v

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION N° 315-2022-CU
Lambayeque, 22 de junio del 2022

VISTO:

El Oficioc N° 660-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC-D/IGN, emitido por el Decano de la Facuitad de
Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables de la Universidad Naclonal Pedro Ruiz Gallo, solicitando
ratificacion de la Resolucion N° 021-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC/CF {Expediente N° 2603-2022-5G).

CONSIDERANDO:

Que, el articuto 18° de la Constitucion Polftica del Perd sefiala que cada universidad es auténoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrative y econdmico; y que las universidades se rigen
por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes,

Que, el articulo 8° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y el articulo 9° del Estatuto de la Universidad
sefialan que el Estado reconoce la autonomia universitaria, la misma que es Inherente a las universidades y se
ejerce de conformidad con lo establecido en la Constitucion, la ley universitaria y fas demds normas aplicables,

Que, el articulo 59.15 de la Ley N® 30220, Ley Universitaria, y el articulo 21,23 del Estatuto de la
Universidad establecen que el Consejo Universitario tiene entre su atribucidn otras que sefiale el Estatuto y el
Reglamento de Orgariizacidn y Funciones de la Universidad.

Que, el articulo 67.2.4 de fa ley N© 30220 y el articulo 31.12 del Estatuto de fa Universidad, establecen
que el Consejo de Facultad tiene entre sus atribuciones conocer y resolver todos [os demds asuntos que se
presenten dentro del area de su competencia.

Que, los articulos 60° y 62.2¢ de {a Ley Universitaria N© 30220, y, los articulos 22¢ y 24.20 del Estatuto
de la Universidad, establecen gue el Rector es el personero y representante legal de la universidad. Tiene a su
cargo v a dedicacion exclusiva, la direccidn, conduccidn y gestidn del gobierno universitario en todos sus
ambitos, dentro de los limites de la presente ley y del Estatuto; y tiene entre sus atribuciones, dirigir la actividad
académica de la Universidad, y su gestién administrativa, econdmica y financiera.

Que, fos articulos 682, 70.29 y 70.3° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, y los articutos 32¢, 34.20
y 34.3¢ del Estatuto de la Universidad, establecen que el Decano es la maxima autoridad de gobierno de la
Facultad, representa a la Facultad ante el Consejo Universitario y la Asambtea Universitaria, conforme lo dispone
la presente ley; dirige administrativamente y académicamente la Facultad.

Que, con Oficio N° 660-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC-D/IGN, de fecha 21 de junio de 2022, el
Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables, eleva, para su ratificacion, ia
Resolucidn NO 021-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC/CF, que apruebha el Proyecto, Presupuesto, Reglamento v
Contenidos de los Cursos del Programa de Informatica para Acreditacidn en Computacién del Afio 2022
Adaptado a la Modalidad Virtual (PIAC 2022), que fue aprobado en Consejo de Facultad en Sesidn Extraordinaria
del 24 de febrero de 2022, en razén de que no hay normativa aprobada, pero es una exigencia del ptan de
estudio del programa de Economia, Contabilidad, Administracién, Comercio y Negocios Internacionales.

. Que, el Programa de Informatica para Acreditacidn en Computacién 2022 (PIAC), tiene como objetivo
Desarroflar competencias informatizadas en todos los estudiantes de las carreras profesionales de fa FACEAC;
Contribuir a la formacion académica, profesional y laboral de los estudiantes mediante el uso de programas
Informaticos actualizados; Dotar de valor agregado informético a los conocimlentos tedricos impartidos en todas
fas carreras profesionales; brindar cursos informaticos aplicados, los cuales son complementarios a los cursos
de las carreras profesionales, y propiciar la creacién de aplicatives a las Ciencias Econdmicas, Administrativas
y Contables.

Que, los mlembros de Consejo Universitario, en Sesidn Ordinaria Virtual N° 002-2022-CU, de fecha
22 de juniv de 2022, acordaron ratificar la Resolucidn N® 021-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC/CF, que aprueba
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
CONSE]JO UNIVERSITARIO

RESOLUCION N° 315-2022-CU
Lambayeque, 22 de junio del 2022

el Proyecto, Presupuesto, Reglamento y Contenidos de los Cursos del Programa de Informatica para
Acreditacion en Computacién del Afio 2022 Adaptado a la Modatidad Virtual (PIAC 2022), el cual ha iniciado a
partir del mes de enero de 2022, con una duracién continua en forma modular y secuencial; que, en setenta y
tres (73) folios forma parte del anexo I de la mencionada resolucién.

Que, en uso de las atribuciones conferidas al Rector en el articulo 62.1 de la Ley Universitaria N©
30220 vy el articulo 24.1 del Estatuto de la Universidad.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Ratificar la Resolucidn N© 021-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC/CF, que aprueba el
Prayecto, Presupuesto, Reglamento y Contenidos de los Cursos del Programa de Informdtica para Acreditacién
en Computacién del Afio 2022 Adaptado a la Modalidad Virtual (PIAC 2022), el cual ha iniciado a partir del mes
de enero de 2022, con una duracidn continua en forma modular y secuencial; que, en setenta y tres (73} folios
forma parte del anexo 1 de la mencicnada resolucién,

Articulo 2°.- Dar a conocer la presente resolucidn al Vicerrector Académico, Vicerrectorado de
Investigacidn, Facultad de Cienclas Econdmicas, Administrativas y Contables, Organo de Control Institucional,
y demdAs.instancias correspondientes.

Q-%\DéD & . . r
& SECTOSREGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE,
<
Z

Dr. ENRIQUE WIL VELASQUEZ
Rector
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RESOLUCION N°021-2022-VIRTUAL-UNPRG-FACEAC/CF

Lambayeque, 24 de febrero de 2022

VISTO:

El Oficio N°007-2022-VIRTUAL-PIAC-FACEAC de fecha 23 de febrero de 2022 que recae en el
expediente N°1405-2022-FACEAC presentado por el Sefior MSc. Rafael Chaflogue Gastulo,
Director Académico del Programa, mediante el cual, soliclta la aprobacién del Proyecto,
Presupuesto, Reglamento y Contenidos de los cursos del programa de informatica para
acreditacion en computacion del afio 2022 adaptado a la modalidad virtual (PIAC 2022).

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento del visto el Sefior MSc. Rafael Chafloque Gastulo, Director
Académico del Programa para acreditacion, hace llegar el Proyecto, Presupuesto, Reglamento
y Contenidos de los cursos del programa de informatica para acreditacion en computacion
del afio 2022 adaptado a la modalidad virtual (PIAC 2022), para su aprobacion;

Que, el Programa tendra una duracion continta en forma modular y secuencial de Lunes a Domingo;

Que, el Consejo de Facultad, en Sesién extraordinaria de fecha 24 de febrero del 2022, se
acordo, aprobar el Proyecto, Presupuesto, Reglamento y Contenidos de los cursos del
programa de informatica para acreditacion en computacion del afio 2022 adaptado a la
modalidad virtual (PIAC 2022}, que en un numero de setenta y tres (73) folios forma parte del
anexo 1 de la presente resolucion;

Que, por las consideraciones expuestas y en uso de las atribuciones que le confiere al sefior Decano
en el articulo 34° del Estatuto de la Universidad y la Ley Universitaria 30220,

SE RESUELVE:

Art. 1° APROBAR ¢l Proyecto, Presupuesto, Reglamento y Contenidos de los cursos del
programa de informatica para acreditacién en computacién del afio 2022 adaptado a
ia modalidad virtual (PIAC 2022), que en un numero de setenta y tres (73) folios forma
parte del anexo 1 de la presente resolucién. El mencionado programa se ha iniciado a partir
del mes de Enero de 2022 con una duracion contintia en forma modular y secuencial.

Art. 2°Dar a conocer la presente Resolucion al Rector, Vicerrectorado Académico, Oficina Servicios
Académicos, Direccion General de Administracién, Organo de Control Institucional,
Escuelas Profesionales, Oficina de Administracion, Oficina de Contabilidad, Programa de

Computacion para Acreditacion e interesados. )
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

S M.Sc. JOSE MAXIMG GOMEZ NAVARRO
' > DEGANO (e)

felm

Anexos: 5000 -5001
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UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS
Y CONTABLES

PROYECTO

PROGRAMA DE INFORMATICA PARA ACREDITACION EN COMPUTACION
(PIAC) 2022

. RESUMEN

LLas actuales circunstancias de competencia internacional, exigen una modernizacion de la
educacion superior en las escuelas profesionales de nuestra facultad y uno de los
elementos importantes es contar con el dominio de programas informaticos, tales como el
Excel, SIAF, SIGA, SPSS, Eviews, Stata entre otros. El dominio de programas informaticos
repercute en el desempefio profesional y el avance académica. Por ello, se hace necesario
gue la Facultad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables brinde la capacitacion
adecuada en programas informaticos de acuerdo a las exigencias de las escuelas
profesionales de Contabilidad, Administracidn, Economia y Comercio y Negocios

Internacionales.

El presente documento tiene por finalidad, justificar el desarrollo del Programa denominado
“Programa de Informatica para Acreditacidén en Computacion® {PIAC) como una alternativa
para la solucién de la falta de capacitacién de nuestros estudiantes en programas
informaticos relacionados con el quehacer econédmico gue nos compete profesionalmente.

Esto permitira una mayor consolidacion y nivel de rendimiento laboral.

Actualmente el aprendizaje de programas informaticos se torna una necesidad para el
desenvolvimiento profesional, asi como para afrontar los retos que nos presenta la sociedad

actual.

Frente a la globalizacion, donde reconocemos a los programas informéaticos como
herramientas inherentes a la formacion académica- profesional de los estudiantes de las
careras profesionales de Contabilidad, Administracién, Economia y Comercio y Negocios

Internacionales, ante la carencia de instituciones que les brinde una preparacion de acuerdo
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a sus necesidades profesionales; surge este programa como una vital alternativa para

proveerles de los medios necesarios y adecuados para su formacion y perfeccionamiento.

El principal objetivo que buscara el PIAC es desarrollar cursos de computacién e informatica
aplicados a cada especialidad que nutrira a los participantes con las herramientas
necesarias para desarrollar o mejorar el desempefio profesional, ya que cada vez resulta
una habilidad mas comln y evidentemente requerida en el ambito [aboral, tanto en
empresas nacionales y multinacionales, como en las empresas puGblicas y demas lugares
habituales de trabajo del profesional de ciencias econémicas, administrativas y contables.

1.1. ASPECTO TECNOLOGICO
Se cuenta con software actualizado, que permite a los estudiantes de las escuelas
profesionales de Economia, Administracion, Contabilidad y Comercio y Negocios
Internacionales mantenerse con lo Ultimo en el ambito laboral y acadéemico; entre los
softwares con los que se cuentan estan: SPSS 25, Office 2016, Minitab 18.1, Eviews
10, MS Project 2016, MS Visio 2016, Stata 15, etc.

1.2. INFRAESTRUCTURA
Se cuentan con 5 laboratorios de cdmputo para ser utilizados por los estudiantes. Estos
laboratorios de computo han sido dotados del software necesario para apoyar los
Cursos que sé dictan en la Facuitad y en el programa del PIAC, contando para ello con
computadores de Ultima tecnologia que permitiran realizar labores académicas

adecuadamente.

Las capacidades de los Laboratorios se describen a continuacion:
- Laboratorio 1: 30 computadoras.
- Laboratorio 2: 30 computadoras.
- Laboratorio 3: 49 computadoras.
- Laboratorio 4: 31 computadoras.
.- Laboratorio 5: 31 computadoras.

Todos los laboratorios tienen; un proyector, equipos de cémputo 15 e I7, de Marca
Lenovo y Hp; adicionalmente cuentan con conexion de Internet, donde el laboratorio 1

y 2 tienen conexion cableada y el 3, 4 y 5 conexion Wifi.
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Ademas, los laboratorios cuentan con asistencia y soporte técnico de personal que, en
diversos turnos, atienden las consultas, inquietudes o incidencias de los alumnos o

docentes que hacen uso de elios.

1.3. BASE LEGAL
a) Ley Universitaria 30220
- Articulo 54°
“Las universidades pueden constituir centros de produccién de bienes y servicios
que estan relacionados con sus especialidades, areas académicas o trabajos de
investigacion. La utilidad resultante de dichas actividades constituye recursos de
la universidad y se destinan prioritariamente a la investigacién para el

cumplimiento de sus fines.”

i \?n b} Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallo de Lambayeque
i (Resolucién N° 004-2020-AU-UNPRG Asamblea Universitaria noviembre 2020)
- Articulo 95°

“El conocimiento de computacion e informatica se puede acreditar con estudios

dentro o fuera de la Universidad en instituciones debidamente autorizadas.”
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il. DISENO DEL PROGRAMA
2,1 OBJETIVO Y FINALIDAD

Articulando el contenido informatico y tematico especializado, la finalidad del PIAC
es desarrollar en los participantes sus capacidades computacionales a través de un
sistema vivencial y dinamico donde el estudiante sea el protagonista de sus procesos
de aprendizajes de tal manera que sea capaz de llevar un eficaz manejo y desarrolio
en situaciones de vida cotidiana y profesional, acceder a informacion de su interés y
relacionada al mundo econdmico en diferentes medios de informaticos, desde un

nivel inicial hasta un nivel avanzado.

Para ello se plantea los siguientes objetivos:

1. Desarrollar competencias informatizadas en todos los estudiantes de las carreras
profesionales de la FACEAC.

2. Contribuir a la formacién académica, profesional y laboral de los estudiantes
mediante el uso de programas informaticos actualizados.

3. Dotar de valor agregado informatico a los conocimientos teéricos impartidos en
todas las carreras profesionales,

'""v; ' 4. Brindar cursos informaticos aplicados, los cuales son complementarios a los

«“9“5 cursos de las carrereas profesionales.

5. Propiciar la creacién de aplicativos a las ciencias econémicas, administrativas y

contables.

2.2 METODOLOGIA

Las sesiones de clase seran presénciales / virtuales, utilizando medios audio
visuales, asi como desarrollo de la aplicacion practica y/o desarrollo de talleres, hara
uso de clases exposicién- dialogo. El material didactico preparado por el docente
sera orientado a facilitar la asimilacion de conceptos y aplicacion practica para el
desarrollo de competencias y capacidad relacionado con el buen desempefio de la

especialidad.
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2.3 DURACION DEL PROGRAMA, FRECUENCIA Y HORARIO

Duracidn del programa de acreditacién para Economia:

El programa comprende 6 méduios obligatorios de 20 horas cada uno.

N° | Modalidad Tiempo Horas
1 | Lunes a viernes 6 semanas | 120
2 | Lunes, miércoles y viernes | 12 semanas | 120
3 | Martes, jueves y sabado 12 semanas | 120
4 | Sabados y domingos 12 semanas | 120

Duracion del programa de acreditacién para Administracion:

El programa comprende 8 médulos obligatorios de 20 horas cada uno.

N° | Modalidad Tiempo Horas

1 | Lunes a viernes 8 semanas | 160
'2 | Lunes, miércoles y viernes | 24 semanas | 160

3 | Martes, jueves y sébado | 24 semanas | 160

4 | Sabados y domingos 14 semanas | 140

Duracién del programa de acreditacién para Contabilidad:

El programa comprende 10 médulos obligatorios de 20 horas cada uno.

