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RESOLUCION N° 530/2013

VISTO:

El programa de la asignatura Ofimatica, perteneciente al 2do. afio de la
Tecnicatura en Gestion Universitaria, propuesto por la Direccion de dicha
Tecnicatura;

Y CONSIDERANDO:
Que se eleva en un todo de acuerdo a lo reglamentado por
el inc. 10) del Art. 31 de los Estatutos de la Universidad Nacional de Cérdoba;
Que cuenta con la opinién favorable de la Secretaria de
Asuntos Académicos; por ello,

EL HONORABLE CONSEJO DIRECTIVO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar el programa de la asignatura Ofimatica, de la Tecnicatura en
Gestidn Universitaria, que en fotocopia forma parte integrante de la presente.

Art. 2° - Comuniquese y archivese.

DADA EN LA SALA DE SESIONES DEL HONORABLE CONSEJO
DIRECTIVO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA, A SIETE DIAS DEL MES DE
OCTUBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.
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Plan Resolucion HCS 706 — Ordenanza HCD 468/2008
Carrera TECNICATURA EN GESTION UNIVERSITARIA

Carga Horaria Total

128 Horas

Carga horaria Tedrica

Horas de Encuentros presenciales: 6 horas
Horas de Estudio: 66 horas
Horas de Evaluacién: 6 horas

(La distribucién de horas podra ser modificada para asegurar el mejor
desarrollo de la asignatura a solicitud del profesor a cargo). J

Carga horaria Practica

Horas de Actividades Practicas: 25 horas
Horas de Intercambio Virtuales: 25 horas

(La distribucidn de horas podra ser modificada para asegurar el mejor
desarrollo de la asignatura a solicitud del profesor a cargo).

Horas semanales

El detalle de horas semanales no se aplica por corresponder a la
modalidad de dictado a distancia.

Obligatoria/Electiva

Obligatoria

Requisitos de
Correlatividad

Administracion de las Organizaciones
Registro y Archivo de Documentacion

Semestre de la carrera

29 semestre

Ciclo lectivo

2013

Coordinador

Esp. Rocha Vargas, Marcelo Emilio |

Objetivos generales

o Adquirir los conocimientos tedricos y préacticos necesarios para el |
aprendizaje de las diferentes herramientas informaticas y su
posterior aplicacion en tareas de gestion y administrativas.

+ Desarrollar las destrezas necesarias para el manejo de utilitarios de
aplicacion generalizada en tareas administrativas a los efectos de
posibilitar su utilizacién con racionalidad y eficacia.

o Adquirir habilidades y competencias que le permitan al alumno
desempefiarse en el mundo laboral, mediante un rol proactivo.

« Valorar la informatica como medio de comunicacién, realizando un
uso inteligente de la misma.

» Recuperar los conocimientos previos aplicandolos en el uso de las
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herramientas informaticas.

. Reconocer los aspectos positivos del uso de la informatica como
herramienta para favorecer el desarrollo del pensamiento
divergente.

. Valorar la informacién como fundamento en la toma de
decisiones.

. Generar estrategias personales de resolucion de problemas vy

célculos, almacenamiento y proceso de la informacion.

Programa Analitico:
Unidad N°1: Usos de la Informatica en el contexto laboral.

Objetivos especificos:

e Inducir al alumno al desarrollo de habilidades y capacidades para la automatizacion de las
tareas que se realizan en una oficina.
Contenido:

Diferencias y semejanzas entre Informatica y Ofimatica.
Software Libre vs. Software propietario. Suites de Oficina.

Recursos para la organizacion y administracion de la informacién en una PC.

Bibliografia Obligatoria:
£0 ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofiméatica”. Cérdoba, [Argentinal: Universidad Nacional de
Cordoba. Facultad de Ciencias Econdmicas. Tecnicatura en Gestion Universitaria, 2012,
Solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en Biblioteca Manuel Belgrano (2).
L BUSANICHE, Beatriz. Argentina Copyleft: la crisis del modelo de derecho de autor y las
prdacticas para democratizar la cultura. Software Libre: la revolucién constructiva - Federico
Heinz- pp.110-113, Solicitar por: 346.048 A 51458. Copias disponibles en Biblioteca Manuel

Belgrano: 1

Unidad N°2: Suites de Oficina. Metodologias de Gestion.
Objetivos especificos:

® Promover el desarrollo de habilidades que le posibiliten al alumno la utilizacion de un
procesador de textos y de una hoja de cdlculos, como herramientas para la sistematizacion
y automatizacion de las tareas cotidianas y rutinarias, facilitando la creacion informatizada

de documentos, cartas, notas, resoluciones, presentacion de informes, representaciones
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graficas, entre otros.

e Inducir al alumno en el conocimiento de metodologias de gestion como herramientas para

el desarrollo de un planeamiento estratégico.

