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1. Caracterización de la asignatura

Esta asignatura aporta al perfil de Licenciado en Administración:
El  programa  de  esta  asignatura  está  diseñado  para  contribuir  en la  formación  integral  de  los estudiantes. El actual
entorno global necesita profesionistas competitivos, capaces de crear, dirigir e innovar organizaciones, basados en sus
conocimientos, habilidades y competencias. 
La  informática  es  una  herramienta  que  habilita  al  Licenciado  en Administración  para  analizar  y explicar la realidad,
transformarla  y  descubrir  áreas de oportunidad en los  ámbitos  sociales  en donde desarrollará  su  vida profesional  y
proponer soluciones interdisciplinarias, holísticas y colaborativas, con fundamento en las ciencias básicas, la ética y la
sustentabilidad. 
Esta asignatura se ubica en primer semestre en la retícula, cuya finalidad es integrar competencias de las Tecnologías de
la información y Comunicación en el proceso de formación profesional durante la carrera, además de tener implicaciones
no  sólo  para  aprender  conceptos  científicos  y  tecnológicos,  sino  también,  para  configurar  actitudes  y  valores  de
compromiso humano y social inherentes a su práctica profesional.
La importancia de la asignatura del programa de Informática para la Administración facilita al estudiante el conocer,
comprender, diseñar e implementar tecnologías que resuelvan las necesidades de Recursos informáticos.
El profesionista del área debe ser capaz de usar la tecnología para extender, potenciar y fortalecer la red global y humana.
Internet se emplea más de lo que cualquiera hubiera imaginado, en la actualidad, las interacciones sociales, comerciales,
políticas  y  personales  cambian  continuamente  con  la  evolución  de  esta  globalización.  Mientras  los  desarrolladores
empujan los límites de lo posible, las capacidades de las redes que forman Internet tendrán una función cada vez más
importante para el éxito de esos proyectos.
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La asignatura se integra por cinco temas en los cuales se abordan los siguientes: Introducción al ordenador, Internet,
paquetería de oficina, Base de Datos y Multimedia.

2. Intención Didáctica

EXPLICAR CLARAMENTE LA FORMA DE TRATAR LA ASIGNATURA DE TAL MANERA QUE ORIENTE LAS 
ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA Y DE APRENDIZAJE.
La asignatura está conformada por cinco temas, distribuidos de la siguiente manera: 
En el primer tema se reconocen e identifican los tipos de hardware y software especializado que se utilizan  en  la  vida
profesional,  así  como,  algunos  sistemas  operativos  para  que  maneje  diversos ambientes informáticos.
En el segundo tema se ubican los conocimientos referentes al uso de la web y tipos de navegadores y  buscadores  en
internet,  así  como  herramientas  para  interactuar  de  manera  virtual.  También  se manejaran  nuevas  tendencias  de
comercio   y   educación   de   manera   electrónica,   aspectos  fundamentales  acorde  a  las  demandas  actuales  de
competitividad. El  tema  tres  se  integra  las  competencias  para  manejar  las  paqueterías  básicas  de  oficina  con  la
finalidad  de  crear  y  editar  archivos  profesionales  y  empresariales  de  calidad,  como son:  textos,  hojas  de  cálculo  y
presentaciones. En  el  cuarto  tema  se  desarrolla  la  correcta  operación  de  una  base  de  datos,  proporcionando  las
herramientas  suficientes  para  administrar  las  áreas  funcionales  en  una  organización.  En  el  último tema se  integran
programas para el uso eficiente de herramientas multimedia, que le permitan hacer diseños gráficos y video para su mayor
competencia profesional y empresarial.
LA MANERA DE ABORDAR LOS CONTENIDOS.
Se requiere que el facilitador demuestre las competencias, conocimientos, dominio y experiencia en Técnicas de análisis,
minería  y  visualización   para  poder  crear  escenarios  de  aprendizaje  significativos  que permitan  el  desarrollo  de  las
competencias profesionales en el alumno.
EL ENFOQUE CON QUE DEBEN SER TRATADOS.
El enfoque sugerido para la materia requiere que las actividades prácticas promuevan el desarrollo de habilidades para la
resolución de problemas,  tales como: identificación,  manejo,  control  de variables,  datos relevantes,  planteamiento de
hipótesis, trabajo en equipo, asimismo, propicien procesos intelectuales como inducción-deducción y análisis-síntesis con
la intención de generar  una actividad intelectual  compleja;  las actividades teóricas se han descrito  como actividades
previas al tratamiento practico de los temas. 
LA EXTENSIÓN Y PROFUNDIDAD DE LOS MISMOS.
Se requiere que el facilitador cuente con el dominio del tema y la experiencia profesional, demostrando que se encuentra
inmerso en el sector donde se aplica lo que está enseñando en el aula.
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QUE  ACTIVIDADES  DEL  ESTUDIANTE  SE  DEBEN  RESALTAR  PARA  EL  DESARROLLO  DE  COMPETENCIAS
GENÉRICAS.
La lista de actividades de aprendizaje no es exhaustiva, se sugieren solo las necesarias para hacer más significativo y
efectivo el aprendizaje. Algunas de estas actividades pueden realizarse extra clase y comenzar el tratamiento en clase a
partir de la discusión de los resultados de las observaciones. Se busca partir de experiencias concretas, cotidianas, para
que el estudiante se acostumbre a reconocer las necesidades y no sólo se hable de ellas en el aula. Es importante ofrecer
escenarios distintos,  ya sean construidos,  artificiales,  virtuales o reales.  En las actividades de aprendizaje sugeridas,
generalmente se propone la formalización de los conceptos a partir de experiencias concretas; se busca que el alumno
tenga el primer contacto con el concepto en forma concreta y sea a través de la observación, la reflexión y la discusión que
se dé la normalización; la resolución de problemas se hará después de este proceso. Esta resolución de problemas no se
especifica en la descripción de actividades, por ser más familiar en el desarrollo de  cualquier curso.  En el transcurso de
las actividades programadas es muy importante que el estudiante aprenda a valorar  las actividades que lleva al cabo y
entienda que está construyendo su quehacer futuro y en consecuencia actúe de una manera profesional; de igual manera,
aprecie la importancia del conocimiento y los hábitos de trabajo; desarrolle la precisión y la curiosidad, la puntualidad, el
entusiasmo y el interés, la tenacidad, la flexibilidad y la autonomía. Es necesario que el docente ponga atención y cuidado