;ﬁ"”‘\ N° | Modalidad Tiempo Horas
“3"}':‘»{:3;5; 1 | Lunes a viernes 12 semanas | 200

2 | Lunes, miércoles y viernes | 30 semanas | 200

3 | Martes, jueves y sdbado 30 semanas | 200

4 | Sabados y domingos 30 semanas | 200

Horarios en la modalidad presencial:

Con la finalidad de atender a los estudiantes de los ultimos ciclos, egresados y

publico en general que se encuentren practicando o trabajando se esta considerando

los siguientes horarios:

Lunes a viernes:

8:00-12:00
14:00-18:00
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Lunes, miércoles y viernes: 8:00-12:00

14:00-18:00
Martes, jueves y s&bado: 8:00-12:00

14:00-18:00
Sabados y domingos: 8:00-13:00

14.00-19:00

Horarios en la modalidad virtual:
Cada sesion virtual tendrd una duracién méxima de 4 horas cronolégicas hasta
alcanzar las 20 horas cronoldgicas que dura cada curso, haciendo un total de 5

sesiones. Se esta considerando los siguientes horarios:

Sabados y domingos: Se realizaran 5 sesiones de 4 horas cada sesion
8:00-12:00 horas
15:00-19:00 horas

Lunes a viernes: Se realizaran 10 sesiones de 2 horas cada sesién
8:00-10:00 horas

10:00-12:00 horas

14:00-16:00 horas

18:00 horas-20:00 horas

20:00 horas-22:00 horas

Lunes, miércoles y viernes: Se realizaran 5 sesiones de 4 horas cada sesién
8:00-12:00 horas

14:00-18:00 horas

18:00-22:00 horas

Martes, jueves y sabado: Se realizaran 5 sesiones de 4 horas cada sesidn
8:00-12:00 horas

14:00-18:00 horas

18:00-22:00 horas

La evaluacién parcial y final no debe exceder de 2 horas cada una (120 minutos)
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2.4 PROCESO DE INSCRIPCION
El proceso de admisién es permanente y sera supervisado por el Director del

Programa.

En la modalidad virtual el estudiante después de realizar el pago de su inscripcion
en el Banco de la Nacion, debe escanear voucher de pago con su ficha de inscripcién
al Programa, y especificar en el mensaje de correo los siguientes datos: apeilidos y

nombres, codigo, especialidad, numero de celular, horario de curso a estudiar.

241.VACANTES
Las convocatorias solo consideran un nimero méaximo de 30 participantes por

grupo y 45 como maximo.

2.4.2. REQUISITOS DE INSCRIPCION
» Llenado de ficha de inscripcién al Programa.

* Recibo de pago de derecho de inscripcién.

2.4.3. DERECHO DE INSCRIPCION
Cursos de Acreditacion

Los cursos para acreditacion tienen una duracién de 20 horas
Matricula: S/ 20.00
Modulo: Estudiantes y docentes de la FACEAC: S/ 80.00

Médulos dirigidos al ptiblico en general
Estos médulos tienen una duracién de 30 horas para los estudiantes, docentes
de la FACEAC.
~ Matricula: S/20.00
Mddulo: Estudiantes y docentes de la FACEAC: S/, 80.00

Derecho por convalidacién de los cursos de Excel: S/. 85.00 por curso

2.4.4. REQUISITOS DE EGRESO.
La Certificacién sera por el total de horas para acreditar computacion, no se
aceptan examenes de acreditacion por el total de maodulos, Yy se podra convalidar
los cursos de Excel basico, Excel intermedio y Excel avanzado (maximo tres
cursos), si se cumple con el total de horas y previo pago del derecho de
convalidacion ascendente a S/. 80.00 por curso, los cuales deberan ser flevados
en Universidades Nacionales y en Universidades Privadas: Universidad del
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Pacifico, Universidad de Lima, Universidad Peruana Cayetano Heredia,
Universidad San Martin de Porres.,

La Certificacion al concluir el programa.

Ili. USUARIOS DE LA ACTIVIDAD
El Programa de Informéatica para Acreditacion en Computacion (PIAC) de la FACEAC
esta orientado a:
- Losalumnos y egresados de las escuelas profesionales de la FACEAC — UNPRG que
deseen acreditar el dominio de cursos de computacion e informética.
- Otros alumnos y egresados de las escuelas de la UNPRG que deseen acreditar el
dominio de cursos de computacion e informatica.

IV.DE LOS ORGANOS RESPONSABLES:
La gestion del Programa recaera en los siguientes drganos:

3.1 DIRECTORIO ACADEMICO ADMINISTRATIVO:

1. Decano.
2. Director General del Programa de Informatica para Acreditacion en Computacion
(PIAC).
3.2 DOCENTES DE NIVELES:
= Docentes Titulares (08)
3.3 PERSONAL DE APQYOQ:
1. Una (01) secretaria
2. Un (01) Administrador
3. Un (01) Auxiliar administrativo
4. Un (01)Apoyo Logistico

Las Funciones de cada uno de los Organos se detallan en el Reglamento del Programa,
que es parte del presente proyecto.

V. DELAS AREAS Y CONTENIDOS CURRICULARES

Escuela ~ Horas - Total horas Créditos
Teoria Practica
Economia 20 100 120 3
Administracion 20 140 160 5
Contabilidad 20 180 200 6

La especialidad de Administracion tiene 8 mddulos (160 horas), la especialidad de
Contabi!irdad con 10 médulos (200 horas), y la especialidad de Economia tiene 6 médulos
(120 horas),

Las empresas de todos los sectores econémicos utilizan por su flexibilidad y funcionabilidad
para el analisis de datos el programa informatico Excel, y en fa mayoria de los procesos se
encuentra involucrado este software. Por estas razones todas las especialidades llevaran
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obligatoriamente ef curso de Excel basico, Excel intermedio y Excel Avanzado porque de
esta manera los egresados tendran una ventaja competitiva sobre otros profesionales gue
no poseen conocimientos sobre esta herramienta informatica.

1.1. PLLAN DE ESTUDIOS
Plan de Estudios de Economia

Cursos basicos obligatorios

N° Modulo Horas/Especialidad
1 |Excel Basico 20 Economia
2 [Excel Intermedio 20 Economia
3 Excel Avanzado 20 Economia
4 |Recursos de busqueda de informacién cientifica y de estilo APA | 20 Economia
5 STATA para Economistas Investigadores 20 | Economia
6 [Eviews con Aplicaciones Economaétricas 20 Economia
Plan de Estudios de Contabilidad
Cursos basicos obligatorios
N° Modulo Horas| Especialidad
1 |Excel Basico 20 Contabilidad
2 [Excel Intermedio 20 Contabilidad
ST 3 [Excel Avanzado 20 Contabilidad
f 1 w?!‘, 4 |Analisis de estados financieros en Excel 20 Contabilidad
%27 5 [SioA 20 | Contabilidad
6 [SIAF 20 Contabilidad
7 Investigacion cientifica en SPSS 20 Contabilidad
Cursos basicos libres
N° Modulo Horas | Especialidad
1 [Matematica financiera en Excel 20 Contabilidad
2 [Finanzas en Excel 20 Contabilidad
3 |Costos y Presupuestos en Excel 20 Contabilidad
4 Tributacion en planillas electrdnicas 20 Contabilidad
5 |Contrataciones y adquisiciones del Estado 20 Contabilidad
6 Contabilidad orientada al Control de Costes 20 Contabilidad
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Plan de Estudios de Administracion

Cursos basicos obligatorios

N° Modulo Horas Especialidad

1 [Excel Basico 20 Administracién

2 |[Excel Intermedio 20 Administracion

3 Excel Avanzado 20 Administracién

4 |Investigacion de operaciones en Excel 20 Administracién

5 [Recursos de busqueda de informacion cientifica 20 Administracién
y Redaccion para Investigadores — APA

Cursos béasicos libres

N° - Modulo Horas Especialidad
1 lInvestigacion de Mercados con SPSS 20 Administracién
2 Administracion Financiera en Excel 20 Administracidn
3 [Gestion de Proyectos con Ms Project 20 Administracién
4 |Planificacion y Requerimiento de Materiales (MRP)| 20 Administracién
9 MS Visio Aplicado a la Mejora de Procesos 20 Administracion
6 |Business Intelligence 20 Administracion
!,g?‘*'ﬂ%.%a Cursos electivos para Comercio y Negocios Internacionales:
e;?%wmgg N° Modulo Horas Especialidad
1 |Inteligencia de Negocios en Excel 20 Comercio
2 |[Excel basico 20 Comercio
3 |[Excel intermedio 20 Comercio
4 (Excelavanzado 20 Comercio
5 |Herramientas Digitales para Exportadores 20 Comercio
6 Recursqs de busqueda de informacion cientifica 20 Comercio
y de estilo APA

La determinacién de los créditos se ha realizado de acuerdo a lo establecido en el art. 39°
de la Ley N° 30220, para fines de acreditacion en la FACEAC se realizara de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Estudios vigente.
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1.2. CONTENIDO CURRICULAR

1.2.1. Contenido Curricular Economia

A. Recursos de Blsqueda de Informacién Cientifica y Uso del Estilo Apa

La escuela de Economia de la FACEAC invita a sus alumnos a este curso de manejo de
RECURSOS DE BUSQUEDA DE INFORMACION CIENTIFICA Y DE ESTILO APA, a fin
de que adquieran o afiancen las herramientas necesarias para el correcto desarrollo de los
frabajos.

La capacitacion durara cinco horas y constara de cuatro sesiones. La metodologia serd
principalmente practica, por lo que se realizara utilizando un ordenador.

Sumilia del curso:

La American Psychological Association (APA) ha elaborado un manual de estilo para la
publicacién de sus documentos académicos; una parte importante del cual esta referido a
las normas para la citacién de fuentes bibliogréficas, que se conoce como estilo APA de
citacion. Estas normas, de un tiempo a esta parte se han convertido en uno de los estilos
de citacion mas empleados en el espacio académico. En este sentido, el taller sobre estilo
APA de citacion que se propone consiste en [a explicacion y aplicacion practica de las
pautas que rigen para este estilo, tanto en los aspectos que atafien a la citacién como la
consecuente elaboracién de Ia lista de referencias de acuerdo al tipo de documento citado.
El aprendizaje y aplicacién de las reglas del estilo APA de citacién ser4 de gran ayuda para
editores de revistas, investigadores y estudiantes universitarios, ya que les permitira
familiarizarse rapidamente con la forma de las citas y referencias que exige dicho estilo, As|
mismo, se introducirén en el uso de gestores bibliograficos que automatizan en cierto grado
la tarea de citar y elaborar referencias.

Objetivo Principal

El proposito del curso es que los participantes sepan buscar informacién cientifica, que
sepan distinguir entre descriptores y palabras clave, desarroliar estrategias de blsqueda
bibliografica, diferenciar entre bases de datos vy catalogos, restringir las blGsquedas a
fuentes de informacion especializada; que aprendan y apliquen las normas de citacion de
fuentes bibliograficas que exige el estilo APA.,

Sesién 1: Informacién

= Estructura de la informacion

» Herramientas de localizacién

« Los thesaurus

= La pregunta en la busqueda bibliografica

» La estrategia de bisqueda

« Recursos de informacion para la busqueda de Ia evidencia Cientifica.
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Sesi6n 2; Fuentes

« Los catalogos

» Como utilizar las bases de datos bibliograficas de forma rapida, intuitiva y eficaz:
- Estrategia de busquedas en bases de datos bibliograficas.
- Filtros tematicos y especificos.

» Los portales

= Buscadores:
- Conocer las mejores herramientas para buscar informacion en la Web.
- Ulilizar de forma avanzada los motores de busqueda.
- Elaborar nuestro propio buscador personalizado.
- Buscar en la web invisible

» ‘Recuperacién y diseminacién de la informacion

Sesion 3: Integridad académica y uso ético de la informacion

« Integridad y uso ético de la informacion

= Estilo APA: concepfos basicos

= Aspectos generales (concepto de cita, sus elementos y estilos de presentacién)
= Diferenciacion entre cita y referencia.

= Tipos y caracteristicas de las citas:

- Cita corta
SR - Cita en bloque
T
*’g“@?}% - Parafrasis
%f,:,;j”g, - Parafraseo

- Casos de citas mas frecuentes
- Ofros casos

« Tipos de referencias por formato de recurso informativo:
- Referencias a publicaciones monograficas (no periédicas)
- Referencias a publicaciones periddicas
- Referencias a medios audiovisuales
- Referencias a medios electrénicos
- Elementos de una referencia: ; Quién?, ¢ Cuando?, ;Qué? y 4 Dénde?

Sesion 4: Referencias en estilo APA
= Concepto y elementos
» El formato general de un trabajo segin las Normas APA
= El Plagio y el Auto Plagio
= ¢ Que hacer si no tenemos un elemento de la referencia?
» Casos mas frecuentes en relacion a los elementos de una referencia
= Estructura de la referencia por tipo de documento
= listado de referencias: ordenamiento, alfabetizacion y otros aspectos
« Ejemplo de presentacion de un listado de referencias
» Casos mas frecuentes de citas
- Citacidn de una fuente en idioma extranjero
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- Citacion de una tabla o figura

- Citacién de un trabajo de: 2 autores, 3 a 5 autores, 6 a mas autores
Citacion de un trabajo de autor corporativo

-  Citacion de dos o més trabajos en el mismo paréntesis: De diferentes autores, de
un mismo autor en diferentes afios

- del mismo autor publicados en el mismo afio

- Citacion de normas legales y jurisprudencia

- Cita de cita: Parte 1 y Parte 2

-  Citacion de comunicaciones personales

- Notas al pie de pégina

= Casos mas frecuentes de referencias
- Libros: Libro electrénico, libro impreso
- Revistas: Articulos de revista impresa, articulo de revista en linea

- Tesis
R - Articulo de diario
Mol
85N - Paginaweb
B o F&) .
et - Bases de datos estadisticas

- Legislacidn y jurisprudencia

= Orden de las referencias

= Generacion de citas y referencias con Microsoft Word

= Generacion de citas y referencias con Mendeley

= Aplicacion del estilo APA: Casos particulares con el uso del gestor bibliografico
Mendeley
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B.STATA para Economistas Investigadores

1.

Sumilla

Actualmente urge la necesidad que los economistas y profesionales de campos afines
puedan trabajar con bases de datos de grandes dimensiones y de gran complejidad en
menor tiempo y con calidad de eficiencia.

El curso de STATA para Economistas Investigadores es una introduccién a las técnicas
econometricas necesarias para trabajar con bases de datos complejas. En el presente
curso se presentan las metodologias de estimacion ejemplificandose éstas con una
aplicacién a una base de datos peruana.

2,

Objetivo General:

- Utilizar STATA tanto en el modo interactivo como mediante archivos de ejecucion por lotes

(dofiles) con el fin de obtener datos estadisticos descriptivos, graficos, estimacionesy post
estimacion de modelos econométricos de corte transversal y panel de datos.

