos comprension clara y 0 preciso en su ejemplo ciemolo
Teobricos precisa en su ejemplo Jemp El plagio como
aporte.
Puntuacion 5 puntos 3 puntos 2 puntos 0 puntos
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Aprendizaje de trabajo autonomo (AA)

Manipula de forma correcta el sistema de declaracion de informacién en medio
magnético y plataforma de SRI que permitan una mayor eficiencia en el
tratamiento de informacién contable.

Conceptos y aplicacion

Instalacién, operatividad y funcionalidad
Manejo de plataforma SRI - DIMM Formularios
Manejo de Anexo transaccional simplificado

Conocer y manipular el Sistema de Declaracion de Informacion en Medio
Magnético y vinculacién con el anexo transaccional simplificado en el proceso
contable

ideoconferencia

Inicio: Semana 16 Fecha: 12 de agosto 2024
Fin: Semana 19 Fecha: 09 de septiembre 2024

irtual sincrona

Individual sincrona

Uso de Plataforma DIMM- Formularios

Prerrequisitos:

Leer el texto: Guia de uso de DIMM-Formularios en plataforma del servicio
de rentas internas.

Sobre la revisidon y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, participe en el desarrollo de la practica de uso del DIMM-Formularios

Con la informacién seleccionada, proceda a desarrollar la practica
Subir el archivo a la plataforma EVA, en formato PDF
Evaluacion y acreditacion del trabajo practico por parte del docente.

Semana 15:
o Instalar software DIMM - Formularios
o Instalar Plugin ATS
o Crear RUC propio
Semana 18
o Crear RUC de empresa comercial
o Descargar la plantilla de documentos fuentes
o Registrar en el anexo transaccional los movimientos de
compras, ventas.
Semana 19
o Registrar en el anexo transaccional los movimientos de
compras, ventas.
o Exportar talén de resumen

Participacion del estudiante en videoconferencia — preguntas de reflexion
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Recursos , . - . .
materiales: Guia base, recurso didactico (utilice un recurso interactivo), plataforma Zoom.
Servicio de Rentas Internas [en linea]
Bibliografia: https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
9 . instructivos1?p | back url=%2Fbuscador%3Fq%3Ddimm%2520formularios

RUBRICA DE

EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Tarea de Trabajo autonomo

Criterios

Indicadores

Estructura y

Estructura clara y bien
organizada; cumple con

Estructura adecuada;
cumple con la mayoria

No presenta tarea.

Formato todos los requisitos de de los requisitos de | El plagio en la tarea.
formato. formato.
Puntuacién 3 puntos 1.50 puntos 0 puntos

Precision y Exactitud

Todos los datos y
transacciones son precisos
y estan correctamente
calculados.

Mayoria de los datos
son precisos, con
algunos errores
menores.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuacion

4 puntos

2.00 puntos

0 puntos

Uso de Herramientas

Utiliza correctamente las
herramientas y funciones
pertinentes de manera
efectiva.

Uso adecuado de
herramientas y
funciones, pero con
algunos errores.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuacion

3 puntos

1.50 puntos

0 puntos
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Aprendizaje practico experimental (APE)

Manipula de forma correcta el sistema de declaracidén de informacion en medio
magnético y plataforma de SRI que permitan una mayor eficiencia en el
tratamiento de informacién contable.

Conceptos y aplicacion

Instalacidn, operatividad y funcionalidad
Manejo de plataforma SRI - DIMM Formularios
Manejo de Anexo transaccional simplificado

Conocer y manipular el Sistema de Declaracién de Informacién en Medio
Magnético y vinculacidon con el anexo transaccional simplificado en el proceso
contable

Practica de uso de Plataforma DIMM-Formulario y ATS

Virtual sincrona y asincrona

Individual Asincrona

Inicio: Semana 18 Fecha: 26 de agosto 2024
Fin: Semana 18 Fecha: 31 de agosto 2024

Registrar proceso productivo en documentacion fuente

Prerrequisitos:

Leer el texto: Guia de uso de DIMM-Formularios en plataforma del servicio
de rentas internas.

Sobre la revisidon y estudio tedrico del texto base subido en el entorno Virtual
EVA, participe en el desarrollo de la practica de uso del DIMM-Formularios

Proceso:

Crear empresa comercial

Realizar la parametrizacion respectiva

Descargar memorandum de transacciones

Registrar en el anexo transaccional los movimientos de compras, ventas.
Exportar talén de resumen

Subir documento a la plataforma EVA

Ver Rubrica de evaluacién de Trabajo Practico Experimental adjunta.

Se realizara durante el desarrollo de la tutoria presencial, a través de un
ejercicio practico experimental.

Guia base, Memorandum, EVA, Utiles de escritorio.

Servicio de Rentas Internas [en linea]
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OO

RUBRICA DE

) EVALUACION

Rubrica de evaluacion de Trabajo practico experimental

Criterios

Indicadores

Estructura y
Formato

Estructura clara y bien

organizada; cumple con

todos los requisitos de
formato.