QUE COMPETENCIAS GENÉRICAS SE ESTÁN DESARROLLANDO CON EL TRATAMIENTO DE LOS CONTENIDOS 
DE LA ASIGNATURA. 

 Comunicación oral y escrita.  
 Trabajo en equipo. 
 Habilidades del manejo de la computadora. 
 Habilidad para buscar y analizar información proveniente de fuentes diversas. 
 Capacidad de aplicar los conocimientos en la práctica
 Solución de problemas. 
 Toma de decisiones.

DE MANERA GENERAL EXPLICAR EL PAPEL QUE DEBE DESEMPEÑAR EL (LA) PROFESOR(A) PARA EL 
DESARROLLO DE LA ASIGNATURA. 
 El profesorado ocupa el papel central para la mejora de la calidad de la enseñanza. Pero las políticas orientadas a su
desarrollo profesional deben tener en cuenta las condiciones y el contexto en el que desempeñan su trabajo.
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3. Competencia de la asignatura

Desarrollar y utilizar las herramientas de las nuevas tecnologías de la información, usando las aplicaciones de Internet, de
procesadores de textos, de hoja de cálculo electrónica, creación de presentaciones, creación y manejo de base de datos y
diseños multimedia, que le permitan optimizar los procesos de comunicación y desarrollo en las organizaciones.

4. Análisis por competencias específicas

Competencia No.:   1 Descripción: Identificar  el  hardware  y  programas  que  se
utilizan  en  una  computadora,  así  como  las ventajas  y
desventajas  de  los  sistemas operativos existentes en el
mercado.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA

DESARROLLAR LA COMPETENCIA

ESPECÍFICA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

GENÉRICAS

HORAS

TEÓRICO-
PRÁCTICA

1.1 Hardware 
1.2 Software

 Investigar de forma individual y
analizar  el  Hardware  y  Software
en  fuentes  de  información
confiable  considerando  lo
requerido por el docente.
 Realizar prácticas de laboratorio
de  Hardware  y  Software
propuestas.
 El  alumno  realizará  la
evaluación  de  los  conocimientos
adquiridos en la unidad.

Aplica  la  Evaluación
diagnostica.
Informa  el  objetivo  de  la
unidad,  contenido  temático,
productos  de  aprendizaje,
competencias  a  desarrollar,
criterios  de  evaluación  y  la
bibliografía del curso.
El  docente  explicará  el
contenido  de  la  unidad,  así
como las prácticas requeridas
de  tal  forma  que  el  alumno
entienda claramente el mismo.

 Capacidad de admi-
nistrar, organizar, pla-
nificar y liderar.

 Comunicación oral y 
escrita

 Habilidades en el es-
tudio y manejo de las 
TI emergentes

 Toma de decisiones.
 Capacidad crítica y 

autocrítica
 Capacidad de trabajo 

en equipo
 Habilidades interper-

sonales
 Compromiso ético.
 Capacidad de aplicar 

0-5
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los conocimientos en 
la práctica

 Habilidades de inves-
tigación

 Habilidad para traba-
jar en forma autónoma

 Búsqueda del logro.