3. Contenido:
Sesién 1:
- Conceptos basicos de estadistica, Estudio de las variables y sus escalas de medicién.
- Introduccion al Stata descripcidn del entorno y funciones. Descripcion de los mddulos.
- Generacion de una base de datos en STATA. Definicién de campos, etiquetas para
variables y para los valores de las variables.
- Importacion de bases de datos desde Excel. Etiquetas para las variables cualitativas.
- Generar archivos con extension *.dta, *.log, *.do, *.gph.
Sesidn 2:
- Creacién de nuevas variables, comandos basicos, funcién calculadora de Stata.
- Anélisis descriptivo de datos segun variable cuantitativa y cualitativa uso de comandos
"y menu.
- Generacién de gréficos: barras, tortas, caja y bigotes, tallo y hojas, histogramas,
graficos compuestos.
- Editar e interpretar los graficos para presentacion.
- Caélculo de estadisticos de resumen. Medidas de tendencia central y dispersién.
Interpretacion de dichas medidas.
Sesion 3:

Contraste de hipotesis paramétricos para identificar la normalidad y homogeneidad de
varianzas. Pruebas de Shapiro Wilks y F para razén de varianzas. Comparacion de
~medias. Utilizacién de la prueba t de student, para la comparacién de dos grupos
independientes y para dos muestras pareadas. Comparacion para méas de dos medidas.
Prueba F.

Pruebas no paramétricas para comparar dos medianas y mas de dos medianas.
Pruebas de suma de rango de Wilcoxon (Mann Whitney), prueba de la mediana y
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Kruskall Wallis. Pruebas estadisticas de ji cuadrado, Mc Nemar, prueba exacta de
Fisher.

Sesion 4:

- Analisis de regresion lineal simple. Obtencion de los valores estimados. Bondad de
ajustes del modelo, correlacion lineal simple. Pruebas de hipétesis para el coeficiente
de correlacién lineal. Analisis de regresion lineal multiple. Diagnéstico y bondad de
ajuste del modelo. '

- Transformacion de variables cuantitativas a categdricas. Generacion de tablas de
frecuencias y de doble entrada, interpretacién de los resultados.

4. Metodologia:
La metodologia se basa en una ensefianza activa, utilizando diferentes dinamicas de
trabajos que se realizan en las sesiones de clase.

La estrategia utilizada sera el aprendizaje basado en problemas y estudio de casos.

El rol del profesor sera de un mediador y gufa, pues ayudara a los alumnos en la
consfruccidon de sus aprendizajes, brindando [a informacion y orientaciones necesarias
para el logro de los objetivos de aprendizaje y guiando paso a paso el trabajo con las
herramientas del programa. Los alumnos seran agentes activos y participativos,
enriqueciendo las clases con sus propias investigaciones, preguntas, argumentaciones
y descubrimientos.

Por cuanto, el alumno es responsable de su propio aprendizaje a través del usoadecuado
de las herramientas de tecnologias de la informacién, logrando un aprendizajesignificativo
que le permitira aplicar o aprendido segln las necesidades personales y profesionales
en el campo en que se desarrolla.

C. Eviews con Aplicaciones Econométricas

Sumilla

Familiarizar al participante con las técnicas basicas para realizar inferencia estadistica
sobre modelos econométricos con datos econdmicos reales de diferente naturaleza,
principalmente de la economia peruana. Manejar eficientemente datos historicos

Aprender a llevar un orden metodolégico que le permita como fin Gltimo una herramienta
valiosa en el uso de futuras investigaciones y analisis. Obtener herramientas practicas en
la construccidon de modelos econométricos, usando el método de minimos cuadrados
ordinarios (MCO)

El enfoque sera tedrico-practico, con suficientes ejercicios en el computador usando
principalmente el Eviews, donde se podra contrastar de manera empirica los problemas
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que generalmente encuentran el investigador y cémao es posible solucionarlos respectando
el rigor tedrico.

Sesién 1:
« Introduccién al Eviews
« Introduccién a la Econometria
+ Metodologia de la Econometria
+ Manejo de los datos

o Importar

o Exportar los dafos

+ Series de tiempo estacionarias
o Definicién de un proceso estacionario
o Modelos ARMA
o Metodologia Box-Jenkins
o Aplicaciones

« No estacionariedad

o Tendencias deterministicas y estocasticas
Pruebas de raiz unitaria
Pruebas de raiz unitaria y cambio estructural
Uso de filtros
Aplicaciones

c O O ©

Sesi6én 2: Inspeccién de los datos con series econémicas Peruanas (PIB, Inflacidn,
Liquidez Monetaria entre otras)

+ Estadisticas descriptivas

« Graficos de lineas, toria, caja, area, estacional, etc

+ Correlaciones

« Variaciones Intertrimestrales

« Variaciones Anualizadas

« Logaritmos

+ Diferencias Logaritmicas

Sesion 3: Construccidn de series a partir de otras
+ Comandos Genr (Generar series)
s Comandos Frml (Generar formulas de calculo automatico)
+ Uso del programador (Program) (Edicién férmulas para el desarrollo de un
proyecto)

Sesion 4: Especificacion y estimacion de un modelo de regresién lineal
« Significancia y de los coeficientes
» Signo econémico de los coeficientes
« Bondad del ajuste R2
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+ Modelos VAR y SVAR

Estimacion de modelos VAR

Modelos VARX

Modelos SVAR

Identificacion recursiva

Impulsos respuesta, descomposicion de varianza y descomposicion histérica
Aplicaciones

O ¢ C o ¢ O

D. Excel Basico

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los periiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno conocera, comprendera y aplicara conceptos de computacién introductorios en
el manejo de MS-Excel orientado a comenzar a resolver problematicas propias de practica
del dia a dia en el mundo de la economia y los negocios.

Sesion 1

Introducir datos (numéricos, texto, fecha, etc.) y modificacion de datos.

- Creacién féormulas Simples: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, logicas y de
texto.

- Insertar funciones utilizando el asistente para funciones.

- Funciones matematicas simples. Funciones: sumar, contar, promedio, maximo,
minimo, K.esmimos.

- Funciones de texto, funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales
funciones para célculos de afios 0 meses de antigliedad en las organizaciones que
ayuden a la toma de decisiones.

Sesién 2

- K.ESIMO.MAYOR/ K.ESIMO.MENOR, COINCIDIR, INDICE

- Creacidn formulas Simples: Utilizar operadores de formulas aritméticas, I6gicas y de
texto.

- Funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales funciones para calculos
de afios o meses de antigliedad en las organizaciones que ayuden a la toma de
decisiones.

- Referencias a celdas relativas, mixtas y absolutas.

- Filtros y formatos condicionales.
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-  Examen 1

Sesion 3
- Creacion de férmulas complejas: Utilizar operadores de féormulas aritméticas, logicas y
de texto en problemas complejos.

Sesion 4

Realizar calculos bajo condiciones:
» Funciones condicionales.
+ Funciones condicionales anidadas.
« Examen?2

E. Excel Intermedio

SUMILLA

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de eflos.

OBJETIVO
El alumno comprendera y aplicara conceptos de computacion intermedios en el manejo de
MS-Excel orientado a resolver probleméticas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

SESION 1: Funciones de blsqueda (buscarv, buscarh):
» Variacioén de criterios (indicador columna como una funcion).
e Extensiones de funcidn de busqueda.
» Bdsqueda en funcion de criterios de ordenacién. Valor buscado de forma exacta o
aproximada (buscarv verdadero, buscarv falso).
« Funciones de bisquedas anidadas (Fila/columna).

SESION 2: Graficos

e Serie de datos

» Tipos de gréficos utilizados y sus mejores practicas,
e Examen 1 '

SESION 3: Controles de Formulario de Hoja de Excel:
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SESION 4: Tablas Dinamicas
* Uso eficiente de tablas dinamicas.
» Campos Calculados.
e Examen 2

F. Excel Avanzado

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones, Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

OBJETIVO

El alumno comprendera y aplicara conceptos de computacién avanzados en el manejo de
MS-Excel en conjunto con el desarrollo de tematicas de Visual Basic for Aplications (VBA-
Macros) orientado a resolver problematicas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creaciéon de reportes para la toma de

decisiones.

SESION 1: Validacion de datos y control de Formularios:
« Creacion de Formularios.
* Proteccion de Celdas.
» ActiveX controls - usando Controls Toolbox Toolbar.

SESION 2: Visual Basic for Applications (VBA): Conceptos fundamentales:
» String variables, string concatenation.
*  Funcién InputBox
+ MsgBox prompt,
+ Declaracién de Variables.
+ Variables Objetivos en VBA.
+ Examen 1

SESION 3: Procedimientos Sujetos a una accién del archivo:
» Manejo de Procedimientos avanzados en Visual Basic y Centro de Confianza.
» VBA Control de Estructuras y Depuracion de Codigos.
Declaracion de Variables y Estructuras en VBA:
« Estructuras Condicionales:
- If Then
- Select Case
» Do Estructuras Repetitivas:
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- While Loop
- For Next

SESION 4: Modelos de Optimizacién y Sensibilizacién (Solver):

+ Modelamiento de Optimizacién en Planillas de Calculo.

+ Problemas de Produccion.

» Analisis de sensibilizacidn e interpretacion de soluciones de optimizacién para
Problemas de Multiperiodo.

+ Problemas de Transporte.

* Problemas de Inventario.

* Problemas de Capital.

+ Examen 2

1.2.2. Contenido Curricular Administracién
A. Excel Basico

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de |
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un mansjo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-

Office y el cotrecto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que

posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno conocera, comprendera y aplicara conceptos de computacion introductorios en
el manejo de MS-Excel orientado a comenzar a resolver problematicas propias de practica
del dia a dia en el mundo de la economia y los negocios.
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Sesion 1

- Introducir datos (numéricos, texto, fecha, etc.) y modificacién de datos,

- Creacidn formulas Simples: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, |6gicas y de
fexto.

- Insertar funciones utilizando el asistente para funciones. |

- Funciones matematicas simples. Funciones: sumar, contar, promedio, maximo,

minimo, K.esmimos.

Funciones de texto, funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales

funciones para calculos de afios 0 meses de antigliedad en las organizaciones que

ayuden a la toma de decisiones.

M
S

o
1

Sesién 2
- K.ESIMO.MAYOR/ K.ESIMO.MENOR, COINCIDIR, INDICE
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- Creacion férmulas Simples: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, logicas y de
texto.

- Funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales funciones para célculos
de afios o meses de antigliedad en las organizaciones que ayuden a la toma de
decisiones. -

- Referencias a celdas relativas, mixtas y absolutas.

- Filtros y formatos condicionales.

- Examen 1

Sesion 3
- Creacion de férmulas complejas: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, logicas y
de texto en problemas complejos.

Sesidn 4

Realizar calculos bajo condiciones:
* Funciones condicionales.
* Funciones condicionales anidadas.
* Examen 2

B. Excel Intermedio

SUMILLA
L.as habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos

integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivas en el uso de plataformas de MS-
Office’'y el correcto uso de ellas se convertird en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

OBJETIVO

El alumno comprendera y aplicara conceptos de computacién intermedios en el manejo de
MS-Excel orientado a resolver problematicas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

SESION 1: Funciones de bisqueda (buscarv, buscarh):
» Variacion de criterios (Indicador columna como una funcion).
» Extensiones de funcidn de blsqueda,
e Budsqueda en funcién de criterios de ordenacidn. Valor buscado de forma exacta o
aproximada (buscarv verdadero, buscarv falso).
* Funciones de busquedas anidadas (Fila/columna).
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SESION 2: Gréaficos
+ Serie de datos
+ Tipos de graficos utilizados y sus mejores practicas.

SESION 3: Controles de Formulario de Hoja de Excel.

SESION 4: Tablas Dinamicas
+» Uso eficiente de tablas dinamicas.
» Campos Calculados.

C. Excel Avanzado

Sumilla ‘

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacion que ayude a la toma de decisiones. Ademés,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertirda en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno comprendera y aplicara conceptos de computaciéon avanzados en el manejo de
MS-Excel en conjunto con el desarrollo de tematicas de Visual Basic for Aplications (VBA-
Macros) orientado a resolver problematicas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economlia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

Sesidn 1: Validacién de datos y control de Formularios:
+ Creacion de Formuiarios.
* Proteccion de Celdas.
+ ActiveX controls - usando Controls Toolbox Toolbar.

Sesién 2: Visual Basic for Applications (VBA): Conceptos fundamentales:
+ String variables, string concatenation.
* Funcién InputBox
+  MsgBox prompt,
+ " Declaracién de Variables.
« Variables Objetivos en VBA.

Sesioén 3: Procedimientos Sujetos a una accién del archivo:
*  Manejo de Procedimientos avanzados en Visual Basic y Centro de Confianza.
+  VBA Control de Estructuras y Depuracién de Cédigos.
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Declaracion de Variables y Estructuras en VBA:
« Estructuras Condicionales:

- If Then/ Select Case
+ Do Estructuras Repetitivas:

- While Loop / For Next

Sesion 4: Modelos de Optimizacion y Sensibilizacion (Solver):

+ Modelamiento de Optimizacion en Planillas de Calculo.

* Problemas de Produccion.

+ Andlisis de sensibilizacion e inferpretacién de soluciones de optimizacion para
Problemas de Multiperiodo.

+ Problemas de Transporte.

» Problemas de Inventario,

+  Problemas de Capital.

D. Gestion de Proyectos con Ms Project
Sumilla

Microsoft Project 2016, es una poderosa herramienta de planificacion, analisis y gestion
gue le permitira aplicar soluciones de gestion en sus proyectos empresariales. Con este
curso el participante podra adquirir la capacitacion completa que requiere el manejo de
Project 2016, para aplicarlo en todo tipo de proyectos, ayudandole a programar y realizar
un seguimiento de todas las actividades para supervisar su progreso y mejorar su eficiencia.
Curso dirigido a Gerentes/Jefes de Proyectos, Consultores, Arquitectos, Ingenieros,
Organizadores de Eventos, Responsables de Obras, Emprendedores, asi como cualquier
otro interesado en administrar profesionalmente un proyecto mediante la utilizacion de
Microsoft Project 2016.

Objetivo

El alumno comprendera y aplicara los conceptos de [a Gestién del Tiempo del proyecto con
la ayuda de la herramienta computacional para planeacion de proyectos Microsoft Project
2016, adquiriendo técnicas de administracion y control que le ayudaran a desenvoiverse de
manera profesional en este entorno.

Sesion 1:
« Generalidades sobre la Administracion de Proyectos:
- “La Administracién de Proyectos
- Metodologias eficaces en la elaboracién de proyectos
- Aspectos administrativos
¢ Introduccién a Ms Project 2016
» Creacion del Proyecto mediante MS Project 2016
- Crear el proyecto.

Pagina 24 de 73




Ingresar entregables.

Ingresar actividades,

Ingresar actividades repetitivas.

Ingresar Hitos,

s Creacidn de Calendarios
- Creacion del Calendario del Proyecto.
- Creacion de Calendario de Recursos.
- Creacion del Calendario de Tareas.

e (aso Practico N° 01

Sesion 2:

« Definicion de los recursos y costos del proyecto
- Definir recursos y costos.
- Asignar propiedades a las tareas.
- Secuenciar tareas.

e Examen 1

Sesién 3:

+ Revisién y Ajuste del Plan del Proyecto
Planificacién del Proyecto
Identificacion de la ruta critica.