Estructura adecuada;
cumple con la mayoria
de los requisitos de
formato.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuacién

3 puntos

1.50 puntos

0 puntos

Precision y Exactitud

Todos los datos y
transacciones son precisos
y estdn correctamente
calculados.

Mayoria de los datos
son precisos, con
algunos errores
menores.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuaciéon

4 puntos

2.00 puntos

0 puntos

Uso de Herramientas

Utiliza correctamente las
herramientas y funciones
pertinentes de manera
efectiva.

Uso adecuado de
herramientas y
funciones, pero con
algunos errores.

No presenta tarea.

El plagio en la tarea.

Puntuacion

3 puntos

1.50 puntos

0 puntos
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Retroalimentacion

Manipula de forma correcta el sistema de declaracién de informacion
en medio magnético y plataforma de SRI que permitan una mayor
eficiencia en el tratamiento de informacién contable.

Conceptos y aplicacion

Instalacién, operatividad y funcionalidad

Manejo de plataforma SRI - DIMM Formularios

Manejo de Anexo transaccional simplificado

Conocer y manipular el Sistema de Declaracion de Informacién en
Medio Magnético y vinculacién con el anexo transaccional simplificado
en el proceso contable

Retroalimentacion

Virtual sincrono.

Individual sincrono o asincrono

Inicio: Semana 19 Fecha: 09 de septiembre del 2024
Fin: Semana 19 Fecha: 09 de septiembre del 2024

Manejo de funciones en Microsoft Excel
Fase de Preparacidon (docente):

Elaboracién de material de apoyo para la videoconferencia de
retroalimentacién.

Fase de retroalimentacion:

Ejecucidn de la videoconferencia sobre los contenidos mas relevantes y
que generaron inquietudes durante la unidad.

Desarrollar practica contable utilizando DIMM Formularios y Anexo
Transaccional Simplificado

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas emitidas
por el estudiante.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas de la
web, texto base

Servicio de Rentas Internas [en linea]

https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
instructivos1?p | back url=%2Fbuscador%3Fg%3Ddimm%2520for
mularios

Evaluacion Formativa

Manipula de forma correcta el sistema de declaracién de informacion
en medio magnético y plataforma de SRI que permitan una mayor
eficiencia en el tratamiento de informacién contable.

Conceptos y aplicacion

Instalacion, operatividad y funcionalidad
Manejo de plataforma SRI - DIMM Formularios
Manejo de Anexo transaccional simplificado
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en el proceso contable

Evaluacion de unidad 4

Fin: Semana 19 Fecha: 09 de septiembre del 2024

In situ/virtual sincrono

Individual - presencial /virtual (sincrono)

Tratamiento contable del sistema de cuenta multiple

7. Preparacion:

j) Elaboracion de los reactivos

k) Elaboracién del instrumento de evaluacion
(cuestionario/practico)

I) Elaboracion de la escala de valoracién.

8. Ejecuciodn: aplicacion del instrumento de evaluacién y
practica contable

Retroalimentacion: Se realizara de forma individual, con base en
las respuestas emitidas por el estudiante, al finalizar la evaluacion.

Aciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (2 puntos).
Desarrollo de practica contable (8 puntos)

Se realizard de forma individual, con base en las respuestas emitidas
por el estudiante, al finalizar la evaluacién

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom, herramientas de la
web, memorandum, utiles de escritorio.

Servicio de Rentas Internas [en linea]

https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
instructivos1?p | back url=%2Fbuscador%3Fg%3Ddimm%?2520for
mularios
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Evaluacion sumativa

Medir el dominio de conceptos y practica de Microsoft Excel y Software
especializado del Servicio de Rentas Internas (DIMM - ATS) que contribuyan
significativamente en su aprendizaje y utilidad en la vida cotidiana.

Aplicacion y uso de DIMM-Formularios y Anexo Transaccional Simplificado

Evaluar los conocimientos sobre manipulacién de Microsoft Excel y DIMM
Formularios con ATS que le permitan mayor eficiencia en sus actividades
contables.

Evaluacion segundo bimestre

Fin: Semana 20 Fecha: 16 al 20 de septiembre del 2024

In situ/virtual sincrono

Individual - virtual (asincrono)

DIMM-Formularios y Anexo Transaccional Simplificado

3. Preparacion:
a. Elaboracién de reactivos (escoger preguntas y sub temas)
b. Elaboracion del instrumento de evaluacion (cuestionario)
c. Elaboracion de practica contable
d. Elaboracion de la escala de valoracion (evaluacion ensayo)

4. Ejecucion: aplicacion del instrumento de evaluacion

Aciertos en las preguntas valoradas en el cuestionario (10 puntos).
Desarrollo de practica contable

Se realizara de forma individual, con base en las respuestas emitidas por el
estudiante, al finalizar la evaluacién durante la tutoria.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom

Servicio de Rentas Internas [en linea]

https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
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NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

4 puntos

3 puntos

2 puntos

0 puntos

PREGUNTA 1
Crear empresa comercial, registro
de transacciones de compras,
ventas

PREGUNTA 2
Exportar taléon de resumen en
formatos establecidos
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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

Evaluacion de Recuperacion

Manipular de manera eficiente Microsoft office y diferentes herramientas
que le ayude en la presentacion de informacién dentro de las
organizaciones permitiéndole mayor eficiencia en sus tareas
administrativas y contables.