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR

A) Demuestra la búsqueda en diversas fuentes de información, utiliza correctamente las citas bibliográficas, 
la información presenta una redacción satisfactoria sobre el tema que se desarrolló, el documento cuenta 
con los elementos mínimos que un trabajo de investigación requiere.
B) Demuestra conocimiento y dominio de los temas de la unidad, Aplica los conocimientos en los casos 
prácticos solicitados en la evaluación. Demuestra habilidad para la resolución de casos prácticos de acuerdo
al contenido establecido.
C) Comunicación oral y escrita, análisis y síntesis, demuestra capacidad para aprender de manera 
autónoma, fomenta la coevaluación del aprendizaje.

20%

40%

40%

Niveles de desempeño:

DESEMPEÑO NIVEL DE DESEMPEÑO INDICADORES DE ALCANCE
VALORACIÓN

NUMÉRICA
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C
O

M
P

E
T

E
N

C
IA

A
LC

A
N

Z
A

D
A

Excelente   Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se  adapta  a  situaciones  y  contextos

complejos:  Puede  trabajar  en  equipo,
refleja  sus  conocimientos  en  la
interpretación de la realidad. 

b) Hace  aportaciones  a  las  actividades
académicas  desarrolladas: Pregunta
integrando  conocimientos  de  otras
asignaturas  o  de  casos  anteriores  de  la
misma  asignatura.  Presenta  otros  puntos
de vista que complementen al presentado
en  la  clase,  presenta  fuentes  de
información  adicionales  (internet  y
documental etc.) y usa más bibliografía.

c) Propone  y/o  explica  soluciones  o
procedimientos  no  visto  en  clase
(creatividad):  Ante  problemas  o  caso  de
estudio  propone  perspectivas  diferentes,
para  abordarlos  y  sustentarlos
correctamente.  Aplica  procedimientos
aprendidos  en  otra  asignatura  o  contexto
para el problema que se está resolviendo.

d) Introduce  recursos  y  experiencias  que
promueven un pensamiento crítico: Ante
los  temas  de  la  asignatura  introduce
cuestionamientos de tipo ético,  ecológico,
histórico,  político,  económico,  etc.  que
deben tomarse en cuenta para comprender
mejor o a futuro dicho tema. Se apoya en
foros,  autores,  bibliografía,  documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora  conocimientos  y  actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje: En
el desarrollo de los temas de la asignatura
incorpora  conocimientos  y  actividades
desarrolladas  en  otras  asignaturas  para
lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autónoma 
y autorregulada. Es capaz de organizar su

95-100
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Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

85-94

Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en 
desempeño excelente.

75-84

Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

70-74

C
O

M
P

E
T

E
N

C
IA

N
O

A
LC

A
N

Z
A

D
A

Desempeño Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias 
conceptuales, procedimentales y actitudinales de 
los indicadores definidos en desempeño excelente.

NA (no alcanzada)

Matriz de evaluación:

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE %
INDICADOR DE ALCANCE

EVALUACIÓN FORMATIVA DE LA

COMPETENCIA

A B C D N
Investigación (Lista de cotejo) 20 19-20 13.- 18 9 -12 6 - 8 0-5 Demuestra la búsqueda en diversas 

fuentes de información, utiliza 
correctamente las citas 
bibliográficas, la información 
presenta una redacción satisfactoria 
sobre el tema que se desarrolló, el 
documento cuenta con los 
elementos mínimos que un trabajo 
de investigación requiere.

Ejercicios prácticos ( rubrica) 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Comunicación oral y escrita, análisis 
y síntesis, demuestra capacidad 
para aprender de manera autónoma,
fomenta la coevaluacion del 
aprendizaje

Examen escrito 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Demuestra conocimiento y dominio 
de los temas de la unidad.

Total 95-100 85-94 75-84 70-74 NA
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Competencia No.:   1 Descripción: Manejar internet y las herramientas virtuales de
aprendizaje,  mediante  software  especializado  y  la
navegación  en  la  web,  para  interactuar  de manera virtual.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA

DESARROLLAR LA COMPETENCIA

ESPECÍFICA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

GENÉRICAS

HORAS

TEÓRICO-
PRÁCTICA

2.1 Buscadores y Navegadores 
2.1.1 Clasificación 
2.1.2 Menú de navegadores 
2.2 Blogs 
2.2.1 Diseño de blog 
2.3 Correo electrónico 
2.3.1 Creación de una cuenta 
2.3.2 Adjuntar archivos 
(imágenes, textos y audio) 
2.3.3 Administración de cuenta 
mediante 
carpetas 
2.4 Comercio electrónico 
2.4.1 Tipos 
2.4.2 Ventajas 
2.4.3 Seguridad y legislación 
2.5 Foros especializados 
2.5.1 Clasificación 
2.5.2 Navegación 
2.5.3 Participación 
2.6 Educación a distancia y 
manejo de archivo 
en FTP 
2.6.1 Definición 
2.6.2 Carreras e instituciones 
2.7 Antivirus 
2.7.1 Clasificación de los 
antivirus

 Investigar de forma individual y
analizar  de  manera  grupal
conceptos,  usos  y  tipos  de
Buscadores, Blogs,  así como sus
características;  realizar  la
investigación  en  diferentes
fuentes de información confiables.
 Realizar  prácticas  de  Internet
(Foros,  Educación  a  Distancia)
propuestas.
 Realizar  prácticas  de
configuración VTP propuestas.
 El  alumno  realizará  la
evaluación  de  los  conocimientos
adquiridos en la unidad.