Ajuste del proyecto.

- Ajuste del tiempo del proyecto.

- Ajuste del costo del proyecto.

'.-";mn-lp.a

S

f %\‘gﬂ « Nivelacién de recursos.
Wi’ o Desarrollo del Caso Practico N° 03.

5
¥

Sesion 4:
+ Diagrama de GANTT y PERT.
s Examen 2

E. Investigacién de Mercados con SPS$S

Sumilla

P El curso de Investigacion de Mercados con SPSS tiene como finalidad mostrar los

i conocimientos basicos y fundamentales de la investigaciéon de mercados. En el curso se
promovera el desarrollo de un informe de marketing, y que a través del uso de ejemplos y
casos practicos se logre conectar a los participantes con la importancia de la investigacion
de mercados como herramienta que ayuda a obtener informacion de su ambiente y facilita
el proceso de toma de decisiones obteniendo mejores oportunidades para la empresa y el
emprendedor,
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El curso tendrd una duraciéon de 4 sesiones. Las primeras sesiones estan dedicadas a
conocer los objetivos de la investigacion de mercados, el disefio metodoldgico, los
fundamentos de muestreo y trabajo de campo. Luego se desarrollara el anélisis de datos
haciendo uso de herramientas estadisticas como el SPSS; también se ensefara al
participante a desarrolla cuestionarios online a través de la herramienta google docs.

Objetivo

Tomar decisiones, solucionar problemas y evaluar proyectos de mercadeo, con base en los
datos que obtenga a través de sondeos de mercado, investigaciones de campo vy sistemas
de informacion de fuentes nacionales e internacionales.

Sesién 1: Objetivos de la investigacion de mercados

¢ Conceptos y clases de Objetivos

Formulacion de Objetivos

Criterios para la formulacion de objetivos

Relacion entre problemas y objetivos de investigacién de mercados

Sesion 2: Disefio Metodolégico

e Cuestionarios

¢« Componentes

» Disefio de Cuestionario online usando como herramienta Google Docs.

Sesion 3: Fundamentos de muestreo y trabajo de campo
* Muestreo

s Tamafio de muestra

* Planificacion de Trabajo de Campo

» Métodos de recoleccion de datos

Sesion 4: Gestion de la base de datos y analisis de datos
¢ Gestién de Base de Datos

» Analisis de Datos usando SPSS Basico

» Limpieza de Datos

» Elaboracion de Cuadros de analisis

F. Re‘cursos de busqueda de informacion cientifica y Redaccion para
Investigadores - APA

Sumilla del curso:

La American Psychological Association (APA) ha elaborado un manual de estilo para la
publicacion de sus documentos académicos; una parte importante del cual esta referido a
las normas para la citacion de fuentes bibliogréficas, que se conoce como estilo APA de
citacion. Estas normas, de un tiempo a esta parte se han convertido en uno de los estilos
de citacidon mas empleados en el espacio académico. En este sentido, el taller sobre estilo
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APA de citacidon que se propone consiste en la explicaciéon y aplicacion practica de las
pautas que rigen para este estilo, tanto en los aspectos que atafien a la citacién como la
consecuente elaboracion de la lista de referencias de acuerdo al tipo de documento citado.
El aprendizaje y aplicacion de las reglas del estilo APA de citacion sera de gran ayuda para
editores de revistas, investigadores y estudiantes universitarios, ya que les permitira
familiarizarse rapidamente con fa forma de las citas y referencias que exige dicho estilo. Asi
mismo, se introduciran en el uso de gestores bibliograficos que automatizan en cierto grado
la tarea de citar y elaborar referencias.

Objetivo Principal

El propdsito del curso es que los participantes sepan buscar informacidn cientifica, que
sepan distinguir entre descriptores y palabras clave, desarrollar estrategias de busqueda
bibliogréfica, diferenciar entre bases de datos y catalogos, restringir las blUsquedas a
fuentes de informacion especializada; que aprendan y apliquen las normas de citacion de
fuentes bibliograficas que exige el estilo APA.

Sesidn 1: Informacion

= Estfructura de la informacién

= Herramientas de localizacion

« |Los thesaurus

« Lapregunta en la busqueda bibliografica

« La estrategia de basqueda

=~ Recursos de informacion para la busqueda de la evidencia Cientifica.

Sesion 2: Fuentes

« Los catélogos

» Como utilizar las bases de datos bibliograficas de forma rapida, intuitiva y eficaz:
- Estrategia de busguedas en bases de datos bibliograficas.
- Filtros tematicos y especificos.

= lLosportales

= Buscadores:
- Conocer las mejores herramientas para buscar informacion en la Web.
- Utilizar de forma avanzada los motores de busqueda.
- Elaborar nuestro propio buscador personalizado.
- Buscar en la web invisible

« Recuperacion y diseminacién de la informacion

Sesion 3: Integridad académica y uso ético de la informacion
« Integridad y uso ético de la informacién
= Estilo APA: conceptos basicos
« Aspectos generales {(concepto de cita, sus elementos y estilos de presentacion)
« Diferenciacion entre cita y referencia.
= Tipos y caracteristicas de las citas:
- Cita corta
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- Citaen bloque

- Parafrasis

- Parafraseo

- Casos de citas mas frecuentes
- Otros casos

« Tipos de referencias por formato de recurso informativo:
. Referencias a publicaciones monograficas (no periédicas)
- Referencias a publicaciones periddicas
- Referencias a medios audiovisuales
- Referencias a medios electronicos
- Elementos de una referencia: ¢ Quién?, ; Cuando?, ;Qué? y ;Donde?

Sesién 4: Referencias en estilo APA
« Concepto y elementos
« Elformato general de un trabajo segln las Normas APA
» ElPlagio y el Auto Plagio
= /Qué hacer si no tenemos un elemento de la referencia?
= Casos mas frecuentes en relacién a los elementos de una referencia
= Estructura de la referencia por tipo de documento
. Listado de referencias: ordenamiento, alfabetizacion y otros aspectos
» Ejemplo de presentacion de un listado de referencias
= Casos mas frecuentes de citas
- Citacion de una fuente en idioma extranjero
- Citacion de una tabla o figura
- Citacién de un trabajo de: 2 autores, 3 a & autores, 6 a mas autores
- Citacidn de un trabajo de autor corporativo
- -Citacién de dos o mas trabajos en el mismo paréntesis: De diferentes aufores, de
un mismo autor en diferentes arios
- del mismo autor publicados en el mismo afio
- Citacién de normas legales y jurisprudencia
- Cita de cita: Parte 1 y Parte 2
- Citacién de comunicaciones personales
- Notas al pie de pagina

= Casos mas frecuentes de referencias
- Libros: Libro electrénico, libro impreso
- Revistas: Articulos de revista impresa, articulo de revista en linea
- Tesis
- Articulo de diario
- Pagina web
- Bases de datos estadisticas
- Legislacién y jurisprudencia
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= Orden de las referencias

» Generacion de citas y referencias con Microsoft Word

»  Generacion de citas y referencias con Mendeley

= Aplicacién del estilo APA: Casos particulares con el uso del gestor bibliografico
Mendeley

G. Investigacion de operaciones en Excel

Sumilla

Investigacion Operativa es una rama de las matematicas que hace uso de modelos
matematicos y algoritmos con el objetivo de ser usado como apoyo a la toma de decisiones.
Se busca que las soluciones obtenidas sean significativamente mas eficientes (en tiempo,
recursos, beneficios, costos, etc) en comparacién a aquellas decisiones tomadas en forma
intuitiva o sin el époyo de una herramienta para la toma de decisiones.

Los modelos de Investigacion de Operaciones son frecuentemente usados para abordar
una gran variedad de problemas de naturaleza real en ingenieria y ciencias sociales, lo gue
ha permitido a empresas y organizaciones importantes beneficios y ahorros asociados a su

utilizacion.
v._wnn]p.%
R
j : t b | rticipant dan d llar dich i
3:%%“:“&‘?'; El presemec Curso pusca que s partcipan es puedan desairo ar qicnas operaciones a

et través de la herramienta informéatica de Excel

Sesién 1
¢« Introduccion a la investigacién de operaciones (presentacion)
e Programacion Lineal
 El Punto de Equilibrio:
- Definir el Modelo
- Estandarizar — Uso de Macros

Sesion 2
¢ Uso de las funciones busgueda de objetivos y escenarios

¢ Mezcla De Productos
- Aplicacion: Maximizacion Cartera De Inversiones

s Analisis de sensibilidad con el Solver

Sesion 3

« Andlisis de sensibilidad con el Solver - Mezcla de Produccién

- El Precio Sombra de una restriccién de un problema de programacion lineal (PPL).
* Modelo de asignacion
e Metodo del costo minimo
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Sesién 4

» Introduccion a las cadenas de markov

» Modelo de Transporte
- Caracteristicas de los problemas de transporte
- Suposiciones del modelo

¢ ElProblema del Transbordo

H. Administracion Financiera en Excel

Sumilla
El area de gestién que mas demanda herramientas de conirol siempre ha sido y siempre
sera la financiera. No existe una empresa que no esté preocupada en mantener sus
controles financieros actualizados y que representen fielmente lo que esta ocurriendo en el
negocio.

El curso desarrolla la capacidad para tomar decisiones financieras mediante [a utilizacion
de la herramienta informatica Excel.

Objetivo
Aprende a gestionar informacién financiera en Excel, para la aplicacién de diferentes
escenarios que faciliten la toma de decisiones

Sesion 1: Funciones Financieras

+ Funciones Financieras

Préstamos

Amortizacion de bienes o rentas
Bonos

Rendimiento de inversiones

» Valor del dinero en el tiempo.
- Tasas de descuento.
- Tasas de interés simple.
- Tasas de interés compuesto.
- Tasas indexadas.
- Valor presente.
- Valor futuro.
- Valor Cuota.

Sesion 2: Tablas de Amortizacién, Presentacién y Anélisis de datos
e Tablas de Amortizacién:

- Cuota fija.

- Cuota variable.

- Abonos extras.
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¢ Tipos de Analisis de informacion:
- Analisis grafico.
- Lineas de tendencia.
- Andlisis de cuadrantes.

Sesion 3: Presentacion y Analisis de datos
¢ Tipos de Analisis de informacion:

- Graficos combinados.

- Administrador de escenarios.

- Buscar objetivo.

- Tabla de datos.

Sesidn 4: Criterios Esenciales para la Valoracién de Proyectos
« Criterios de evaluacién de proyectos:
Flujo de Caja.
TIR / VAN,
PAY BACK estatico y dinamico.
7 Perfodo de recuperacion
;’ﬁ%% - Perfodo de recuperacion descontado (PRD)
$,28059 o Andlisis de sensibilidad:
Rt - Administrador de escenarios.
- Tabla datos.
- Buscar objetivo

I. Pldnificacion y Requerimiento de Materiales (MRP)

Sumilla

La planificacion de requerimientos de materiales (MRP o Material Requirements Planning
en inglés) es un sistema de planificacion de la produccion, programacion y control de stocks,
utilizado para gestionar procesos de fabricacion. A partir del MRP se crea el Plan Maestro
de Produccién. La mayoria de los sistemas MRP se gestionan mediante un software (MRP,
Excel, MS Visio).

Objetivo _

Garantizar la disponibilidad de materias primas, ensambles, sub-ensambles y material de
empaq'ue para cumplir con el plan maestro de produccién y cumplir los objetivos
establecidos de servicio al cliente, niveles de inventario y eficiencia de operacion.

Sesion 1

» Definicién de MRP y diferencia con el MRP-l|

» Naturaleza de la Demanda: Dependiente e independiente

» Diferencias del MRP con la Administracion de Inventarios por Punto de Reorden
= Logica de Célculo de Requerimientos desfasados en el Tiempo

= Inputs del MRP como Requisitos Indispensables de Funcionamiento
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Sesion 2

» Salidas y Entregables del MRP

= Desarrollo del Programa Maestro y relacion con MRP

» Bases de Datos necesarias para el Calculo de Requerimientos de Materiales
» Listas Multiniveles

» Codigos de Nivel Bajo y su impacto en el Calculo

Sesién 3
» L.ogica de Calculo del MRP
» Conversion de Requerimientos Gruesos (gross) a Netos (netting)
* Proceso del MRP
» Técnicas Utilizadas
- Planeacion de series de tiempo
- ‘Horizonte de planeacién
- Amarre de requerimientos (pegging)
- Lotificacidn (Lot Sizing)
- Planeacién de ordenes en firme (Firm Planned orders)

Sesion 4
» Consideraciones para la Implementacién Exitosa
- Premisas y justificacién
- Formacion del comité
- Fase de educacién
- Exactitud de datos; requisito indispensable
- Prueba piloto
- Liberacion y aprobacién
- Responsabilidades de los usuarios
» Calculo de MRP

J. MS Visio Aplicado ala Mejora de Procesos

Sumilla

En tiempos de Globalizacion la Calidad es un requisito indispensable para una organizacion
que pretende ser eficaz y eficiente de modo que responda rapida y efectivamente a las
nuevas hecesidades del mercado.

De la mano de la norma ISO 9001:2015, la Gestién por Procesos es la columna vertebral
de la calidad y la mejora continua de toda organizacién competitiva, es por ello gue se hace
indispensable manejar adecuadamente las herramientas que permitan dicha gestion de
manera efectiva.

Objetivo
Utilizar MS Visio como una herramienta practica en la gestién de la calidad de una
organizacion para la Implementacion de criterios auditables segun la Norma I1SO 2001.
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Sesion 1
» Disefo, formatos y configuracion de Hojas de Trabajo en Visio
= Qrganigramas en Visio

Sesion 2
= Brainstorming {Lluvia de ldeas) en Visio para un proyecto de Mejora
* Mapa de Procesos de la organizacion en Visio

Sesiéon 3
» Caracterizaciéon de Procesos en Visio
» Diagramas de Flujo para la Mejora de procesos en Visio

Sesion 4

» Diagramar procesos criticos utilizando MS Visio.

» |dentificar los procesos criticos para los cuales debe priorizar la implementacion de
mediciones utilizando MS Visio.

» Propuesta de Mejora y Diagrama de Gantt en Visio

K. Business Intelligence

Sumilla

En tiempos de Globalizacion la Calidad es un requisito indispensable para una organizacion
que pretende ser eficaz y eficiente de modo que responda rapida y efectivamente a las
nuevas necesidades del mercado.

De la mano de la norma 1SO 9001:2015, la Gestidn por Procesos es la columna vertebral
de la calidad y la mejora continua de toda organizacion competitiva, es por ello que se hace
indispensable manejar adecuadamente las herramientas que permitan dicha gestion de
manera efectiva,

Objetivo
Conocer los elementos de medicién de negocio, tecnologia y analitica de datos.

Sesién 1

» [ntroduccidn a la inteligencia de negocio, definicién.

