INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“GLICERIO GOMEZ IGARZA”

SILABO
INFORMACION GENERAL
Programa de estudios : Arquitectura de plataformas y servicios de tecnologias
de informacion
Moddulo : Soporte, mantenimiento y control de riesgos en
sistemas informaticos
Unidad Didactica : Ofimética
Creéditos 2
Periodo Lectivo : 2025-1
Periodo Académico 2
Horario : martes 11:30 am- 01:00 pm
Jueves 12:15 - 01:00 pm
Docente > Ing. Josue E. Marifio Alarcon
E-mail : majeliseo84@gmail.com
N° Hora Semanal '3
N° Hora Semestral :3x16=148

CALENDARIZACION PERIODO ELECTIVO

INICIO FIN TOTAL
28 de abril 22 de agosto 17 semanas

MISION Y VISION INSTITUCIONAL

Mision
Somos formadores de profesionales técnicos, competitivos orientados a la investigacion
aplicada e innovacion que respondan a los requerimientos del sector productivo y desarrollo
del Pais

Vision

Al 2026, ser una Institucidn licenciada y acreditada enmarcados en la excelencia académica
con investigacion e innovacion tecnolégica comprometida con el desarrollo sostenible de la
region y el pais

VALORES INSTITUCIONALES

Responsabilidad
Respeto
Creatividad
Honestidad

MISION Y VISION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

Mision

Somos formadores de profesionales técnicos de Arquitectura de Plataformas y Servicios de
Tecnologias de la Informacion, con conocimiento global, ético y social que les permita
desempefarse eficaz y eficientemente utilizando las tecnologias de informacion, acorde a los
avances cientificos - tecnoldgicos, comprometidos en el cuidado y preservacion del medio
ambiente.

Vision
Al 2026, Ser un Programa de Estudios lider y acreditada, en la formacion de profesionales
técnicos en Arquitectura de Plataformas y Servicios de Tecnologias de la Informacidn,



mpleando investigacion, innovacion y emprendimiento con el uso eficaz de las te
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de informacion global.
VI. COMPETENCIA DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

e Ejecutar acciones de monitoreo y otras acciones operativas, de acuerdo a las buenas practicas
de aseguramiento de operacion del CPD y salvaguardar de la informacién del negocio.

e Realizar las mejoras, mantenimientos preventivos y acciones correctivas en las
infraestructuras y plataformas de TI, de acuerdo al plan de mejoras, gestion de riesgos,
continuidad de negocio y politicas de seguridad.

VII. CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACION
CAPACIDADES CRITERIOS DE INDICADORES DE LOGRO
EVALUACION
Manejo de Creacidn y edicion de Genera documentos organizados,

procesadores de texto
Uso eficiente de hojas
de célculo
Disefio de

presentaciones digitales

documentos con formato
profesional

utilizando estilos y formatos
adecuados

Aplicacion de formulas y
funciones para anélisis de
datos

Utiliza funciones avanzadas como
referencias y gréficos para
interpretar informacion

Elaboracion de diapositivas
atractivas y estructuradas

Crea presentaciones con disefio
visual coherente y adecuado al
contenido

Gestion de
herramientas de
colaboracién

Uso de almacenamiento en
la nube y edicién
compartida

Comparte y edita documentos en
plataformas digitales de manera
eficiente

VIII. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES Y CONTENIDOS BASICOS

Sle:manas/ Elemeptos it Actividades de aprendizaje | Contenidos basicos Tareas previas Hora
echas | capacidades
S N° 1 Explorar entorno de | Microsoft Word: Investigar qué es la
emana 1 . X L

28/04/25 Utiliza Word: Apll_car fgrr_nato a |entorno, for_mato de: ofimética. Traer 3
-02/05/25 procesador de | texto,Ejercicio practico: dar | texto. Negrlta_, cursflya, texto para dar

textos en la formato a un parrafo. subrayado, alineacion. | formato.

elaboracion de

documento Buscar imagenes
Semana 2 | teniendo en N° 2 Insertar tablas e Tablas e imagenes en | relacionadas con su
05/01/25 cuenta los imagenes en Word. Word. Insertar, carrera. Revisar 3

- requerimientos |  Actividad de edicién con | modificar y ajustar ejemplos de

09/05/25 | del contexto texto, imagen y tabla. contenido. documentos con

laboral y los imagenes.

formatos .
Semana 3 | Vinculados al N° 3 Aplicar estilos y Estilos, encabezados y Rewsarfnormas
12/05/25 | programade | encabezados/pies de pagina. |pies de pagina. AP,[AE y! ormlatos 3
-16 05 estudios. Crear portada con formato | Portadas, numeracion, ::S ' uudona e
2025 institucional. espaciado. uscar ¢ ocumento
académico.