Informa  el  objetivo  de  la
unidad,  contenido  temático,
productos  de  aprendizaje,
competencias  a  desarrollar,
criterios  de  evaluación  y  la
bibliografía del curso.
El  docente  explicará  el
contenido  de  la  unidad,  así
como las prácticas requeridas
de  tal  forma  que  el  alumno
entienda claramente el mismo.

 Capacidad de admi-
nistrar, organizar, pla-
nificar y liderar.

 Comunicación oral y 
escrita

 Habilidades en el es-
tudio y manejo de las 
TI emergentes

 Toma de decisiones.
 Capacidad crítica y 

autocrítica
 Capacidad de trabajo 

en equipo
 Habilidades interper-

sonales
 Compromiso ético.
 Capacidad de aplicar 

los conocimientos en 
la práctica

 Habilidades de inves-
tigación

 Habilidad para traba-
jar en forma autónoma

 Búsqueda del logro.

0-15
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INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR

A) Demuestra la búsqueda en diversas fuentes de información, utiliza correctamente las citas bibliográficas, 
la información presenta una redacción satisfactoria sobre el tema que se desarrolló, el documento cuenta 
con los elementos mínimos que un trabajo de investigación requiere.
B) Demuestra conocimiento y dominio de los temas de la unidad, Aplica los conocimientos en los casos 
prácticos solicitados en la evaluación. Demuestra habilidad para la resolución de casos prácticos de acuerdo
al contenido establecido.
C) Comunicación oral y escrita, análisis y síntesis, demuestra capacidad para aprender de manera 
autónoma, fomenta la coevaluación del aprendizaje.

20%

40%

40%

Niveles de desempeño:

DESEMPEÑO NIVEL DE DESEMPEÑO INDICADORES DE ALCANCE
VALORACIÓN

NUMÉRICA
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Excelente   Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se  adapta  a  situaciones  y  contextos

complejos:  Puede  trabajar  en  equipo,
refleja  sus  conocimientos  en  la
interpretación de la realidad. 

b) Hace  aportaciones  a  las  actividades
académicas  desarrolladas: Pregunta
integrando  conocimientos  de  otras
asignaturas  o  de  casos  anteriores  de  la
misma  asignatura.  Presenta  otros  puntos
de vista que complementen al presentado
en  la  clase,  presenta  fuentes  de
información  adicionales  (internet  y
documental etc.) y usa más bibliografía.

c) Propone  y/o  explica  soluciones  o
procedimientos  no  visto  en  clase
(creatividad):  Ante  problemas  o  caso  de
estudio  propone  perspectivas  diferentes,
para  abordarlos  y  sustentarlos
correctamente.  Aplica  procedimientos
aprendidos  en  otra  asignatura  o  contexto
para el problema que se está resolviendo.

d) Introduce  recursos  y  experiencias  que
promueven un pensamiento crítico: Ante
los  temas  de  la  asignatura  introduce
cuestionamientos de tipo ético,  ecológico,
histórico,  político,  económico,  etc.  que
deben tomarse en cuenta para comprender
mejor o a futuro dicho tema. Se apoya en
foros,  autores,  bibliografía,  documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora  conocimientos  y  actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje: En
el desarrollo de los temas de la asignatura
incorpora  conocimientos  y  actividades
desarrolladas  en  otras  asignaturas  para
lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autónoma 
y autorregulada. Es capaz de organizar su

95-100
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Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

85-94

Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en 
desempeño excelente.

75-84

Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

70-74

C
O
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P

E
T

E
N

C
IA

N
O

A
LC

A
N

Z
A

D
A

Desempeño Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias 
conceptuales, procedimentales y actitudinales de 
los indicadores definidos en desempeño excelente.

NA (no alcanzada)

Matriz de evaluación:

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE %
INDICADOR DE ALCANCE

EVALUACIÓN FORMATIVA DE LA

COMPETENCIA

A B C D N
Investigación (Lista de cotejo) 20 19-20 13.- 18 9 -12 6 - 8 0-5 Demuestra la búsqueda en diversas 

fuentes de información, utiliza 
correctamente las citas 
bibliográficas, la información 
presenta una redacción satisfactoria 
sobre el tema que se desarrolló, el 
documento cuenta con los 
elementos mínimos que un trabajo 
de investigación requiere.