= Componentes y tipologia de sistemas de inteligencia de negocio.
» Herramientas Business [ntelligence

Sesion 2

» Implantacion de Business Intelligence

» Contextualizacion y disefio de sistemas de inteligencia de negocio
= Disefio de informes
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= Cuadros de mando e indicadores
» Gobierno de datos
= Gestion de proyectos de inteligencia de negocio.

Sesién 3

» Uso de técnicas estadisticas para el analisis de datos
= Aplicando el andlisis de datos: casos selectos

= Conceptos basicos de Big Data

Sesion 4
» Analisis de Datos - Proyecto Final

1.2.3. Contenido Curricular Contabilidad
A. Excel Basico

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dia son méas necesarias en los petfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacion que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertird en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno conocera, comprendera y aplicara conceptos de computacion introductorios en
el manejo de MS-Excel orientado a comenzar a resolver problematicas propias de practica
del dia a dia en el mundo de la economia y los negocios.

Sesién 1

- Introducir datos (numéricos, texto, fecha, etc.) y modificacion de datos.

- Creaci6n férmulas Simples: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, légicas y de
texto.

- Insertar funciones utilizando el asistente para funciones.

- Funciones matematicas simples. Funciones: sumar, contar, promedio, maximo,
minimo, K.esmimos.

- Funciones de texto, funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales
funciones para calculos de afios 0 meses de antigliedad en las organizaciones que
ayuden a la toma de decisiones.
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Sesion 2

- K.ESIMO.MAYOR/K.ESIMO.MENOR, COINCIDIR, INDICE

- Creacién férmulas Simples: Utilizar operadores de formulas aritméticas, logicas y de
texto.

- Funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales funciones para calculos ‘
de afios 0 meses de antigliedad en las organizaciones que ayuden a la toma de
decisiones. |

- Referencias a celdas relativas, mixtas y absolutas.

- Filtros y formatos condicionales.

- Examen1

Sesion 3 _
- Creacion de formulas complejas: Utilizar operadores de formulas aritméticas, logicas y
de texto en problemas compiejos.

Sesion 4

Realizar célculos bajo condiciones:
+ Funciones condicionales.
« Funciones condicionales anidadas.
» Examen 2

B. Excel Intermedio

SUMILLA
Las habilidades Profesionales cada dia son méas necesarias en los perfiles de ejecutivos

integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,

%
H

SE
f % ¥ ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
?ﬁﬁcﬁw@/ ' . , . .
&A% eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-

Office y el correcto uso de ellas se convertird en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

OBJETIVO
£l alumno comprendera y aplicara conceptos de computacion intermedios en el manejo de
MS-Excel orientado a resolver problematicas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economfa y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

SESION 1: Funciones de busqueda (buscarv, buscarh)
» Variacién de criterios (Indicador columna como una funcién).
+ Extensiones de funcion de busqueda.

Pagina 35 de 73




&

o

§

e d

e
O,
[

ﬁﬂ,
54

H

B
®

SIEED

« Busqueda en funcién de criterios de ordenacién. Valor buscado de forma exacta o
aproximada {(buscarv verdadero, buscarv falso).
« Funciones de busquedas anidadas (Fila/columna).
SESION 2: Graficos
¢ Serie de datos
« Tipos de graficos utilizados y sus mejores practicas.

SESION 3: Controles de Formulario de Hoja de Excel.

SESION 4: Tablas Dinamicas
e Uso eficiente de tablas dinamicas.
¢ Campos Calculados.

C. Excel Avanzado

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la foma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno comprendera y aplicard conceptos de computacion avanzados en el manejo de
MS-Excel en conjunto con el desarrollo de tematicas de Visual Basic for Aplications (VBA-
Macros) orientado a resolver probleméticas propias de practica del dia a dfa en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

Sesion 1: Validacion de datos y control de Formularios:
+ Creacion de Formularios.
+ Proteccion de Celdas.
+ ActiveX controls - usando Controls Toolbox Toolbar.

Sesién 2: Visual Basic for Applications (VBA): Conceptos fundamentales:
+ String variables, string concatenation.
» Funcién InputBox
+  MsgBox prompt,
+ Declaracion de Variables.
« Variables Objetivos en VBA.
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Sesidn 3: Procedimientos Sujetos a una accion del archivo:
+ Manejo de Procedimientos avanzados en Visual Basic y Centro de Confianza.
+ VBA Control de Estructuras y Depuracion de Cdédigos.
Declaracion de Variables y Estructuras en VBA:
» Estructuras Condicionales:
- If Then/ Select Case
+ Do Estructuras Repetitivas:
- While Loop / For Next

Sesion 4: Modelos de Optimizacion y Sensibilizacion (Solver):

» Modelamiento de Optimizacion en Planillas de Célculo.

» Problemas de Produccion.

+ Analisis de sensibilizacién e interpretacion de soluciones de optimizacién para
Problemas de Multiperiodo.

* Problemas de Transporte.

* Problemas de Inventario.

» Problemas de Capital.

D. Finanzas en Excel

Sumilla

l.a empresa actual precisa conocer y aplicar herramientas financieras que le permitan
diagnosticar verazmente su situacién financiera, basada principalmente en la informacion
que le proporcionan los estados financieros, su interpretacion frente a la competencia y a
la propia incertidumbre coyuntural y del entorno en que se desarrolla.

Fusionar, completar y obtener informacién para el analisis y fa toma de decisiones requiere
con frecuencia el uso de programas de calculo y gestion de datos. La herramienta Excel se
hace imprescindible en estos casos para realizar el andlisis y la correcta interpretacion de
la informacion contable y financiera.

Este curso le ayudara a mejorar significativamente la aplicacion de Excel tanto a nivel
profesional como personal en la realizacién de los analisis y estudios financieros
necesarios: supuestos de financiacion, elaboracion de presupuestos, evaluacion de la
viabilidad de proyectos de inversidn, amortizaciones, etc. En estos casos, Excel surge como
la mejor alternativa para el andlisis administrativo, econémico, estadistico, financiero, etc.
ofreciendo miltiples ventajas para el departamento financiero de la empresa.

Objetivo

Desarrollar habilidades y capacidades en los participantes, que les permita dominar las
herramientas informaticas de analisis financiero, a través del desarrolio de teoria, ejercicios
y casos reales que proporcionen una base tedrico-practica que les permita una mejor
evaluacion de alternativas de inversion y financiamiento, para poder gestionar sus recursos
eficientemente.
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Sesion 1
o Gestion financiera
» Tasas de Interés
= Tasa de interés simple y compuesta
» Tasa de interés nominal y efectiva
» Valor del dinero en el tiempo

« Cronograma de pago y estructura de financiamiento
» Cronograma de pagos segin modalidades
»  Seleccion de fuentes de financiamiento
» Costo promedio ponderado de capital WACC

Sesion 2

o Estados fingncieros
» Estado de situacion financiera
» Estado de.Resultados

Sesién 3

+ Elaboracién del flujo de caja
* Flujo de Caja Econémico
» Flujo del Financiamiento
= Flujo de caja Financiero

Sesion 4
+ Evaluacion-de proyectos
= Valor Actual Neto - VAN
» Tasa Interna de Retorno - TIR
= Relacion Beneficio Costo — B/C
» Periodo de recuperacion
= Comparacién de proyectos de distinto horizonte temporal (VAE y UVU)

E. SIGA

Sumilla

£l curso del SIGA, esta orientado a estudiar fodos los aspectos mas novedosos Y relevantes
que este tema conlleva, para poder garantizar el manejo éptimo de este sistema de
administracién gubernamental, por parte de todos los servidores plblicos que se animen a
participar en dicha actividad de capacitacién profesional.

A través de este programa de actualizacion, se dara a conocer acerca de los sumédulos

del SIGA, ademas de analizar todo el proceso de las compras y adquisiciones estatales,
considerando las Gltimas modificaciones normativas, relacionadas a las contrataciones del
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Estado, el mantenimiento y ejecucion del catalogo del SIGA, tratamiento del registro de las
tablas maestras, configuracion de parametros, y otros temas relacionados.

Objetivo

Ofrecer estrategias y técnicas mas novedosas, y de facil comprensién, para que los
participantes se puedan capacitar, y reforzar sus conocimientos, para desarrollar de manera
practica todas las operaciones que se deben manejar en este software de uso oficial,
respetando las normativas vigentes y actualizaciones recientes.

Sesién 1
+ Catalogo de Bienes y Servicios
o Importancia — Activacion de items de bienes y servicios del catalogo SIGA 'y
catélogo institucional.
o Activacion y desactivacién de Clasificadores de gasto, Cuentas contables y
reportes.
o Solicitud de creacién de item de Bien o Servicio, asi como su inclusion del
mismo en el Catalogo Institucional.
+ Datos Generales
o Catalogo Medio de presentacion.
o Registro de Marcas.
o Registro de Tareas.

Sesion 2
« Centro de Costo
o Definicion de Centro de Costo.
Pautas para la Creacién de un Centro de Costo.
Asignacion de Metas Presupuestales.
Asignacion de responsables de Centro de Costo.
Tareas: definicidn, la importancia de su registro en el SIGA y tipos.
Creacitn y Asignacion de Tareas.
o Generacién de Plantillas de Gastos Generales.
« Personal
o Registro de Personal que labora en la Entidad.
o Asignacion a un Centro de Costo.
o Autorizacion para la entrega de Pedidos.
o Dar debaja.
Sesion 3
o Proveedores
o Utilizando el portal de basqueda de RUC de la SUNAT (Ficha RUC)
o Registro de la Informacion del Proveedor.
» Caso Practico a Desarrollar.

o 0o ¢ O 0
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o Seregistrara un Centro de Costo, asi mismo se [e relacionara sus metas,
Tareas, Personal, etc.

Sesion 4
« Pedidos de Bienes y Servicios
o Conceptos y consideraciones generales
Ingreso, Modificacion.
Eliminacion de Registros.
Diversos estados de los Pedidos.
Asignar detalles complementarios a los pedidos de bienes y servicios
(Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia).
+ Autorizacién de Pedidos
o Autorizacion de pedidos para compra,
o Autorizacién de pedidos para atencidn

o o ¢

F. SIAF

Sumilla

A través de este curso especializado del SIAF los participantes contaran con toda la
informacion necesaria para entender y manejar dicha herramienta informatica de caracter
oficial. Por medio de un amplio contenido tedrico — practico, se ofreceran las herramientas
y mecanismos mas importantes para operar de manera efectiva el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF}, comenzando desde sus aspectos mas basicos, hasta los
de mayor compiejidad, seran estudiados en el transcurso de esta actividad.

De igual forma, en la programacion se analizara la normativa vigente correspondiente, y su
aplicacién en el mencionado sistema, ademds de conocerse a cerca del registro de
procesos, requerimientos y manejo de informacién. También, lo relacionado a la interfase
SIAF - Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), procedimientos de
almacenamiento y distribucién, transacciones electrénicas, entre otros temas que seran
detallados por grandes expertos.

Objetivo ‘

El objetivo del presente curso es introducir al alumno de manera basica en el ambiente
administrativo del Sector Publico, con la finalidad de dotarlo de conocimientos elementales
y necesarios que le permitan comprender la finalidad y funcionalidad de los procesos
requeridos; primero, para el manejo del Marco Presupuestal, y segundo para la ejecucién
del Marco a través del Gasto y el Ingreso.

SESION 1: MARCO NORMATIVO, PRESUPUESTAL Y FINANCIERO DE ENTIDADES

PUBLICAS PARA LA APLICACION DEL SIAF 2022

« Cuéles son los cambios y nuevos Sistemas Administrativos de acuerdo al DL N° 1436
sobre el nuevo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
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Ley de Presupuesto del Sector Publico para el aito 2022, Ley del Equilibrio Financiero
y Ley de Endeudamiento del afio 2022, relacionadas con la Ejecucion Presupuestaria
en el Sector Publico.

Breve e importante resumen de la Administracién Financiera en el Peru.

Aplicacién de nuevos conceptos en la etapa de ejecucion presupuestaria.
Programacion de Ingresos y Gastos, en relacion con la aplicacion del POL.
Determinacion y Actualizacion del PCA. Sistemas Administrativos Transversales y su
interrelacion con el Madulo Administrativo del SIAF-SP: Presupuesto, Inversion,
Abastecimiento, Personal, Tesorerfa, Endeudamiento y Contabilidad.

Explicacion de principales médulos del SIAF: Administrativo, Presupuestal y Contable.

MODULO PRESUPUESTAL SIAF

Definicion de categoria presupuestaria y su conformacién dentro de la estructura
programatica,

Modificaciones Presupuestarias y nuevas metas presupuestarias, ejemplos.

Métas Presupuestarias: Creacion, Modificacion

Ajustes Internos de la PCA, Certificacion de Créditos Presupuestarios Priorizacion de
la PCA a nivel Especifica en Detalle. Actualizacion del PCA y casos en que acredita
actualizacion y/o Incremento.

Modificacién en los Programas Presupuestales.

SESION 2: Aplicaciones en el SIAF - MPP, para la gestion de presupuesto
MODULO DE PROCESO PRESUPUESTARIO - MPP

Pliego

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)

Aprobacion de Notas Modificatorias / Presupuesto Institucional Modificado (PIM)
Desvincular Notas Modificatorias del Documento

Regularizacion de Notas Modificatorias de Anulaciones y Créditos Internos / Criterios:
Categoria, Genérica, Actividad o Proyecto

Programacion de Compromiso Anual: Ajustes Internos, Modificaciones y Distribucion
Consulta:

« PCA y su Modificaciones, Seguimiento de la PCA por UE

« Avance Fisico del Producto de Programas Presupuestales

Reportes: PIA-PIM, PCA, Ejecucion y Evaluacion, Avance Fisico de Metas
Presupuestales y Seguimiento de Programas Presupuestales y distribucion
Evaluacion de la Ejecucion Presupuestal de Ingreso y Gasto

Unidad Ejecutora

Cadena Programatica

Actualizacién de cadenas y clasificadores de ingreso y gasto — Programacion del
Compromiso Anual

» Presupuesto Priorizado de la PCA

» AjustesInternos de la PCA
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Registro de Notas Modificatorias: Entre Pliegos Presupuestarios, Créditos
Suplementarios, Anulaciones y Créditos dentro de la UE, Entre UEs del mismo Pliego
y Reduccién de Marco

Procesos de Ejecucion Presupuestal

» Aprobacion de certificacidn de créditos presupuestarios

» Aprobacion de Modificacién de Datos de Certificacion y Compromiso Anual
Actualizacion de Rendicidn y Reasignacion

Consulta
« PIA-PIM
+ Marco Presupuestal vs PCA

Administracién y gestion de Consultas y Reportes
+ Certificacion de Créditos Presupuestarios
» Priorizacion de la PCA a nivel Especifica en Detalle

SESION 3: APLICACIONES EN EL SIAF - MAD, PARA LA GESTION DE
ABASTECIMIENTO, CONTABILIDAD Y PERSONAL
MODULO ADMINISTRATIVO — MAD

Actos Preparatorios y Ejecucion del Gasto

Gasto:

e Compromiso Anual, Compromiso Mensual, Devengado, Girado y Pagado

+ Rendiciones y Reasignaciones / Con procesos de certificacion y sin Certificacion

+ Documentos que agrupan el gasto en la fase; Devengado o Rendicidn: validos para
la emision de Libros Electrénicos

SESION 4: APLICACIONES EN EL SIAF - MAD, PARA LA GESTION DE TESORERIA

Ingreso:

Registro del RUC del Cliente en expedientes con TO: Y — Ingresos Operaciones
Varias e YT — Ingreso Transferencia.