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“GLICERIO GOMEZ IGARZA”

Semana 4 N° 4 exposicién primer Identificar tipo de
19/05/25 o . Listas de destinatarios,
avance, Disefiar plantilla de . documento a
N carta con combinacién campos personalizados. combinar
23/05/25 ' '
Semana 5 N° 5 Elaborar documento Redactar contenido
26/05/25 A Estructura de .
- academlc_q com,p!eto. documento formal. para !nfp rme
30/05/25 evaluacion teorica académico.
investigar sobre
Semana 6 N° 6 Explorar entorno Entorno Excel. q_?éi? ((jjzt((:)aélculo y
02/06/25 Excel. Aplicar formulas | Frmulas basicas. -
- basicas. Crear hojacon | Suma, promedio, numericos .
06/06/25 operaciones bésicas minimo, maximo personales. Revisar
' ' ' férmula de promedio
y suma.
Semana7 | Sistematiza N° 7 Usar funciones Funciones: S, E%S;%Ltgﬁoréﬂsz?\%?
09/06/25 | informacién condicionales y absolutas | CONTAR.SI. ejemplo cdn
- utilizando hoja | Ejercicio con funcion Sl'y | Referencias absolutas .
13/06/25 | de calculo de referencias fijas. con $ referencias
absolutas.
manera
eficiente,
Semana 8 vinculadosdal N° 8 exposicion 2do avance . Revisar tutorial
16/06/25 | programa de préctica de validacion con Listas dgs_plegables Y| sobre validacion de
y estudios. listas desplegables rangos validos. datos
20/06/25 ' '
Sergg na N° 9 Aplicar filtros y Filtros, ordenamiento, | Recopilar datos con
formatos condicionales, formatos condicionales, | multiples criterios,
23/06/25 : . o N .
9706 _Organlzar datos con flltro_s O_rgan_lzac_lg)n y [_)lsenar p_Ianllla con
2025 simples. Evaluacion Practica | visualizacidn de datos. | filtros activos.
Semana N° 10 introduccién Microsoft PowerPoint: | investigas sobre
10 Microsoft PowerPoint: entorno y creacion de | aplicaciones para
30/06/25 entorno y creacién de diapositivas Entorno presentaciones Traer
- diapositivas Disefiar PowerPoint. Insercion | idea de exposicion
04/07/25 Realiza presentacion en PowerPoint. | de contenido. visual.
presentaciones
Semana de Buscar imagenes o
11 informacion N°11 Insertar contenido | Imagenes, texto, video para insertar.
07/07/25 | sistematizada | multimedia. Animaciones, | formas. Animaciones, | Explorar
—1107 | decalidady | transiciones e hipervinculos. | transiciones, vinculos. | transiciones en
2025 vinculados al presentaciones.
programa de
Serlnzana estudios. N° 12_ Disefiar menu d_e B_otone_s de acc_ic')n, Revisar plantil!a con
14/07/25 navegacion en presentacion. | disefio interactivo. botones de accion.

18/07/25

Presentacion preliminar de
proyecto en PowerPoint.

Presentaciones
efectivas.

Ensayar
presentacién oral.
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Semana N° 13 Cree documentos | Creacién y edicion de | averiguar sobre
13 PDF Explicacion y documentos PDF software de
21/07/25 demostracidn sobre: Correo | Correo electronico: uso | manipulacion para
- electrénico: uso eficiente | eficiente PDF investigar sobre
25/07/25 (Gmail/Outlook) (Gmail/Outlook) gmal, outlook
Semana
14 N* 14 evaluacion final Uso de voz, tiempo Anotar aspectos a
28/07/25 tedrico, Retroalimentacion claridad ’ poy meiorar P
-108 del docente y mejoras. ' jorar.
2025
Semana N° 15 Integrar Word, Excel | Vinculacion entre
. Lo ! Preparar
15 y PowerPoint. Ejercicios | herramientas
o i L documentos Word y
04/08/25 précticos sobre: Google | ofimaticas. Google ; .
i - - . Excel previos. video
- Drive y colaboracion en Drive y colaboracion sobre Gooale drive
08/08/25 linea en linea g
Semana
16 N° 16 exposicion final exposicion fmal Revisar temas de las
11/08/25 o . evaluacion final X
evaluacion final practico . tres capacidades
- practico
15/08/25
Semana N° 17 evaluacion de evaluauo_r] de .
L S recuperacion, practica .
17 recuperacion, practica final | .. b Revisar temas de las
- .. | final evaluacion de :
18/08/25- evaluacion de recuperacion ion final tres capacidades
22/08/25 final tedrico recuperacion fina
tedrico
IX. METODOLOGIA

e Meétodos: Proyectos, aprendizaje cooperativo, ramificacion, pensamientos, Inductivo y

deductivo, Analitico y demostrativo, Estudio dirigido, Taller.

Técnicas: Lluvia de ideas, Exposicion, Debate, Trabajo grupal, Observacion directa, rubrica,
gjercicios practicos, casos practicos.

Equipos y materiales: Pizarra acrilica y plumones de colores, Laptop y/o computadora y
multimedia, talleres y otros.