Ejercicios prácticos ( rubrica) 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Comunicación oral y escrita, análisis 
y síntesis, demuestra capacidad 
para aprender de manera autónoma,
fomenta la coevaluacion del 
aprendizaje

Examen escrito 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Demuestra conocimiento y dominio 
de los temas de la unidad.

Total 95-100 85-94 75-84 70-74 NA
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Competencia No.:   1 Descripción: Operar el procesador de textos, hoja de cálculo
y presentaciones,  como  recursos  de  trabajo,  a través del
manejo de las barras de herramientas, para  crear  y  editar
archivos  profesionales  y empresariales de calidad.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA

DESARROLLAR LA COMPETENCIA

ESPECÍFICA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

GENÉRICAS

HORAS

TEÓRICO-
PRÁCTICA

3.1 Procesador de texto 
3.1.1 Barras de herramientas 
3.1.2 Creación, edición de 
archivos, 
combinar correspondencia 
3.2 Hoja de cálculo 
3.2.1 Barras de herramientas 
3.2.3 Fórmulas y funciones 
3.2.4 Creación y edición de 
gráficos 
3.2.5 Macros 
3.3 Presentaciones 
3.3.1 Barras de herramientas 
3.3.2 Creación y edición de 
archivos 
3.3.3 Manejo de autoformas, 
imágenes y 
Efectos
3.3.4 Inserción de audio y video

 Investigar de forma individual y
analizar  de  manera  grupal
conceptos,  usos  y  tipos  de
Software  de  oficina,   así  como
sus requerimientos de instalación;
realizar  la  investigación  en
diferentes fuentes de información
confiables.

  Realizar  prácticas  de
laboratorio de uso de software de
oficina propuestas.
 El  alumno  realizará  la
evaluación  de  los  conocimientos
adquiridos en la unidad.

Informa  el  objetivo  de  la
unidad,  contenido  temático,
productos  de  aprendizaje,
competencias  a  desarrollar,
criterios  de  evaluación  y  la
bibliografía del curso.
El  docente  explicará  el
contenido  de  la  unidad,  así
como las prácticas requeridas
de  tal  forma  que  el  alumno
entienda claramente el mismo.

 Capacidad de admi-
nistrar, organizar, pla-
nificar y liderar.

 Comunicación oral y 
escrita

 Habilidades en el es-
tudio y manejo de las 
TI emergentes

 Toma de decisiones.
 Capacidad crítica y 

autocrítica
 Capacidad de trabajo 

en equipo
 Habilidades interper-

sonales
 Compromiso ético.
 Capacidad de aplicar 

los conocimientos en 
la práctica

 Habilidades de inves-
tigación

 Habilidad para traba-
jar en forma autónoma

 Búsqueda del logro.

0-20
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INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR

A) Demuestra la búsqueda en diversas fuentes de información, utiliza correctamente las citas bibliográficas, 
la información presenta una redacción satisfactoria sobre el tema que se desarrolló, el documento cuenta 
con los elementos mínimos que un trabajo de investigación requiere.
B) Demuestra conocimiento y dominio de los temas de la unidad, Aplica los conocimientos en los casos 
prácticos solicitados en la evaluación. Demuestra habilidad para la resolución de casos prácticos de acuerdo
al contenido establecido.
C) Comunicación oral y escrita, análisis y síntesis, demuestra capacidad para aprender de manera 
autónoma, fomenta la coevaluación del aprendizaje.

20%

40%

40%

Niveles de desempeño:

DESEMPEÑO NIVEL DE DESEMPEÑO INDICADORES DE ALCANCE
VALORACIÓN

NUMÉRICA
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Excelente   Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se  adapta  a  situaciones  y  contextos

complejos:  Puede  trabajar  en  equipo,
refleja  sus  conocimientos  en  la
interpretación de la realidad. 

b) Hace  aportaciones  a  las  actividades
académicas  desarrolladas: Pregunta
integrando  conocimientos  de  otras
asignaturas  o  de  casos  anteriores  de  la
misma  asignatura.  Presenta  otros  puntos
de vista que complementen al presentado
en  la  clase,  presenta  fuentes  de
información  adicionales  (internet  y
documental etc.) y usa más bibliografía.

c) Propone  y/o  explica  soluciones  o
procedimientos  no  visto  en  clase
(creatividad):  Ante  problemas  o  caso  de
estudio  propone  perspectivas  diferentes,
para  abordarlos  y  sustentarlos
correctamente.  Aplica  procedimientos
aprendidos  en  otra  asignatura  o  contexto
para el problema que se está resolviendo.

d) Introduce  recursos  y  experiencias  que
promueven un pensamiento crítico: Ante
los  temas  de  la  asignatura  introduce
cuestionamientos de tipo ético,  ecológico,
histórico,  político,  económico,  etc.  que
deben tomarse en cuenta para comprender
mejor o a futuro dicho tema. Se apoya en
foros,  autores,  bibliografía,  documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora  conocimientos  y  actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje: En
el desarrollo de los temas de la asignatura
incorpora  conocimientos  y  actividades
desarrolladas  en  otras  asignaturas  para
lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autónoma 
y autorregulada. Es capaz de organizar su

95-100
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Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

85-94

Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en 
desempeño excelente.