Contenidos:

Generacion de documentos de textos con formatos y recursos especiales.
Combinacién de un documento de texto con una fuente de datos.
Resolucién de hojas de célculos mediante férmulas y funciones.
Representaciones graficas de datos contenidos en hojas de calculos.
Filtrado de datos aplicando diferentes criterios.

E!l Tablero de Control como metodologia de gestion.

Tipos de Tableros de Control.

Bibliografia obligatoria:

£ ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Coérdoba, [Argentinal: Universidad Nacional de
Cérdoba. Facultad de Ciencias Econdmicas. Tecnicatura en Gestiéon Universitaria, 2012.
Solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en Biblioteca Manuel Belgrano (2).

&2 Tutorial Open Office V3. Writer: el procesador de textos. Impress: el editor de
presentaciones (2011, julio). Disponible en:

http://www.fce.unam.edu.ar/descargas/000/Tutorial-OpenOffice-V3.pdf. Sitio disponible,

consultado el 26 de Julio de 2012.
k= Aplicando Estilos y Plantillas. (2011, Julio). Disponible en:
http://saiva.sbsnet.es/ftp/ftp/Cursos/OpenOffice.org%203.0/Writer/ManualQOWriter Cap

4 Aplicando estilos vy plantillas.pdf. Sitio disponible, consultado el 26 de julio de 2012.

Unidad N°3: Bases de Datos. Sistemas de Gestion de Informacién.

Obijetivos especificos:

e Procurar que los alumnos se apropien de los conocimientos de un Sistema de Gestion de
Base de Datos, como herramienta para el almacenamiento, la sistematizacién y la
manipulacién de volimenes importantes de informacion.

Contenido:

Concepto de Base de Datos. Concepto de tablas, campos, registro. Tipos de campos. Concepto de
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claves.

Disefio de una base de datos: Determinar el proposito. Determinar las tablas principales.

Determinar los campos necesarios. Tipos de datos. Refinar el disefio.
Creacién y Administracion de una Base de Datos.

Sistemas utilizados en los distintos procesos de la universidad. Sistemas y soluciones SIU para fa
toma de decisiones, el andlisis institucional y la gestion en el ambito de las universidades

nacionales.

Bibliografia Obligatoria:

{0 ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Coérdoba, [Argentina): Universidad Nacional de
Cérdoba. Facultad de Ciencias Econdmicas. Tecnicatura en Gestion Universitaria, 2012.
solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en: Biblioteca Manuel Belgrano (2).

(0 Tutorial Open Office V3. Calc: la hoja de calculo — Base: la base de datos (2011, Julio).

Disponible en: http://www.fce.unam.edu.ar/descargas/0O00/Tutorial-OpenOffice-V3.pdf.

Sitio disponible, consultado el 26 de Julio de 2012.

L2 SlU. (2011, Julio).Disponible en: http://www.siu.edu.ar/. Sitio disponible, consultado el 26

de Julio de 2012.

Sistemas de informacion académica. (2011, Julio). Disponible en:
http://www.psi.unc.edu.ar/sistemas/sistemas-de-informacion-academica. Sitio disponible,
consultado el 26 de Julio de 2012.

Unidad N°4: Internet: red de informacion y colaboracion

Obijetivos especificos:

e Promover la utilizacién de la red, como herramienta para la obtencién de distintos tipos de
informacion, navegando a través de sus paginas con un sentido critico.
e Desarrollar habilidades que le posibiliten su utilizacion como medio de comunicacion.

e Brindar herramientas que potencien el trabajo colaborativo en sus ambitos laborales.

Contenido:
Servicios que ofrece internet.
Navegadores.

Motores de Blsqueda.
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Criterios para seleccién de informacion en la red.

Recursos on line: Suites de oficina.

Acceso a Sistemas de Informacién Universitaria: Guarani, ComDoc, Data Warehouse.

Bibliografia Obligatoria:

(AR ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Cérdoba, [Argentina): Universidad Nacional de

Cérdoba. Facultad de Ciencias Econdmicas. Tecnicatura en Gestién Universitaria, 2012. Solicitar

por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en Biblioteca Manuel Belgrano (2).