Aprendizaje activo y practico - Se prioriza el uso de software en sesiones interactivas,
donde los estudiantes aplican lo aprendido en ejercicios reales.

Enfoque basado en proyectos - Desarrollo de actividades donde los estudiantes crean
documentos, hojas de calculo y presentaciones para fortalecer sus competencias.

Trabajo colaborativo - Uso de herramientas en la nube para compartir y editar archivos
en equipo, promoviendo la comunicacién digital efectiva.

Casos practicos y resolucion de problemas - Aplicacion de conocimientos en escenarios
del mundo real, simulando tareas administrativas y laborales.

Evaluacién formativa y autoaprendizaje - Seguimiento del progreso mediante rabricas y
tareas practicas

EVALUACION

El sistema de calificaciéon es vigesimal y la nota minima aprobatoria para las unidades
didacticas es 13.

Los estudiantes podran rendir evaluaciones de recuperacion la 17 semana a fin de lograr la
aprobacion final de las unidades didacticas dentro del mismo periodo de estudios,
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considerando criterios de calidad académica y de acuerdo con los lineamientos establecidos

en el reglamento institucional. La evaluacién de recuperacion sera registrada en un Acta de
Evaluacion de Recuperacion

Si el estudiante del Programa de Estudios desaprueba dos (02) veces la misma unidad
didactica sera separada del IEST.

El estudiante que acumula inasistencias injustificadas en nimero mayor al 30% del total de
horas programadas en la Unidad Didactica, sera desaprobado en forma automatica, sin
derecho a recuperacion.

La asistencia es obligatoria segin las normas del Instituto.

El limite de inasistencia para que el estudiante tenga derecho a examenes es del 30%.

La evaluacion sera permanente, se considerara de la siguiente manera:

RUBROS INSTRUMENTOS PESO

EVALUCION PERIODO ACAD. INDIC. LOGRO 1

Evalucion de entrada Prueba objetiva y de Requisito
desarrollo

Resolucidn de cuestionarios y trabajos (RT) Lista de cotejo 30%

Trabajo de Investigacion (TI) Lista de cotejo 45%

Evaluacion practica (EP) Lista de cotejo 25%
TOTAL 100%

EVALUCION PERIODO ACAD. INDIC. LOGRO 2

Trabajo de Investigacion (TI) Lista de cotejo 30%

Trabajos Grupales (TG) Lista de cotejo 30%

Exposiciones (EXP) Lista de cotejo 40%
TOTAL 100%

EVALUCION PERIODO ACAD. INDIC. LOGRO 3

Trabajo de Investigacion (TI) Lista de cotejo 40%

Trabajos Grupales (TG) Lista de cotejo 20%

Exposiciones (EXP) Lista de cotejo 40%
TOTAL 100%

EVALUACION DE RECUPERACION

Evolucidn practica (EP) Lista de cotejo 40%

Evaluacién final (EF) Prueba escrita 60%
TOTAL 100%

En el final de la unidad didactica se obtendra mediante las siguientes formula segun el caso.

Nota del Indicador de logro 1: PF=RT (30 %) + Tl (45 %) + EP (25 %)

Nota del Indicador de logro 2: PF=RT (30 %) + TI (30 %) + EP (40 %)

Nota del Indicador de logro 3: PF=RT (30 %) + TI (20 %) + EP (40 %)

Evaluacion de recuperacion: PF = EP (40 %) + EF (60 %).

XI.

PF1+PF2+PF3

Promedio Final=X

PRODUCTO ESPERADO PARA APROBAR LA UNIDAD DIDACTICA
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e INDICADOR DE LOGRO N° 01
o Presentacion de su trabajo monografico del primer avance
o Dominio, Microsoft Word

e INDICADOR DE LOGRO N° 02
o Presentacion de su trabajo monografico del segundo avance
o Dominio de Excel, tablas dindmicas, macros

e INDICADOR DE LOGRO N° 03

o Presentacion final de su trabajo monogréfico
o Presentacion dindmica hipervinculos formatos estandares

XIl. RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
e Llena, Sonia () MF 0233_2 OFIMATICA (2°da edicion) Marcombo

e Jaramillo G. Juan C, Narvaez J. Hugo J., Puga P. Jorge A., Gélarraga M. Nuria J. (2023)
OFIMATICA CID - Centro de Investigacion y Desarrollo

o Pefia, Rosario; Balart, Laura; Cuartero, Julio y Orbegoso, Borja. (2013) PASO A PASO

OFFICE (1°ra edicion) Alfaomega
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Mag. Gladis V. Roja cnfoNargiso Chaupis Enf. Enf. Liliabeth Ing. Josue E. Mariio
Rivas [ Chivez Claudio Sobrado Alarcon
DIRECTORA JEFE DE UNIDAD COORDINADOR DEL DOCENTE

GENERAL ACADEMICA AREA ACADEMICA