Usa y aplica adecuadamente diferentes herramientas tecnolégicas que le
permitan una eficiencia en el manejo de informacién dentro de las
empresas.

Identifica y domina la funcionalidad de férmulas enfocadas a Excel
financiero que le permita mayor eficiencia en su trabajo contable.

Medir el dominio de conceptos y practica de Microsoft Excel y Software
especializado del Servicio de Rentas Internas (DIMM - ATS) que
contribuyan significativamente en su aprendizaje y utilidad en la vida
cotidiana.

Microsoft Word- Excel
Canva
Aplicacién y uso de DIMM-Formularios y Anexo Transaccional Simplificado

Permitir a los estudiantes que no hayan alcanzado la calificacion minima
7/10 para la aprobacion de la asignatura, rindan la evaluacién de
recuperacion por una sola vez durante cada periodo académico ordinario
y logren aprobar la asignatura.

Evaluacion de recuperacion

Inicio: 26 de septiembre 2024
Fin: 27 de septiembre 2024
Duracidn de la evaluacion: 60 minutos

Asincrono

Individual - Asincrono

Prerrequisitos:

Presentar la solicitud de autorizacion para rendir la evaluacion de
recuperacion debera ser dentro de los dos (2) dias

Consideraciones:

1.- Se aplicara la evaluacién de recuperacion a los estudiantes que hayan
reprobado cualquier asignatura dentro de un periodo académico ordinario.

2.-No tendran derecho a rendir el examen de recuperacion los estudiantes
que tengan una calificacion menor a 2,50 en el promedio de las unidades
de la asignatura.

4.- El estudiante que no ha logrado la calificacion minima de aprobacion en
una o algunas de las asignaturas, cursos o equivalentes del periodo
académico ordinario, presentara al director/a de carrera, la solicitud de
autorizacion para rendir la evaluacion de recuperacion, dentro de los dos
(2) dias

Preparacion:

- Elaboracién de los reactivos
- Elaboracion del instrumento de evaluacion
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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

NUESTRA SENORA DEL ROSARIO

Fase 1:

Previa solicitud del estudiante, el director/a de carrera autorizara al
estudiante que rinda la evaluacién de recuperacién que corresponda V|
dispondra al docente de la asignatura, curso o equivalente la recepcién de
la misma, de acuerdo a la planificacion establecida para el efecto, la que
guardara correspondencia con los tiempos establecidos en el calendario
académico-administrativo aprobado por el Organo Colegiado Superior.

Fase 2:

Ejecucién de la evaluacidn: aplicacién del instrumento de evaluacion. Para
lo cual debe considerar lo siguiente:

El cuestionario se habilitara en el dia y horario establecido.
En caso de no asistir, el estudiante no podra recuperar la actividad.

La calificacidn de la evaluacidon de recuperacion sera sobre 10
puntos.

La evaluacion de recuperacidn sera calificada con el 60% y sera
sumada al 40% de la calificacion lograda por el estudiante en la
asignatura, curso o equivalente reprobado. Para aprobar debera
obtener la nota minima global de siete sobre diez (7/10) puntos.
En el registro final la nota obtenida en el proceso de recuperacion
no podra ser superior a 7 puntos.

Se realizara de forma individual mediante el sistema en el EVA, que permite
opcidn de revisidn y retroalimentacidn en base a las respuestas emitidas
por el estudiante, al finalizar la evaluacion.

Entorno virtual de aprendizaje, plataforma Zoom

Servicio de Rentas Internas [en linea]

https://www.sri.gob.ec/web/intersri/formularios-e-
instructivos1?p | back url=%2Fbuscador%3Fg%3Ddimm%2520fo,
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SOLUZIONINNOVATIVE S.A.S.
EDITORIAL

—
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SOLUZIONINNOVATIVE
S.A.S.

editorialsoluzioniinnovative@gmail.com

https://soluzioninnovativegroup.com/repositorio/

Jackeline Elizabeth Diaz Ortega

Ingeniera en Contabilidad y Auditoria, graduada en la Universidad Técnica Particular de
Loja (UTPL), con un Master Universitario en Didactica de las Matematicas en Educacion
Secundaria y Bachillerato de la Universidad Internacional de la Rioja — UNIR Espafa.
Cuento con mas de 15 afios de experiencia tanto en el &mbito profesional como en la
docencia en instituciones de educacion Baésica, bachillerato y nivel superior, en
instituciones privadas y pablicas, en niveles de pregrado. Mi trayectoria practica incluye
una amplia experiencia en contabilidad y auditoria, en docencia a nivel Superior, en
Educacidn basica y bachillerato y como secretaria y colectora y jefe financiero. De igual
manera, en el &mbito académico, he ocupado cargos de coordinacion en el area de
Contabilidad y Auditoria, asi como también he dirigido trabajos de titulacién y proyectos
de investigacion en institutos tecnoldgicos.

ISBN: 978-9942-7339-4-8

917899421733948
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