Metodologia de
ensefanza y aprendizaje

Se priorizardn situaciones de interacciéon docente-estudiante y
estudiante-estudiante buscando mediante el didlogo facilitar la
comprension de los temas desarrollados. A través del Aula Virtual y de
las tutorias presenciales se acompafiara a los estudiantes en la lectura
del material y de la bibliografia propuesta como asi también se
propenderd a la reflexion de los temas a partir del analisis de
situaciones concretas. Asimismo se ofreceran otros recursos digitales
complementarios accesibles a través del aula virtual de la asignatura

(videos, mapas conceptuales, entre otros).

Ademas, el estudio de los temas estaréd orientado a partir de
determinadas actividades propuestas en el aula virtual que potencian
fas interacciones, tales como los foros de discusién. La realizacién de
comentarios y el intercambio enriquecera la comprensidn que lleven
a cabo los estudiantes. A su vez, usaremos el aula virtual para el

envio de actividades.

Se buscara alternar la organizacion de los estudiantes en la realizacion
de las actividades, variando la forma de agrupamiento: tareas a ser

realizadas en forma individual o grupal.

La propuesta de analisis de situaciones se orienta a permitir la
aplicacién de los conceptos a casos reales potenciando la capacidad
de reflexion de los estudiantes al anticipar las posibles aplicaciones de

los temas dados.

Las actividades que se llevardn a cabo en cada encuentro de tutoria
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presencial seran:

- Atencién de dudas o consultas referidas a los temas

y/o unidades tematicas de la asignatura.

- Seguimiento de actividades (que se encontraran
incluidas en el material), a partir de la puesta en
comin y la realizacién de intercambios entre los
estudiantes, con la intencion de que las mismas
actien como disparadores para nuevas consultas e

interrelacion entre contenidos.

Las tutorias estardn a cargo de los docentes-tutores de la asignatura
quienes, a través del aula virtual mantendrdn una interaccién

constante y permanente con los cursantes.

Tipo de Formacion
Practica

Se promovera la utilizacidon de casos de uso tipicos de las actividades
habituales de oficina utilizando las Tecnologias de informacién
actuales, con el objetivo de afianzar los conceptos basicos de las
herramientas ofimaticas.

Sistema de evaluacion

2 Actividades Obligatorias

2 evaluaciones parciales

Criterios de evaluacion

Basados en completar una serie de actividades practicas obligatorias,
enriquecidas con otras actividades complementarias que posibiliten al
alumno afianzar los conocimientos minimos para afrontar con éxito
las evaluaciones parciales.

A tales efectos se preveen 2 evaluaciones parciales que conformaran
el 80% de la nota final de regularizacion, el 20 % restante se
conformarad con la integracion de las actividades obligatorias que
serdn supervisadas en el aula virtual. Se prevee un parcial de
recuperacion del parcial reprobado/ausente.

Para la acreditacion final, se prevee examen escrito tedrico/practico

de los temas desarrollados.

Condiciones de
regularidad y/o
Promocion

Para acceder a la condiciéon de estudiante regular en la materia, los

estudiantes deberan:

> Aprobar en forma individual 2 Actividades Obligatorias (que
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se encontraran en el material de la asignatura y se enviaran a
través del aula virtual). Se prevé una instancia de

recuperacion, bajo la misma modalidad.

V/

Aprobar 2 evaluaciones parciales, con la posibilidad de
recuperar una. La modalidad de estos parciales serd

presencial y escrita.

Modalidad de examen
final

Examen final regular: Aquellos estudiantes que hayan
cumplimentado con los requisitos planteados en el punto anterior,
podran acceder a rendir el examen final de la materia el cual sera

escrito y en el que se evaluaran todos los contenidos de la asignatura.

Examen Final libre: para los alumnos en condiciéon de "Libres”, se
prevee que previo al examen de alumno regular, el alumno "libre"
deba aprobar un examen tedrico/practico que tendrd por objetivo

conformar un nivel de exigencia similar al de los alumnos regulares.