75-84

Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

70-74

C
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N
O

A
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A
N

Z
A

D
A

Desempeño Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias 
conceptuales, procedimentales y actitudinales de 
los indicadores definidos en desempeño excelente.

NA (no alcanzada)

Matriz de evaluación:

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE %
INDICADOR DE ALCANCE

EVALUACIÓN FORMATIVA DE LA

COMPETENCIA

A B C D N
Investigación (Lista de cotejo) 20 19-20 13.- 18 9 -12 6 - 8 0-5 Demuestra la búsqueda en diversas 

fuentes de información, utiliza 
correctamente las citas 
bibliográficas, la información 
presenta una redacción satisfactoria 
sobre el tema que se desarrolló, el 
documento cuenta con los 
elementos mínimos que un trabajo 
de investigación requiere.

Ejercicios prácticos ( rubrica) 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Comunicación oral y escrita, análisis 
y síntesis, demuestra capacidad 
para aprender de manera autónoma,
fomenta la coevaluacion del 
aprendizaje

Examen escrito 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Demuestra conocimiento y dominio 
de los temas de la unidad.

Total 95-100 85-94 75-84 70-74 NA
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Competencia No.:   1 Descripción:  Diseñar   y   operar   una   base   de   datos,
administrando los registros almacenados de la organización y
de las áreas funcionales,  a efecto de  facilitar   un  rápido
acceso   a   la   información  necesaria  para  la  toma  de
decisiones.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA

DESARROLLAR LA COMPETENCIA

ESPECÍFICA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

GENÉRICAS

HORAS

TEÓRICO-
PRÁCTICA

4.1. Creación de una base de 
datos 
4.2 Diseño de Tablas 
4.2.1 Tipos de campos 
4.3. Formularios 
4.4 Consultas 
4.5 Informes

 Investigar tipos de manejadores
de  base  de  datos  y  sus
características a fin de conocer su
ámbito de aplicación.
Realizar prácticas de laboratorio
de base de datos propuestas.
 El  alumno  realizará  la
evaluación  de  los  conocimientos
adquiridos en la unidad.

Informa  el  objetivo  de  la
unidad,  contenido  temático,
productos  de  aprendizaje,
competencias  a  desarrollar,
criterios  de  evaluación  y  la
bibliografía del curso.
El  docente  explicará  el
contenido  de  la  unidad,  así
como las prácticas requeridas
de  tal  forma  que  el  alumno
entienda claramente el mismo.

 Capacidad de admi-
nistrar, organizar, pla-
nificar y liderar.

 Comunicación oral y 
escrita

 Habilidades en el es-
tudio y manejo de las 
TI emergentes

 Toma de decisiones.
 Capacidad crítica y 

autocrítica
 Capacidad de trabajo 

en equipo
 Habilidades interper-

sonales
 Compromiso ético.
 Capacidad de aplicar 

los conocimientos en 
la práctica

 Habilidades de inves-
tigación

 Habilidad para traba-
jar en forma autónoma

 Búsqueda del logro.

0-25

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR
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A) Demuestra la búsqueda en diversas fuentes de información, utiliza correctamente las citas bibliográficas, 
la información presenta una redacción satisfactoria sobre el tema que se desarrolló, el documento cuenta 
con los elementos mínimos que un trabajo de investigación requiere.
B) Demuestra conocimiento y dominio de los temas de la unidad, Aplica los conocimientos en los casos 
prácticos solicitados en la evaluación. Demuestra habilidad para la resolución de casos prácticos de acuerdo
al contenido establecido.
C) Comunicación oral y escrita, análisis y síntesis, demuestra capacidad para aprender de manera 
autónoma, fomenta la coevaluación del aprendizaje.

20%

40%

40%

Niveles de desempeño:

DESEMPEÑO NIVEL DE DESEMPEÑO INDICADORES DE ALCANCE
VALORACIÓN

NUMÉRICA
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Excelente   Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se  adapta  a  situaciones  y  contextos

complejos:  Puede  trabajar  en  equipo,
refleja  sus  conocimientos  en  la
interpretación de la realidad. 

b) Hace  aportaciones  a  las  actividades
académicas  desarrolladas: Pregunta
integrando  conocimientos  de  otras
asignaturas  o  de  casos  anteriores  de  la
misma  asignatura.  Presenta  otros  puntos
de vista que complementen al presentado
en  la  clase,  presenta  fuentes  de
información  adicionales  (internet  y
documental etc.) y usa más bibliografía.

