D.J. (1000)

SANTIAGO, 7 DICIEMBRE 2022

RESOLUCION N° 04860 EXENTA

VISTOS: lo dispuesto en la Ley N© 19.239; en el D.S. N©°
86 de 2021; en la letra d) del articulo 11 y el articulo 12 del D.F.L. N° 2 de 1994,
ambos del Ministerio de Educaciéon; en la Resolucion Exenta N°05339 de 2012;
el Memorandum N°0833 de 2022 del Director de Capacitacion y Postitulos; vy el
correo electronico del Vicerrector Académico de fecha 17 de noviembre de 2022;

4

CONSIDERANDO:

1. Lo dispuesto en el punto 2.13 de la Resolucion Exenta
N°05339 de 2012 que aprueba la Operacionalizacidn para el Disefio, Aprobacion,
Dictacion, Administracién y Modificacion de Planes de Estudios.

2. El Informe Técnico Evaluacion Curricular: Presentacion
Planes de Estudio: Cursos; Seminarios; Diplomas y Postitulos, de la Unidad de
Innovacién Curricular, de fecha 25 de octubre de 2022.

3. El Memorandum N°0833 de fecha 27 de octubre de 2022, y
documentacion adjunta, del Director de Capacitacién y Postitulos dirigido al
Vicerrector Académico, solicitando gestionar resolucién de creaciéon del Curso
Manejo Intermedio de Excel, cédigo 060008.

4. Que, asi las cosas, el correo electrénico de fecha 16 de
noviembre de 2022 del Vicerrector Académico, dirigido al Director Juridico es
procedente; por tanto

RESUELVO:

L Apruébese, el Curso MANEJO INTERMEDIO DE EXCEL,
codigo: 060008, que ofrecera la Universidad Tecnoldgica Metropolitana, a través
de la Direccion de Capacitacién y Postitulos.

IL Los objetivos Generales del Curso seran utilizar Excel de
manera expedita en sus funciones intermedias para analisis y presentacion en
diferentes modalidades la informacion obtenida, de manera de evaluarla para
tomar u orientar las decisiones que correspondan, en base al analisis de
informacion realizado.

I11. Al finalizar el curso, el o la estudiante alcanzarad los
siguientes logros de aprendizaje:

e Conoce los aspectos fundamentales en los que opera Excel a nivel
intermedio.

¢ Hace uso de los elementos que permiten el manejo de base de datos a
través de Excel intermedio.

e Utiliza el proceso de importacidn y exportacion de datos desde Excel a
diferentes versiones del programa como a Word.

e Utiliza el proceso de filtros para un apropiado proceso de seleccién y
analisis de datos.

e Emplea la herramienta de tablas dinamicas para proceso de seleccién y
analisis de datos.



IV. El curso es un plan cerrado que se dictara en régimen
modular, grupal presencial y a distancia, E-learning, asincrénica/sincronica, con
una duracion de 24 horas cronoldgicas y 5 modulos, cuya descripcion,
objetivos generales, unidades, contenidos, metodologia y sistema de
evaluacion, son los que se indican en el documento que como ANEXO 1
se acompafia a la presente resolucion exenta formando parte integrante de la
misma.

Los Médulos y/o Tematicas son las siguientes:

Horas Cronoldgicas

Objetivos Especificos Contenidos T P ed | TH

Modulo I + Entendiendo el 4 4

. ecosistema Microsoft -
Apresto tecnologico. Windows

o = Conceptos de Ventanas,
Objetivo carpetas, archivos,
ubicaciones

Conocer los aspectos + Configuraciones base
fundamentales en los que opera para aplicaciones y
Excel a nivel intermedio. achualizaciones

« Trabajando en la Nube:
DropBox. One Drive,
Google Drive.

« Nivelacion de brechas en
manejo de Excel usuario

intermedio.
Madulo 11 +« Elementos Basicos de 5 5
una Base de Datos.
Base de datos. « Edicion en Una BD
o mediante Formularios.
Objetivo +« Uso de Funciones de BD.
Hacer uso de los elementos que
permiten el manejo de base de
datos a travées de Excel
intermedio.
Madulo 1I: = Origenes de Datos 5 5
+ Exportar para versiones
Importar y exportar. antiguas
o » Combinacion de
Objetivo Correspondencia

- i . Utilizando Word.
Utilizar el proceso de importacion

y exportacion de datos desde
Excel a diferentes versiones del
programa como a Word.

Madulo 1V: = Auto filtro 5 5
) + Filtro Avanzado
Filtros. » Crear un rango de
o criterios
Objetivo «  Aplicar criterios
condicionales

+ Copiar Datos Filtrados.

[Utilizar el proceso de filtros para
un apropiade proceso de
seleccion y analisis de datos.




Mddulo V: « Asistente para Tablas 5 5
Dinamicas
Tablas dinamicas. «  Manejar la Tabla
Dinamica
Objetivo « Mosirar desgloses  en
paginas independientes
Emplear la herramienta de tablas e Artualiza Datos en la TD
dinamicas para proceso de e 3rificos Dinamicos.
seleccion y analisis de datos.
Sub Total de horas 24 |4
Total de horas 24

T: trabajo tedrica’ P- trabajo practico JE-: e-learning /TH: tofal horas

V. Los cupos, horas, fechas, horarios y lugar en que se
impartird el Curso se estableceran en las resoluciones exentas que autoricen la
dictacion de cada una de las versiones de este.

Registrese y Comuniquese,

Mario Firmado MARISOL zl,rmafjo
digitalmente por PAM ELA igitalmente por

Ernesto  MarioEmesto MARISOL PAMELA
Torres Alcayaga DURAN DURAN SANTIS

Torres  Fecha: Fecha: 2022.12.07
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
METROPOLITANA

DOCUMENTO TOTALMENTE
TRAMITADO

DISTRIBUCION:

Vicerrectoria Académica

Contraloria Interna

Direccion General de Analisis Institucional y Desarrollo Estratégico
Direccion Juridica

Direccion General de Docencia (con antecedentes)

Direccion de Capacitacion y Postitulos (con antecedentes)

Unidad de Titulos y Grados (con antecedentes)

PCT
PCT/ppp
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