Cronograma de
actividades de Ia
asignatura

12 semana: Clase de Presentacion y Unidad 1

22 semana: Unidad 1y Trabajo Practico Unidad 1
32 semana: Unidad 2

42 semana: Unidad 2 y Trabajo Practico Unidad 2
52 semana: 12 evaluacidn parcial

62 semana: Unidad 3

72 semana: Unidad 3

8¢ semana: Trabajo Préctico Unidad 3

92 semana: Unidad 4

102 semana: Unidad 4

119 semana: Trabajo Practico Unidad 4

122 semana: 29 evaluacién parcial

132 semana: Repaso

1492 semana: Recuperatorio

Plan de integracion con
otras asignaturas

Materias con las que se relaciona en el mismo semestre:
Procedimientos Administrativos
Materias con las que se relaciona de semestres anteriores:
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Administracion de las Organizaciones y Registro y Archivo de
Documentacién

Materias con las que se relaciona de posteriores: Gestion de
Instituciones Universitarias, Gestion de Instituciones Sanitarias

Universitarias.

Bibliografia General
Obligatoria

Unidad N°1: Usos de la Informatica en el contexto laboral.

Bibliografia Obligatoria:

2 ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Cordoba, [Argentina):
Universidad Nacional de Cdérdoba. Facultad de Ciencias
Econémicas. Tecnicatura en Gestidon Universitaria, 2012.
Solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en
Biblioteca Manuel Belgrano (2).

£0 BUSANICHE, Beatriz. Argentina Copyleft: la crisis del modelo
de derecho de autor y las practicas para democratizar la
cultura. Software Libre: la revolucién constructiva - Federico
Heinz- pp.110-113. Solicitar por: 346.048 A 51458. Copias
disponibles en Biblioteca Manuel Belgrano: 1

Unidad N°2: Suites de Oficina. Metodologias de Gestion.

Bibliografia obligatoria:

LD ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Cordoba, [Argentinal:
Universidad Nacional de Cérdoba. Facultad de Ciencias
Econdmicas. Tecnhicatura en Gestidn Universitaria, 2012.
Solicitar por: T 651.8 R 52759. (opias disponibles en
Biblioteca Manuel Belgrano (2).

Ed Tutorial Open Office V3. Writer: el procesador de textos.
Impress: el editor de presentaciones (2011, Julio). Disponible

en: http://www.fce.unam.edu.ar/descargas/QO00/Tutorial-

OpenOffice-V3.pdf. Sitio disponible, consultado el 26 de Julio
de 2012.

B

Aplicando Estilos y Plantillas. {2011, Julio). Disponible en:
http://salva.sbsnet.es/ftp/ftp/Cursos/OpenOffice.org%203.0/

Writer/ManualOOWriter Cap4 Aplicando_estilos v plantilla

s.pdf. Sitio disponible, consultado el 26 de Julio de 2012.

Unidad N°3: Bases de Datos. Sistemas de Gestion de Informacién.
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Bibliografia Obligatoria:

B

B

1

ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Cordoba, [Argentinal:
Universidad Nacional de Codrdoba. Facultad de Ciencias
Econémicas. Tecnicatura en Gestion Universitaria, 2012.
Solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en:
Biblioteca Manuel Belgrano (2).

Tutorial Open Office V3. Calc: la hoja de cdlculo — Base: la
base de datos (2011, Julio).  Disponible  en:

http://www.fce.unam.edu.ar/descargas/O00/Tutorial-

OpenOffice-V3.pdf. Sitio disponible, consultado el 26 de Julio

de 2012.

| SIU. (2011, Julio).Disponible en: http.//www.siu.edu.ar/. Sitio

disponible, consultado el 26 de Julio de 2012.
Sistemas de informacion académica. (2011, Julio). Disponible

en: http://www.psi.unc.edu.ar/sistemas/sistemas-de-

informacion-academica. Sitio disponible, consultado el 26 de

Julio de 2012.

Unidad N°4: Internet: red de informacion y colaboracién

Bibliografia Obligatoria:

T

ROCHA VARGAS, Marcelo “Ofimatica”. Cérdoba, [Argentinal:
Universidad Nacional de Cordoba. Facultad de Ciencias
Econémicas. Tecnicatura en Gestion Universitaria, 2012.
Solicitar por: T 651.8 R 52759. Copias disponibles en

Biblioteca Manuel Belgrano (2).

r,__

Bibliografia General
Complementaria

Unidad N°1: Usos de la Informatica en el contexto laboral: No posee

Unidad N°2: Suites de Oficina. Metodologias de Gestién: No posee

Unidad N°3: Bases de Datos. Sistemas de Gestién de Informacién: No

posee

Unidad N°4: Internet: red de informacién y colaboracion: No posee

Distribucion de docentes

Br division

Esp. Rocha Vargas, Marcelo Emilio
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