c) Propone  y/o  explica  soluciones  o
procedimientos  no  visto  en  clase
(creatividad):  Ante  problemas  o  caso  de
estudio  propone  perspectivas  diferentes,
para  abordarlos  y  sustentarlos
correctamente.  Aplica  procedimientos
aprendidos  en  otra  asignatura  o  contexto
para el problema que se está resolviendo.

d) Introduce  recursos  y  experiencias  que
promueven un pensamiento crítico: Ante
los  temas  de  la  asignatura  introduce
cuestionamientos de tipo ético,  ecológico,
histórico,  político,  económico,  etc.  que
deben tomarse en cuenta para comprender
mejor o a futuro dicho tema. Se apoya en
foros,  autores,  bibliografía,  documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora  conocimientos  y  actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje: En
el desarrollo de los temas de la asignatura
incorpora  conocimientos  y  actividades
desarrolladas  en  otras  asignaturas  para
lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autónoma 
y autorregulada. Es capaz de organizar su

95-100
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Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

85-94

Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en 
desempeño excelente.

75-84

Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

70-74
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Desempeño Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias 
conceptuales, procedimentales y actitudinales de 
los indicadores definidos en desempeño excelente.

NA (no alcanzada)

Matriz de evaluación:

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE %
INDICADOR DE ALCANCE

EVALUACIÓN FORMATIVA DE LA

COMPETENCIA

A B C D N
Investigación (Lista de cotejo) 20 19-20 13.- 18 9 -12 6 - 8 0-5 Demuestra la búsqueda en diversas 

fuentes de información, utiliza 
correctamente las citas 
bibliográficas, la información 
presenta una redacción satisfactoria 
sobre el tema que se desarrolló, el 
documento cuenta con los 
elementos mínimos que un trabajo 
de investigación requiere.

Ejercicios prácticos ( rubrica) 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Comunicación oral y escrita, análisis 
y síntesis, demuestra capacidad 
para aprender de manera autónoma,
fomenta la coevaluacion del 
aprendizaje

Examen escrito 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Demuestra conocimiento y dominio 
de los temas de la unidad.

Total 95-100 85-94 75-84 70-74 NA
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Competencia No.:   1 Descripción: Desarrollar  sus  habilidades  en  el  manejo  de
recursos  multimedia  para  realizar  diseños gráficos  y  de
video  cumpliendo  con  los estándares de la organización.

TEMAS Y SUBTEMAS PARA

DESARROLLAR LA COMPETENCIA

ESPECÍFICA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA

DESARROLLO DE

COMPETENCIAS

GENÉRICAS

HORAS

TEÓRICO-
PRÁCTICA

5.1. Diseño (Programas 
sugeridos: Corel o 
Photoshop) 
5.2. Video (Programas sugeridos:
Moviemaker o 
flash player)

 Investigar  Programas  para  el
diseño  y  edición  de  imágenes  y
video y clasificarlos en base a su
funcionamiento.
 Prácticas para Diseñar la 

imagen corporativa de una 
organización, incluir la edición 
de un video para difundir 
información (publicidad) de la 
organización. 

 El  alumno  realizará  la
evaluación  de  los  conocimientos
adquiridos en la unidad.

Informa  el  objetivo  de  la
unidad,  contenido  temático,
productos  de  aprendizaje,
competencias  a  desarrollar,
criterios  de  evaluación  y  la
bibliografía del curso.
El  docente  explicará  el
contenido  de  la  unidad,  así
como las prácticas requeridas
de  tal  forma  que  el  alumno
entienda claramente el mismo.

 Capacidad de admi-
nistrar, organizar, pla-
nificar y liderar.

 Comunicación oral y 
escrita

 Habilidades en el es-
tudio y manejo de las 
TI emergentes

 Toma de decisiones.
 Capacidad crítica y 

autocrítica
 Capacidad de trabajo 

en equipo
 Habilidades interper-

sonales
 Compromiso ético.
 Capacidad de aplicar 

los conocimientos en 
la práctica

 Habilidades de inves-
tigación

 Habilidad para traba-
jar en forma autónoma

 Búsqueda del logro.

0-15

INDICADORES DE ALCANCE VALOR DEL INDICADOR
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A) Demuestra la búsqueda en diversas fuentes de información, utiliza correctamente las citas bibliográficas, 
la información presenta una redacción satisfactoria sobre el tema que se desarrolló, el documento cuenta 
con los elementos mínimos que un trabajo de investigación requiere.
B) Demuestra conocimiento y dominio de los temas de la unidad, Aplica los conocimientos en los casos 
prácticos solicitados en la evaluación. Demuestra habilidad para la resolución de casos prácticos de acuerdo
al contenido establecido.
C) Comunicación oral y escrita, análisis y síntesis, demuestra capacidad para aprender de manera 
autónoma, fomenta la coevaluación del aprendizaje.