Impuestos a la SUNAT PAGOS ELECTRONICOS - Incorporacion de RDR a la CUT
Definicién y Flujos

Registro de casos practicos

» Ingreso presupuestal

« Ingresos/Gasto (Y/G)

« Papeleta Depésito T-6

Registro de operaciones de Ingreso: Sélo Caja, Solo Cuenta Bancaria y Cajay
Bancos

« Registro de expedientes SIAF de Ingresos y Gastos con traslado a la CUT

» Explicacion con casos practicos

Otras Operaciones [Comentarios]:

Registro de Solicitud de Rendiciones con RUC
Procedimiento para el registro de reasignaciones de clasificados o metas
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Registro de Devoluciones con Papeletas de Depésito — T6: Rubros 00 RO, 09 RDR —
Medificacion: Tipo de Recurso, RUC, datos del registro SIAF, Tipo de Anulacion,
Otros 4

Todas las operaciones sefialadas seran tratadas en sus diferentes Estados,
Secuencia y Correlativo: Pendiente, Habilitado para Envio, Transmitido, Verificado,
Aprobado y Rechazado

Rendiciones y Reasignaciones / Con procesos de certificacion y sin Certificacion
Pagos electronicos a la SUNAT (NUEVO)

Programacién de Calendario de Pago con Tipo de Recurso

[ 2

Asignacion Financiera vs Calendario de Pagos: Flujos y Conceptos

Programacion Mensual de Pagos: Registro del Calendario y Ampliacion de Calendario
de Pagos por Tipo de Recurso

Ampliacién de Calendario por Tipo de Recurso y en base a Devengados aprobados.

G. Matematica financiera en Excel

SumiiIAa
‘3”:2\% En nuestro curso Usted aprende y entiende de dénde salen las formulas financieras, cual
z“ oecwe es su campo de aplicacion, cuéles son sus limitaciones y a cudles funciones de Excel y
menus dela caiculadora corresponden. Al terminar el curso, Usted tendré una comprension
cabal de todos los conceptos y operaciones.

Sesion 1

Definicion conceptual y operativa de interés y de tasa de interés.

Concepto, comparacion y aplicaciones de interés simple e interés compuesto. Concepto
de Equivalencia Financiera y sus implicaciones en las matematicas financieras.
Concepto de Equivalencia financiera entre una suma presente y una suma futura.
Caiculo de la tasa de interés y del plazo que igualan una suma presente a una futura.
Las funciones VF, VA, TASA y NPER.

La funcion P.DURACION en Excel. Célculos con fechas en Excel.

l.a funcién DIAS360,

Sesidén 2

Tasas de interés nominales y efectivas. Operaciones en el Mercado de Capitales,
Rentabilidad y Precio de Titulos con descuento.

Evaluacion de descuentos por pronto pago en compras y ventas

Las funciones INT.EFECTIVO y TASA.NOMINAL.

Calculo del valor dela Unidad de Valor Real, UVR,

Macro para crear Funcion personalizada para el calculo detasas efectivas a partir de
tasas nominales anticipadas.

Equivalencia entre una Anualidad o Serie Uniforme y un Valor futuro. Aplicaciones en
el disefio de Planes de ahorro o capitalizacion.
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3

¢ La funcion PAGO y otra aplicacién de TASA y NPER. Elaboracién del Diagrama de
Fiujo de Caja como herramienta indispensable para el entendimiento de los problemas.

Sesion 3
» Anualidades y Valor Presente. Anualidades vencidas, anticipadas vy diferidas. Sistemas
de amortizacién con cuotas fijas y con cuotas extraordinarias.
» Ofros sistemas de amortizacion en pesos. Sistemas de amortizacion en UVR. Caso
especial: cuotas iguales con distintas tasas de interés o con pagos no periédicos. Costo
de financiacion de electrodomésticos.
+ Nueva aplicacién de la funcion PAGO.
e Solucién con Buscar Objetivo de problemas dificiles o imposible de resolver
analiticamente. '
» Sistemas de Amortizacion y capitalizacion con cuotas variables. Aplicacién de
Gradiente geométrico y de gradiente aritmético.
* Ldgica de formulacion y cémo entrar férmulas complejas en Excel.
¢ Tasas combinadas, costo efectivo de operaciones. Tasa de interés corriente o nominal
B y Tasa de interés real. |
)
Shh?  Sesion 4
« Calculo, interpretacion y aplicacion del Valor Presente Neto y de la Tasa Interna de
Rentabilidad. Aplicacion de las funciones VNA, TIR, VNA.NO.PER y TIR.NO.PER.
» Aplicacion del argumento Estimar en el calculo de la TIR.
¢ Calculo de la TIR meodificada.
* Tratamiento de Flujos de caja en pesos corrientes y en pesos constantes.
» Valor Presente de flujos de caja perpetuos.
» Aplicaciones de las matematicas financieras a la valoracion de empresas. Calculo del
Valor Terminal o Valor de Continuidad segun diferentes supuestos.

H. Analisis de estados financieros en Excel

Sumilla

Los estados financieros son los medios a través de los cuales se refleja la situacién real de
la empresa principalmente desde su perspectiva econémica financiera. También se
emplean para conocer la situacion de actividad operativa, eficiencia en el empleo de los
recursos, productividad, Solvencia, Riesgo, etc. Lo importante es conocer las herramientas
de analisis financiero adecuadas y tener esta informacion vital en el momento de Ia toma
de decisiones para aprovechar el inmenso potencial que se obtiene de este analisis.

El planeamiento y la toma de decisiones correcta dependen de la disponibilidad, calculo y
buen analisis y uso de la informacion financiera, convirtiéndose esta en una ventaja
competitiva. Es por ello que se busca el gran resultado de combinar las técnicas y
herramientas de la administracion y analisis financiero con la alta capacidad de
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procesamiento y rapidez que ofrece la Tecnologia Informatica, para nuestro caso a través
de la hoja electronica de calculo Excel.

Objetivo

Conocer cada uno de los siguientes estados financieros: Estado de Situacién Financiera y
Estado de Resuitados. Y el analisis del Fiujo de Caja, sus caracteristicas, presentacion,
aplicacion e interpretacién. Adquirir destreza en la Administracion financiera del dia a dia
mediante el empleo de la herramienta informatica que le permita tomar mejores decisiones.

Sesion 1
El Estado de Situacion Financiera: Concepto, caracteristicas, cuentas del Balance,
« Analisis del Estado de Situacién Financiera: Vertical y horizontal.

Estado de Resultados (Ganancias y pérdidas): Concepto, caracteristicas, cuentas
del Estado de resultados.
» Analisis del Estado de ganancias y pérdidas: Vertical y horizontal.

Flujo de caja: Concepto, caracteristicas, cuentas que comprende.
+ Empleo de indicadores para el analisis de los EEFF, empleando Excel.

Sesion 2
Anélisis de la rentabilidad de la empresa:
+ De la rentabilidad comercial.
= * Delarentabilidad econdmica.
gf’wﬂ N3 « De larentabilidad financiera.
HF Sesion 3
Analisis de la estructura financiera
» De la capacidad de endeudamiento Vs. Los recursos propios. Andlisis del
apalancamiento financiero

+ De la capacidad de cobertura de intereses.

‘)@:"“""v

a

Analisis De La Capacidad De Tesoreria (Liquidez) De La Empresa
+ De laliquidez real total.
« Delaliquidez real operativa.

Sesion 4

Analisis de la eficiencia operativa de la empresa
» De la Rotacion de Activos totales (ROAT).

+ De la Rotacidn de Inventarios (RINV).

« Del Plazo medio de Cobranzas.

+ Del plazo medio de pago.

Pagina 45 de 73




l. Costos y Presupuestos en Excel

Sumilia

El presente curso se desarrollara con una metodologia interactiva, combinaremos la parte
tedrica con una aplicacion basada en problemas y exposicion de casos reales que se
presentan en la modernidad empresarial; con ello estamos seguros que todos los
participantes lograrén identificar aquella informacién clave que les permita conocer el
comportamiento y costeo de sus productos, servicios y clientes; ademéas de estar en
condiciones de planear y controlar a través de la preparacion de! presupuesto en las
empresas.

Objetivo
Planear y administrar los principales presupuestos operativos mediante modelos practicos
de costos y presupuestos en Excel.

Sesion 1

GENERALIDADES:

» Funcién y objetivos de los costos en la empresa

* Importancia de los costos Los presupuestos y los estados financieros Ejemplos - Casos
desarrollados

CONCEPTOS DE COSTOS
» Clasificacién de costos
» Costo - Precio - Utilidades: Determinacion del costo -precio y proyeccion de Utilidades

SE . Costos relevantes e irrelevantes
)
“nel?  Sesién 2

faimavgcle

ELEMENTOS DE LLOS COSTOS DE PRODUCCION
* Mano de Obra

+ Materia Prima

¢ Gastos Indirectos de Fabricacion

¢ Gastos Operativos

» Gastos Administrativos

» Gastos Financieros

Sesion 3

ELEMENTOS DE LOS COSTOS DE PRODUCCION
» Gastos de Ventas y Distribucién

e Costos Directos e Indirectos

» Costos Fijos y Variables: Toma de decisiones

» FEjemplos - Casos desarroliados
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PUNTO DE EQUILIBRIO EN LA EMPRESA Y LA TOMA DE DECISIONES
» El punto de equilibrio

* Formulas del punto de equilibrio

* Analisis Costo - Volumen - Rentabilidad

¢ Toma de decisiones

* Ejemplos - Casos desarrollados.

DECISIONES PARA LOGRAR LA REDUCCION DE COSTOS
Decisiones principales para reducir costos.
Ejemplos - Casos desarroliados.

Sesién 4

EL PRESUPUESTO

El Presupuesto General

Elementos

Fases

El proceso de planeacion financiera en la empresa
Clasificacion de los presupuestos operativos:
Presupuesto de ventas

Presupuesto de produccion

Presupuesto de administracién

Presupuesto de gastos de ventas
Presupuesto de inversion

Plan de utilidades

Presupuesto financiero.

J. Investigacion cientifica en SPSS

Sumilla

En estadistica, el desarrollo de los paquetes informéticos ha permitdo ampliar la variedad
de opciones para el andlisis de datos, y actualmente le ofrecen al investigador multiples
posibilidades para estudiar eventos cada vez mas complejos, y dar respuesta a preguntas
correspondientes a diferentes tipos de investigacion. El Spss es uno de los paguetes
estadisticos mas amigables, versatiles y completos para el analisis en investigacion.

El curso tiene un caracter tedrico - practico con el objetivo de que los participantes puedan
familiarizarse con la base de datos incorporada en la aplicacién de SPSS que le serviran
para [a elaboracion del plan y desarrollo de su Tesis.

Objetivo

Proporcionar a los participantes los conocimientos basicos necesarios para el uso del
programa informatico SPSS en el analisis estadistico de datos en investigacion.
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Sesién 1

e Como crear una matriz de datos en el programa SPSS
» Como describir una variable categdérica

» Codmo describir una variable numérica

¢ Como crear una tabla de contingencia

o Coémo calcular y recodificar variables

Sesion 2

e Prueba de t para muestras independientes

* Prueba de t para muestras relacionadas

* Analisis de la varianza con un factor ANOVA
» Principales usos de la correlacion de Pearson
+ Como se ejecuta la regresion lineal simple

Sesién 3

¢ Qué es el test de Chi Cuadrado y cuando se utiliza

¢ Que es el test de test de McNemar y cuando se utiliza
» Qué es el indice kappa de cohen y como se interpreta
¢ Cuando se utiliza la correccién de yates

» Cuando de utiliza el test exacto de Fisher

Sesion 4

e Prueba de normalidad Kolmogorov-Smirnov
» Homogeneidad de varianzas test de Levene
¢ U de Mann-Withney para variables ordinales
* Prueba de los rangos con signo de Wilcoxon
* Archivo sintaxis como unidad de produccién

K. Tributacién en planillas electrénicas

Sumilla

En la gestion financiera de la empresa, es obligatorio regularizar la situacién de los
trabajadores, si es que los tiene. Para ello se requiere usar planillas de pago, las cuales son
presentadas y declaradas a la SUNAT. Las planillas son registros contables que permiten
demostrar la relacion laboral del trabajador con tu empresa, su remuneracién y los
beneficios que le corresponden.

El curso desarrolla la capacidad para formular, presentar y declarar correctamente las

planillas de trabajadores a la SUNAT, mediante PLAME, T-REGISTRO, y como apoyarse
con la utilizacion de la herramienta informética Excel.
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Objetivo

Adquirir o actualizar diversos conocimientos relacionados con la Gestién de Planillas,
conocer las Ultimas modificaciones legales y aspectos importantes respecto a
fiscalizaciones de las Planillas Electrénicas, conocer las tablas y cadigos para la correcta
presentacion, asimismo aspectos importantes para la carga masiva de informacion, la
estructuracion de archivos para su importacion, ademas de cémo se realiza la generacion
de archivos planos a través de Excel para la importacién de informacién. Saber cémo
realizar el registro de los trabajadores, prestadores de 4ta categoria, derechohabientes
entre otros, conocer y analizar cémo se realiza el registro y la declaracion de las tardanzas,
horas extras, asignacién familiar, remuneracion, compensacion por tiempo de servicios
(CTS), las gratificaciones, las vacaciones, AFP, ONP entre otros en las Planillas
Electronicas-PLAME. Conocer como se realizar a través de la Planilla Electrénica la
declaracion mensual de remuneraciones, ingresos, aportes, contribuciones, tributos,
conocer como se realizar la Rectificacién o sustitucién, copia de la declaracion de las
planillas electrénicas — PLAME. comprender con mayor claridad los fundamentos que
sustentan los mecanismos de las planillas de remuneraciones.

Sesidén 1: Introduccion y primeras configuraciones
* Introduccion al T-Registro y PLAME
* Modificaciones legales del PDT Planilla Electronica (Versién 2022)
= T-Registro
- Ingreso al T-Registro
- Registro del empleador: Datos laborales y de seguridad social bajo las ltimas
modificaciones legales
- Registrar al comité o supervisor de SST
- Registro de trabajadores
- Requisitos y plazo para el registro
- Datos laborales
- Datos de seguridad social (modificaciones)
- Pendiente de eleccion de régimen pensionario
- Datos de situacion educativa
- Actualizacién de datos de situacién educativa
- Plazo para actualizar
- Infracciones por incumplimiento
- Datos tributarios

Sesion 2: Registros y casos
= Registro de pensionistas: Requisitos y plazo
-, ¢un jubilado que continda laborando se declara como pensionista?
* Registro de personal en formacién laboral: requisitos y plazo
* Registro de personal de terceros: requisitos y plazo
* Registro del derechohabiente: requisitos, alta, baja
- Conyuge
- Concubina

Pagina 49 de 73




- Hijo menor de edad
- Hijo mayor de edad incapacitado
- Gestante

= Constancia de alta— CIR
- Plazo para entregar la constancia de alta

Sesion 3: PDT PLAME |

= Como obtener el PDT PLAME?

