Téchnico en
Ofimatica

El CBTa No. 12 te ofrece la opcién de estudiar

— _

el bachillerato, ademas de cursar una carrera t =
:

L i
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tecnica, te prepara para que continues con

egresas con una carrera técnica con la
cual puedes incorporarte al mercado
laboral o autoemplearte.
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¢Que es la ofimatica?

La ofimatica es el conjunto de métodos, aplicaciones
y herramientas informaticas que se usan en labores
de oficina con el fin de perfeccionar, optimizar,
mejorar el trabajo y operaciones relacionados.
La palabra ofimatica es un acronimo compuesto de la
siguiente manera ofi (oficina) y matica (informatica).




cQué competencias
voy a desarrollar al
cursar esta carrera?

— Podras elaborar documentos electronicos, instalar, ensamblar y
operar hardware y software, diseno de paginas Web con
animaciones Interactivas y administracion de sistemas de
Informacion basicos, entre otras.

— Serds capaz de instalar y configurar sistemas operativos.

— Podras gestionar informacidn utilizando procesadores de texto,
hojas de calculo y software.

— Tendras los conocimientos necesarios y las habilidades para
configurar conexiones de red.

(—j Podras disenar bases de datos, instalar software de bases de
atos.

— Seras capaz de instalar equipos de coémputo y configurarlos.
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(Cual es el proposito
de la carrera de Téchnico
en Ofimatica?

Formar técnicos eficaces y eficientes para obtener y gestionar
informacién de manera digital, utilizando recursos informaticos.



Al concluir la carrea técnica podras
desempenarte en los siguientes
ambitos:

En empresas publicas y privadas o de manera independi-
ente en el area de sistemas o disenando paginas web,
en laboratorios de cOmputo, como programador
de bases de datos, de dispositivos moviles, o
como administrador de informacidn
de redes locales y/o remotas.




PLAN DE ESTUDIOS
Técnico en Ofimatica

Calculo Integral Probabilidad y Estadistica
5 horas 5 horas
Inglés V Temas de Filosofia
5 horas 5 horas

propedeutica®
(1-12)**
i)
Asignatura
propedeutica®
[ 1_12)!1}
5 horas

Componente de formacion
basica

Componente de formacion
propedéutica

Componente de formacion
profesional




PLAN DE ESTUDIOS
Técnico en Ofimatica

MODULOS PROFESIONALES

Modulo PERFIL DE EGRESO

Registra operaciones contables de empresas comerciales y de
servicios

Submadulo 1 - Registra informacion contable de diversas entidades economicas
Submadulo 2 - Formula estados financieros de las empresas

Opera los procesos contables dentro de un sistema electronico

Submaodulo1 - Registra informacion contable en forma electronica
Submaodulo 2 - Registra informacion de los recursos materiales
Submaodulo 3 - Registra informacion de los recursos financieros

Registra operaciones contables de una entidad fabril

Submaodulo1 - Registra informacion contable de diversas entidades fabriles
Submaodulo 2 - Genera ndminas en forma electronica

Determina las contribuciones fiscales de personas fisicas y morales

V Submodulo1- Genera informacion fiscal de las personas fisicas
Submaodulo 2 - Genera informacion fiscal de las personas morales

Asiste en actividades de auditoria de una entidad

Submadulo 1 - Verifica que la informacion contable de una entidad econdmica
corresponda a las politicas
Submaodulo 2 - Controla cuentas por cobrar y por pagar de las empresas