20%

40%

40%

Niveles de desempeño:

DESEMPEÑO NIVEL DE DESEMPEÑO INDICADORES DE ALCANCE
VALORACIÓN

NUMÉRICA
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Excelente   Cumple al menos 5 de los siguientes indicadores
a) Se  adapta  a  situaciones  y  contextos

complejos:  Puede  trabajar  en  equipo,
refleja  sus  conocimientos  en  la
interpretación de la realidad. 

b) Hace  aportaciones  a  las  actividades
académicas  desarrolladas: Pregunta
integrando  conocimientos  de  otras
asignaturas  o  de  casos  anteriores  de  la
misma  asignatura.  Presenta  otros  puntos
de vista que complementen al presentado
en  la  clase,  presenta  fuentes  de
información  adicionales  (internet  y
documental etc.) y usa más bibliografía.

c) Propone  y/o  explica  soluciones  o
procedimientos  no  visto  en  clase
(creatividad):  Ante  problemas  o  caso  de
estudio  propone  perspectivas  diferentes,
para  abordarlos  y  sustentarlos
correctamente.  Aplica  procedimientos
aprendidos  en  otra  asignatura  o  contexto
para el problema que se está resolviendo.

d) Introduce  recursos  y  experiencias  que
promueven un pensamiento crítico: Ante
los  temas  de  la  asignatura  introduce
cuestionamientos de tipo ético,  ecológico,
histórico,  político,  económico,  etc.  que
deben tomarse en cuenta para comprender
mejor o a futuro dicho tema. Se apoya en
foros,  autores,  bibliografía,  documentales,
etc. para sustentar su punto de vista.

e) Incorpora  conocimientos  y  actividades
interdisciplinarias en su aprendizaje: En
el desarrollo de los temas de la asignatura
incorpora  conocimientos  y  actividades
desarrolladas  en  otras  asignaturas  para
lograr la competencia.

f) Realiza su trabajo de manera autónoma 
y autorregulada. Es capaz de organizar su

95-100
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Notable Cumple cuatro de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

85-94

Bueno Cumple tres de los indicadores definidos en 
desempeño excelente.

75-84

Suficiente Cumple dos de los indicadores definidos en 
desempeño excelente

70-74
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Desempeño Insuficiente No se cumple con el 100% de evidencias 
conceptuales, procedimentales y actitudinales de 
los indicadores definidos en desempeño excelente.

NA (no alcanzada)

Matriz de evaluación:

EVIDENCIA DE APRENDIZAJE %
INDICADOR DE ALCANCE

EVALUACIÓN FORMATIVA DE LA

COMPETENCIA

A B C D N
Investigación (Lista de cotejo) 20 19-20 13.- 18 9 -12 6 - 8 0-5 Demuestra la búsqueda en diversas 

fuentes de información, utiliza 
correctamente las citas 
bibliográficas, la información 
presenta una redacción satisfactoria 
sobre el tema que se desarrolló, el 
documento cuenta con los 
elementos mínimos que un trabajo 
de investigación requiere.

Ejercicios prácticos ( rubrica) 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Comunicación oral y escrita, análisis 
y síntesis, demuestra capacidad 
para aprender de manera autónoma,
fomenta la coevaluacion del 
aprendizaje

Examen escrito 40 38-40 36-38 33-36 32-33 0-32 Demuestra conocimiento y dominio 
de los temas de la unidad.

Total 95-100 85-94 75-84 70-74 NA
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Nota: este apartado número 4 de la instrumentación didáctica para la formación y desarrollo de competencias profesionales se repite, de acuerdo al número de competencias específicas de los temas de asignatura.

5. Fuentes de Información y Apoyos Didácticos

Fuentes de información Apoyos didácticos:
1. Norton, Peter. Introducción a la computación. McGraw Hill. 
ISBN: 970-100667- 4/ 9701006674
2. Henry F. Korth, Abraham Silbertchatz.
Fundamentos de Bases de datos, 4/E.Ed. Mc Graw Hill.
3.  Prieto  Espinosa  Alberto,  Introducción  a  la  Informática,  Ed.
McGraw Hill México, 2006

• Diapositivas
• Software especializado.
• Plataforma Educativa (Classroom)
• Internet.

6. Calendarización de evaluación (6)

Semana 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
TP ED 

EF
1

EF2 EF3 EF4 EF5
ES

TR
SD SD SD SD SD
TP= Tiempo planeado TR=Tiempo real  SD = Seguimiento departamental
ED = Evaluación diagnóstica. EFn = Evaluación formativa (Competencia Especifica n). ES = Evaluación sumativa. 

Fecha de elaboración: ____19 de Agosto de 2024_____
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MTI. Lorenzo de Jesús Organista Oliveros I.S.C. Marcos Cagal Ortiz

Nombre y firma del (de la) profesor(a) Nombre y firma del (de la) Jefe (a) de Departamento
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