* Modulos del PDT PLAME

* Ingreso al PDT PLAME: Con clave sol y sin clave sol

* Obtencién del archivo personalizado del T-Registro

= |dentificacion del empleador

* Declaracion de personal en formacién — modalidades formativas laborales
» Declaracion de personal de tercero

» Declaracién de prestadores de 4ta categoria

Sesion 4: Criterios Esenciales para la Valoracion de Proyectos
» Declaracion de trabajadores
- Declaracion de trabajadores dados de baja
- Declaracion de jornada de trabajo.
- Declaracion de ingresos
- Declaracion de conceptos remunerativos
- Declaracion de conceptos no remunerativos
- Declaracion de beneficios sociales: cts, vacaciones y gratificaciones
- Declaracion de subsidios
- Declaracion de descuentos
- Declaracion de tributos y aportaciones
- Declaracion del SCTR
- Declaracion del EsSalud + vida
- Declaracion de remuneracion integral anuat
= Analisis de los conceptos habilitados en el PLAME

* |nfracciones laborales del T- Registro y PLAME
» Calculo y Liquidacién de Beneficios Sociales

L. Contrataciones y adquisiciones del Estado

Sumilla

El curso analizara el EI OSCE que es el ente rector del sistema de contrataciones y
adquisiciones del Estado, ejerce sus competencias en el ambito nacional y comprende a
todas las entidades que realizan procesos para la adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y ejecucién de obras.

Objetivo
» Desarrollar los conocimientos necesarios para el dominio del OSCE.
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= Contar con mayores herramientas de gestion en la tematica relativa al conocimiento de
bienes y la contratacion de servicios que realizan las diferentes entidades publicas.

= Comprender con mayor claridad los fundamentos que sustentan los mecanismos
logisticos del Estado.

= Comprender con mayor claridad los fundamentos que sustentan los mecanismos
logisticos del Estado.

» Comprender aspectos tedricos, practicos, principios y normas de gestion. I

= Conocer la normatividad para dotar de mayor fransparencia y eficiencia a los Procesos ’
de OSCE.

» Conocer los tipos de procedimientos en el OSCE.

= Con este curso conocera de forma practica los alcances hormativas e implicancias de la
nueva legislacién sobre las contrataciones del Estado.

Sesion 1

= | ey de Contrataciones del Estado

= E|SEACE

= El Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones

Sesion 2

= Bases Administrativas.
= Proceso.

» Subasta Inversa.

Sesion 3

= Compras Corporativas,

» Evaluacion y Calificacion de Propuestas.

» Solucién de Controversias Durante el Proceso

Sesién 4

= Exoneracién

= Suscripcion del Contrato

» Solucién de Controversias En La Etapa Contractual

M. Contabilidad orientada al Control de Costes

Sumilla

l.a contabilidad contribuye a una mejor gestion econémica de la empresa a través del control
de costes. Se profundizara en la contabilidad de costes conociendo su estructura,
elementos y factores que la componen y su aplicacion para, teniendo en cuenta su
incidencia, poder analizar ratios coste-beneficio, volumen de actividad y desviaciones para
poder tomar las decisiones oportunas.
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Objetivo

Adquirir los conocimientos de los aspectos cave de la contabilidad y los ciclos contables
para la realizacién de balances de situacién y masa patrimonial de la empresa. Profundizar
en la contabilidad de costes conociende su estructura, elementos y factores que la
componen Saber analizar las ratios coste-beneficio, volumen de actividad y desviaciones
para poder tomar las decisiones oportunas.

Sesion 1
= Contabilidad
- Patrimonio
- Hechos contables
- Cuentas
- Registro
- PGCy los ciclos contables.

Sesion 2
» Contabilidad de costes IGV, efectos comerciales y operaciones de trafico mercantil.
= Sistemas de costes y su clasificacion: parciales, totales y ABC.

Sesién 3
« Centros de costes y acumulacion: coste por pedido, por proceso y para la toma de
decisiones.

Sesioén 4
» Relaciones coste-beneficio, volumen de actividad. Presupuestos y sus desviaciones.

1.2.4, Contenido Curricular Comercio y Negocios Internacionales (CN})

A. Excel Basico

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dfa son méas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacién que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertird en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de |as carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno conocera, comprendera y aplicara conceptos de computacion introductorios en
el manejo de MS-Excel orientado a comenzar a resolver problematicas propias de practica
del dia a dia en el mundo de la economia y los negocios.

Sesion 1
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- Introducir datos (numéricos, texto, fecha, etc.) y modificacién de datos.

- Creacidn férmulas Simples: Utilizar operadores de formulas aritméticas, légicas y de
texto.

- Insertar funciones utilizando el asistente para funciones.

- Funciones matematicas simples. Funciones: sumar, contar, promedio, maximo,
minimo, K.esmimos.

- Funciones de texto, funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales
funciones para célculos de afios 0 meses de antigiiedad en las organizaciones que
ayuden a la toma de decisiones.

Sesién 2
E -  K.ESIMO.MAYOR/ K.ESIMO.MENOR, COINCIDIR, INDICE
N - Creacion formulas Simples: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, l6gicas y de
texto.

- Funciones de cuenta y Funciones de fechas. Combinar tales funciones para calculos
de afos 0 meses de antigliedad en las organizaciones que ayuden a la toma de
decisiones.

- Referencias a celdas relativas, mixtas y absolutas.

- Filtros y formatos condicionales.

- Examen1

Sesion 3
- Creacién de formulas complejas: Utilizar operadores de férmulas aritméticas, logicas y
de texto en problemas complejos. |

Sesion 4

Realizar célculos bajo condiciones:
* Funciones condicionales.
* Funciones condicionales anidadas.
» Examen 2

B. Excel Intermedio

. SUMILLA
i @“ﬁ Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos

?;e oi &f,,z integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
" analizar, manejar datos y procesar informacion que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser opartunos, eficientes y
eficaces. Para elio, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de Ias carreras de cada uno de ellos.

OBJETIVO

Ei alumno comprenderd y aplicara conceptos de computacion intermedios en el manejo de
MS-Excel orientado a resolver probleméticas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de

decisiones.
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SESION 1: Funciones de busqueda (buscarv, buscarh):
e Variacion de criterios (Indicador columna como una funcién).
e Extensiones de funcion de busqueda.
+ Busqueda en funcién de criterios de ordenacién. Valor buscado de forma exacta o
aproximada (buscarv verdadero, buscarv falso).
¢ Funciones de busquedas anidadas (Fila/columna).

SESION 2: Graficos
s Serie de datos
» Tipos de graficos utilizados y sus mejores practicas.

SESIQN 3: Controles de Formularic de Hoja de Excel.

SESION 4: Tablas Dinamicas
* Uso gficiente de tablas dindmicas. » Campos Calculados.

C.Excel Avanzado

Sumilla

Las habilidades Profesionales cada dia son mas necesarias en los perfiles de ejecutivos
integrales que buscan crear valor al interior de las empresas y que sean capaces de
analizar, manejar datos y procesar informacion que ayude a la toma de decisiones. Ademas,
ya no solo es importante tener un manejo de software, sino que ser oportunos, eficientes y
eficaces. Para ello, es necesario potenciar a los ejecutivos en el uso de plataformas de MS-
Office y el correcto uso de ellas se convertira en un directo aporte a las empresas que
posean estos profesionales y contribuiran el desarrollo de las carreras de cada uno de ellos.

Objetivo

El alumno comprendera y aplicara conceptos de computacion avanzados en el manejo de
MS-Excel en conjunto con el desarrollo de tematicas de Visual Basic for Aplications (VBA-
Macros) orientado a resolver probleméaticas propias de practica del dia a dia en el mundo
de la economia y los negocios enfocado en la creacién de reportes para la toma de
decisiones.

Sesion 1: Validacion de datos y control de Formularios:

R + Creacién de Formularios.
% . r
;’1;" ‘% » Proteccién de Celdas.
3 o,

1, oecn 2F + ActiveX controls - usando Controls Toolbox Toolbar.
‘fﬂ’i‘&ap,’:-""
Sesibn 2: Visual Basic for Applications (VBA): Conceptos fundamentales:
+ String variables, string concatenation. + Declaracion de Variables.
« Funcién InputBox * Variables Objetivos en VBA.

+ MsgBox prompt,

Sesion 3: Procedimientos Sujetos a una accion del archivo:
+ Manejo de Procedimientos avanzados en Visual Basic y Centro de Confianza.
* VBA Control de Estructuras y Depuracién de Codigos.
P Declaracion de Variables y Estructuras en VBA:
4 * Estructuras Condicionales:
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- K Then/ Select Case
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» Do Estructuras Repetitivas:
- While Loop / For Next

Sesién 4: Modelos de Optimizacion y Sensibilizacién (Solver):

* Modelamiento de Optimizacién en Planillas de Calculo.

* Problemas de Produccién.

* Andlisis de sensibilizacion e interpretacion de soluciones de optimizacion para
Problemas de Multiperiodo.

* Problemas de Transporte.

» Problemas de Inventario.

* Problemas de Capital.

D. Recursos de blisqueda de informacién cientifica y de estilo APA

Sumilla del curso:

La American Psychological Association (APA) ha elaborado un manual de estilo para la
publicacion de sus documentos académicos; una parte importante del cual esta referido a
las normas para la citacién de fuentes bibliograficas, que se conoce como estilo APA de
citacion. Estas normas, de un tiempo a esta parte se han convertido en uno de los estilos
de citacién mas empleados en el espacio académico. En este sentido, el taller sobre estilo
APA de citacion que se propone consiste en la explicacion y aplicacién practica de las
pautas que rigen para este estilo, tanto en los aspectos que atafien a la citacién como la
consecuente elaboracion de la lista de referencias de acuerdo al tipo de documento citado.
El aprendizaje y aplicacion de las reglas del estilo APA de citacion sera de gran ayuda para
editores de revistas, investigadores y estudiantes universitarios, ya que les permitira
familiarizarse rapidamente con la forma de las citas y referencias que exige dicho estilo. Asi
mismo, se introduciran en el uso de gestores bibliograficos que automatizan en cierto grado
la tarea de citar y elaborar referencias.

Objetivo Principal

El propdsito del curso es que los participantes sepan buscar informacién cientifica, que
sepan distinguir entre descriptores y palabras clave, desarroliar estrategias de blusqueda
bibliogréfica, diferenciar entre bases de datos y catalogos, restringir fas busquedas a
fuentes de informacion especializada; que aprendan y apliquen las normas de citacién de
fuentes bibliogréficas que exige el estilo APA.,

Sesion 1: Informacion

Estructura de la informacién

Herramientas de localizacion

Los thesaurus

La pregunta en la busqueda bibliogréafica

L.a estrategia de blsqueda

Recursos de informacion para la blsqueda de la evidencia Cientifica.

Sesidn 2: Fuentes

» Los catalogos

= Como utilizar las bases de datos bibliograficas de forma rapida, intuitiva y eficaz:
- Estrategia de busquedas en bases de datos bibliograficas.
- Filtros tematicos y especificos.
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» Los portales
= Buscadores:
- Conocer las mejores herramientas para buscar informacién en la Web.
- Utilizar de forma avanzada los motores de busqueda.
- Elaborar nuestro propio buscador perscnalizado.
- Buscar en la web invisible
= Recuperacion y diseminacidn de la informacion

Sesidn 3: Integridad académica y uso ético de la informacién

» Integridad y uso ético de la informacion

» Estilo APA: conceptos basicos

= Aspectos generales (concepto de cita, sus elementos y estilos de presentacion)
» Diferenciacion entre cita y referencia.

« Tipos y caracteristicas de las citas:

- Cita corta - Parafraseo
- . Cita en bloque - Casos de citas mas frecuentes
- Parafrasis - Otros casos

= Tipos de referencias por formato de recurso informativo:
- Referencias a publicaciones monograficas (no periddicas)
- Referencias a publicaciones periddicas
- Referencias a medios audiovisuales

ff*"""'}«'g';:% - Referencias a medios electronicos
i @‘;ﬁ; - Elementos de una referencia: ¢ Quién?, ¢ Cuando?, ;Qué? y ;Donde?
Cagit s

'f'ibu\:@!-"'

Sesién 4: Referencias en estilo APA
» Concepto y elementos
» El formato general de un trabajo segln las Normas APA
= ElPlagio y el Auto Plagio
» ¢+ Qué hacer si no tenemos un elemento de la referencia?
= Casos mas frecuentes en relacion a los elementos de una referencia
« Estructura de la referencia por tipo de documento
« Listado de referencias: ordenamiento, alfabetizacion y otros aspectos
» Ejemplo de presentacion de un listado de referencias
« Casos mas frecuentes de citas
- Citacién de una fuente en idioma extranjero
5 - Citacion de una tabla o figura
' - Citacién de un trabajo de: 2 autores, 3 a 5 autores, 6 a mas autores
- Citacién de un trabajo de autor corporativo
- Citacién de dos o mas trabajos en el mismo paréntesis: De diferentes autores, de
un mismo autor en diferentes afios
- del mismo autor publicados en el mismo afio
- Citacién de normas legales y jurisprudencia
- Cita de cita: Parte 1 y Parte 2
- Citacion de comunicaciones personales
- Notas al pie de pagina

g,
AT

« (Casos mas frecuentes de referencias
- Libros: Libro electronico, libro impreso
- Revistas: Articulos de revista impresa, articulo de revista en linea
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. Tesis
- Articulo de diario
- Pagina web
- Bases de datos estadisticas
- Legislacién y jurisprudencia

» Orden de las referencias

» Generacioén de citas y referencias con Microsoft Word

= Generacion de citas y referencias con Mendeley

= Aplicacion del estilo APA: Casos particulares con el uso del gestor bibliografico
Mendeley.

E. Herramientas Digitales para Exportadores

Sumilla

En la actualidad existen multitud de plataformas y herramientas web donde las empresas
exportadoras pueden acudir para buscar la informacién que necesiten o donde solventar
sus dudas sobre mercados internacionales. Aunque la gran cantidad de informacion supone
una ventaja, pues pone a nuestra disposicion informacién procedente de cualquier parte del
mundo de manera instantdnea, se puede convertir en un obstaculo si no conocemos
herramientas fiables o dénde buscar.

Sesién 1: ; Cuales son los datos de importacion, exportacién, tasas de crecimiento... de
los paises en los que estoy interesado?

Sesién 2: ;Qué aranceles conlleva mi producto?
Sesién 3: ; Cuanto dinero me va a costar implantar mi empresa en el extranjero?

Sesion 4: ; Cuales son los tramites y los documentos a realizar durante el proceso de
exportacion?

F. Inteligencia de Negocios en Excel

Sumilla

Conocer a fondo y saber utilizar eficazmente herramientas para analisis de informacién con
el fin de obtener conclusiones rapidas a partir de grandes blogues de datos, nos va a
permitir tomar decisiones y llevar a cabo acciones certeras sin necesidad de contar con
terceros o con expertos informaticos.

Este curso habilita al alumno para tener un alto nivel de control sobre la informacién
mantenida en bases de datos a través de Utiles y novedosas herramientas que Excel nos
proporciona para las versiones escritorio de Office professional plus y pocos usuarios
conocen de forma profunda y razonada.

Sesion 1 Tablas dinamicas (l): Disefio y segmentacion
» Tablas dinamicas (1): Disefio y segmentacion
+ Objetivos generales del curso y de la unidad
+ .Tablas dinamicas: Introduccion
s Creacion de una tabla dinamica
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Tablas dinamicas filtradas: Tablas 3D
Paneles de segmentacion

Escalas de tiempo

Modificar el disefio de una tabla dinamica
Resumen de la unidad

Sesion 2 Tablas dinamicas (Il): Graficos dinamicos y célculos
« Tablas dinamicas (lll): Graficos dindmicos y calculos

Objetivos de la unidad

Graficos dinamicos

Formulas en las tablas dinamicas

Opciones de disefio de una tabla dinamica

Funcién Importardatosdinamicos

Resumen de la unidad

Sesién 3 Power Pivot: Modelos, formulacién DAX y relaciones
Power Pivot: Modelos, formulaciéon DAX y relaciones
Objetivos de la unidad
Introduccién a Bl. Esquema
Conceptos fundamentales. Definiciones.
MS Excel y Power Bl
Herramientas Bl para Excel
Instalar Power Bl
‘Nuevos servicios Power Bl
Qué es Power Pivot
Ficha Power Pivot
Agregar a modelo de datos
Administrar
Progreso a través de un caso practico
La pantalla de relaciones
Acciones posibles en un modelo de datos
Aplicar filtros
Realizar ordenaciones
Agregado de columnas con expresiones DAX
Medidas. Filas de totales
Otros ejemplos de funciones DAX
Tablas de fecha
Archivos necesarios para las actividades practicas
Resumen de la unidad

Sesién 4 Jerarquias, KPI's y cuadros de mando
« Jerarquias, KPI's y cuadros de mando
Objetivos de la unidad
Tablas dinamicas basadas en modelos de datos
KPI's
Actualizacion de datos
Cuadros de mando (dashboards) y segmentaciones
Perspectivas
Campos predeterminados
Archivos necesarios para las actividades practicas
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» Resumen de la unidad
Vi. PRESUPUESTO

6.1.PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS (Soles)
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VI. Certificado para un curso
Disefio Frontal del Certificado

; s B

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS,
ADMINISTRATIVAS Y CONTARLES

Certificado

Otorgado a:
Apeltidas 4 Nombres

Fdor haber aprobado el curso:

NOMBRE DEL CURSO

Clon nota (nota letras) g Gna duracién de horvas ofettivas
do capatitaicén, desarvollade al deo  del .

Mec. RAFAEL CHAFLOQUE GASTULO Dr. JOSE MAXIMG GOMEZ NAVARRO
DIRECTOR-PIAC DBECANO

S
@

LACH, ‘/
e




CONTENIDO SINTETICO \

!

CURSOC:

NOTA:

FECHA DE EXPEDICION

Namero Correlativo: 0000

Registrado con el N°;

Libro Folio Fecha /

Firma del Asistente de Registro
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VI, Certificado para varios cursos

Diseiio Frontal del Certificado

UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RULZ GALLO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICH
ADMINISTRATIVAS ¥ CONTABLES

Certificado

Otorgado a:
Apetlidse 4 Nombres

FIox habor aprobado los curaos:

Nombre Cursos Nota letras

Msag, RAFAEL CHAFLOQUE GASTULO Dr. JOSE MAXIMO GOMEZ NAVARRO
DIRECTOR-PIAC DECANC

i
S

Pagina 64 de 73




CONTENIDO SINTETICO \

CURSQ:

NOTA:

FECHA DE EXPEDICION

ANO

Namero Correlativo: 6000

Registrado con el N°:

Libro Folio Fecha /

Firma del Asistente de Registro
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REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE INFORMATICA PARA

ACREDITACION EN COMPUTACION (PIAC)
CAPITULO I DISPOSICIONES GENERALES
Art,1° La Facultad de Ciencias Econdmicas Administrativas y Contables, disefia e
implementa el Programa de informatica para acreditaciéh en computacion
(PIAC).
Art.2° Pueden acogerse al Programa de informatica para acreditacion en
computacion (PIAC), para solicitar su acreditacién y dar por culminado su
Plan de Estudios:
a. Los egresados y bachilleres de las escuelas profesionales de
Administracién, Contabilidad y Economia — UNPRG.
b. Ofros alumnos y egresados de las escuelas de la UNPRG que deseen
acreditar el dominio de programas informaticos.
c. Ofros usuarios que deseen actualizarse y capacitarse en programas

informaticos.

, CAPITULO Il DE LOS OBJETIVOS

Art.3° Lograr que los estudiantes de las escuelas profesionales de Administracion,
Contabilidad y Economia, demuestren sus capacidades en Computacion e
informatica con fines de acreditacion para culminar su Pian de Estudios;

R - . -

i % it permitiendoles alcanzar un elevado nivel académico.

‘%:%oem . . . .

°ff*"*’5‘a~f“§"ﬁ’ Lograr que la FACEAC - UNPRG desarrollen optimamente sus funciones de

extensién y proyeccion a la sociedad; generando recursos propios que le
permitan mejorar los procesos académicos, administrativos y de

investigacion.

CAPITULO lll DEL MARCO LEGAL

Art.4° El Programa de Informatica de Acreditacion en Computacion es regulado por:
c) Nueva Ley 30220 (Art 3° 54° Décima tercera disposicion

2‘%’_ complementaria transitoria)

“ d) Estatuto de la Universidad Nacional Pedro Ruiz Gallio aprobado por [a
Asamblea Universitaria y modificado por la Resoluciéon N° 004-2020-
AU-UNPRG el 18 de noviembre de 2020. (Articulo 95°).
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CAPITULO IV DE LOS REQUISITOS
Art.5° Para acceder al Programa de informatica para acreditacion en computacion
(PIAC) se requiere para todos los participantes:
1. Cancelar los derechos econdmicos, inscripcion y pension de ensefianza del
Programa de informatica para acreditacién en computacién (PIAC).
2. Presentar debidamente firmada la ficha de inscripcion al Programa como
Declaracién Jurada de aceptar las condiciones establecidas en el presente

Reglamento.

CAPITULO V DE LA INSCRIPCION Y DURACION
Art.6° La inscripcién se hara en los ambientes de la Facultad de Ciencias
Econémicas Administrativas y Contables de la Universidad Nacional Pedro

Ruiz Gallo. En la modalidad virtual la inscripcién sera realizada usando los

Y

S
4

medios electronicos.

&7
F]
\

Art.7° E!‘Programa tendra una duracion continua en forma cursos y secuencial para
las especialidades de Economia, Contabilidad y Administraciéon. También se
ofertan curso de libre eleccién para los estudiantes de [a escuela de
Comercio y Negocios Internacionales y al publico en general.

Se proponen horarios de fin de semana como sabados, domingos y durante
los dias de semana de lunes a viernes. L.os participantes pueden proponer
horarios alternativos en funcion de su disponibilidad de tiempo. La direccién

del programa de computacién hara las coordinaciones para implementar los

cursos en los horarios solicitados.

CAPITULO VI DE LA PROGRAMACION ACADEMICA

Art. 8° El Programa de informatica para acreditacién en computacion (PIAC) esta

dirigido estructurado de la siguiente manera:
» Especialidad de Administracién tiene 8 médulos (160 horas).

= Especialidad de Contabilidad con 10 modulos (200 horas).

* Especialidad de Economia tiene 6 médulos (120 horas).
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CAPITULO VIi DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES
Art.9° El Programa de informatica para acreditacién en computacion (PIAC) esta

conformado por los siguientes cargos:

DIRECTORIO ACADEMICO - ADMINISTRATIVO

1.- Decano

2.- Director del Programa de informatica para acreditacion en computacion
(PIAC).

3.- Docentes Especialistas

4.- Contador

5.- Secretaria

6.- Asistente administrativo (01)

7.- Apoyo Logistico (02)

Art. 10° Funciones del Decano

1. Supervisar las actividades académicas y administrativas del Programa de
informatica para acreditacion en computacion (PIAC).

2. Hacer cumplir los acuerdos del Director académico administrativo.

3. Presidir y representar al Programa

4. Solicita al Rector la ratificacion del Programa de informatica para acreditacion
en computacion (PIAC) FACEAC-UNPRG y a los niveles correspondientes.

5. Resuelve en Ultima instancia situaciones no contempladas en el Reglamento
del Programa de informatica para acreditacion en computacion (PIAC).

Art. 11° Funciones del Director General del Programa de informatica para

acreditacién en computacién (PIAC):

1. Planear, Organizar, Dirigir y controlar el desarrollo de las actividades
académicas administrativas de los cursos de computacién e informatica.

2. Supervisar que las actividades del programa se desarrollen con eficiencia.

3. Analiza el informe parcial {encuestas) y el informe final sobre el desempefio
académico de los docentes.

4. Alcanzar de manera clara y precisa la informacién necesaria para la toma de

~ decisiones del directorio.

5, Otras que asigne el Decano y/o el Directorio.
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Art. 12° Funciones del Apoyo Logistico:

1.

£7)

)
A/

S
P
8738
%

1.

4,
b) Virtual

Coordinar con el Director General del Programa el apoyo logistico, en la
distribucion de material, equipos y otras en las cantidades convenientes, en
tiempo y lugar apropiado.

Efectuar la limpieza y ambientacién de cada una de los [aboratorios donde se

desarrollan las clases de los diferentes cursos.

. Proporciona apoyo loglstico en los materiales, equipos y otros, a los docentes

y participantes del Programa.

Supervisa que la infraestructura y equipos estén en éptimas condiciones para
el desarrollo del Programa.

Otros que le asigne el Director General del Programa

ST Art.13° Funciones del Docente Especialista.
a) Presencial
1.

Planear, organizar, dictar y evaluar el nivel académico que le corresponde
desarrollar, en concordancia con [a naturaleza y caracteristicas del Programa

de informatica para acreditacién en computacion (PIAC).

. Desarrollar el nivel académico con los procedimientos pedagogicos y

didacticos establecidos.
Entregar las actas y registros de notas dentro de las 48 horas de terminado el

curso, debidamente llenadas y firmadas.
Firmar al inicio y al término de sus clases,

Planear, organizar, dictar y evaluar el nivel académico que le corresponde
desarroliar, en concordancia con la naturaleza y caracteristicas del Programa
de informatica para acreditacion en computacién (PIAC).

Disefio del aula virtual de aprendizaje, apoyado en las dimensiones
pedagdgica, comunicativa y tecnolégica y a partir de los lineamientos
establecidos para la metodologlia virtual.

Dar informacidn, extender, clarificar y explicar los contenidos presentados.
Incorporar y modificar nuevos materiales al entorno formativo.

Grabar las sesiones de clase en el meet, colocar el enlace de la sesidn
grabada en el aula virtual para disposicién de los estudiantes e informar de
ellas cuando se requiera.
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6. Realizar el control de asistencia dentro del aula virtual.
Realizar las actividades académico-administrativas requeridas por le PIAC
respecto al control académico, asistencias, notas, registros e informes.
Supervisar el progreso de los estudiantes y revisar las actividades realizadas.
Comunicar a los estudiantes con dos inasistencias injustificadas, estan
desaprobados del curso y pierden el costo del curso.

10. Informar sobre los resultados y valoraciones alcanzadas.

11. Entregar las actas y registros de notas dentro de ias 48 horas de terminado el
curso, debidamente llenadas y firmadas; caso contrario no sera considerado

para los préximos cursos.

Art.14° Funciones del Asistente administrativo
a. Encaso presencial
1. Controlar el registro de asistencia del docente especialista y alumnos.
2. Velar por la disponibilidad, impresién, distribucién y buen uso de los medios,

equipos y materiales con el personal de apoyo logistico.
3. Hacer firmar su ingreso y salida en cada grupo de estudios.

4. Realizar las encuestas evaluativas al docente del curso y remitirlas al
Director General del Programa, para posteriormente archivarlas.

b. En caso Virtual
1. Supervisar que el docente cumpla con las disposiciones en el aula virtual,

como:
- Que suba su silabo.
- Que suba su material de clase.
- Que suba la grabacioén de la clase.
- La asistencia.
- Verificar que el docente cumpla con el tiempo programado de clase.
Recepcionar las actas del profesor

3. Realizar las encuestas evaluativas al docente del curso y remitirlas al
Director General del Programa, para posteriormente aimacenarlas en el

drive.
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Art. 15° Son funciones de los 6rganos de apoyo

Secretaria
1.Coordinar todas las acciones con el Director General del Programa de

informatica para acreditacién en computacion (PIAC).
2. Redactar cartas, oficios y documentos pertinentes para la ejecucion y desarrollo

del Programa.

3. Mantener comunicaciéon permanente via telefonica e internet con los docentes
especialistas, as/ como con todo el personal del Programa.
4.Organizar el archivo convenientemente por escuelas y por participante.
5. Archivar la documentacién pertinente en los niveles académicos del Programa.
6. Realizar los informes mensuales que contenga las estadisticas del total de
alumnos matriculados por curso, docentes con cursos dictados, estudiantes
aprobados y desaprobados por curso, etc.
7. Controlar, re\)isar y expedir los certificados de los cursos a los alumnos que lo
requieran.
8. Emite los certificados de los cursos y los Cardex Oficiales.

g 10. Elaborar y distribuir los registros de evaluacién y asistencia a los docentes para

P 9. Revisar y verificar los registros de evaluacion para que ingresen las notas al
el 0 S0
Py . . "
i ‘\im sistema computarizado y elaborar las actas respectivas.
Sangureas

la consignacién de las notas evaluativas. En el caso virtual se elaboran las actas
digitalmente.

11. Entregar al docente las actas oficiales de la asignatura.

12. Recibir los registros de evaluacion y asistencia de los docentes al término del

curso y dentro de los plazos establecidos.
13. Verifica que el estudiante haya cancelado los costos del curso, requisito para

que se emita posteriormente el certificado correspondiente.

14. Otras que asigne la direccion académica del Programa (Directorio)

Contador
1. Registrar los pagos de cada alumno para un mejor control.
2. Revisién de presupuestos, planeamiento de gastos, velar por la correcta

administracion financiera.

3. Realizar el tramite oportuno ante las oficinas respectivas para el pago a los

docentes y administrativos del curso.
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7.

Llevar un control del registro de pagos de cada uno de los estudiantes.
Llevar un control de los pagos realizados a los docentes y administrativos
del programa.
Realizar la planilla de pagos del personal que labora en el curso,

Otras que asigne el Director General del Programa.
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Art. 21° Los participantes del Programa que no hayan rendido su examen de
calificacién en alguno de los cursos, al término del curso sera resuelto por la

Direccion Académica.

Art. 22° Cualquier situacién no prevista en el presente reglamento, sera resuelta

por la Direccién Académica y en Ultima instancia por el Decano.

ft#

Dr. José Méaximo Gémez Navarro CPC. Rafael Chafloque Gastuio
Decano Director
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