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Asignatura Nivelacion y Uso de TICs Cddigo | APU1502-2
Semestre de la carrera | Segundo semestre

Carrera Administracién Puablica

Escuela Escuela de Ciencias Sociales

Docente(s) Cristébal Miranda

Ayudante(s)

Horario Jueves, 16:15 a 19:30hrs.

Créditos SCT 3 Tiempo de trabajo sincronico semanal (hrs.) 3
Carga horaria semestral (hrs.) 90 Tiempo de trabajo asincrénico semanal (hrs.) 2
Carga horaria semanal (hrs.) 5

Descripcion del curso

Descripcion

El curso de nivelacién y uso de TICs, se desarrolla en el segundo semestre de primer afio de la carrera de
Administracién Publica y tiene como objetivo el desarrollar habilidades y competencias respecto al uso de recursos y
herramientas tecnoldgicas en dos dimensiones: 1. Como apoyo a la formacion profesional del estudiantado,
entregando una instancia para la adquisicién y practica de habilidades transversales para su formacién universitaria, y,
2. La introduccién y preparacién a distintos contextos, mecanismos y habilidades que son valoradas en el gjercicio de
la profesiéon de administrador/a publico/a. Lo anterior en funcién del objetivo de la carrera, para la formacién de
profesionales que puedan asumir roles directivos, estratégicos u operativos, tributando al perfil de egreso a través de
la entrega de habilidades transversales para la proposicién de soluciones e incidencia en el proceso de toma de
decisiones y analisis y abordaje de problemas publicos.

Competencias a las que tributa la actividad
a) Competencias a las que tributa la actividad curricular

El curso de Nivelacién y uso de TICs tributa a las competencias establecidas en el plan de estudios de la Carrera de
Administracién Publica, en concordancia con lo establecido en el sello formativo de la Universidad, resguardando la
Coherencia entre lineamientos, aprendizaje, ensefianza y evaluacién segun indica el modelo educativo de la
Universidad.

En términos particulares, el curso tributa a las siguientes competencias:
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Ambito 2: Gestion politico-estratégica del entorno (regional/nacional)

2.6. Reconoce el entorno social, politico, econémico, cultural, demografico y/o tecnolégico tanto regional como
nacional, utilizando y conjugando herramientas de diagnéstico pertinente.

Ambito 4: Competencias transversales.

41. Utiliza y aplica un pensamiento holistico, critico, 16gico y creativo para comprender y explicar los fendmenos
propios de su entorno.

4.2. Actlia con criterios éticos guiado por valores y principios de servicio publico y compromiso social,
interpretando hechos complejos del entorno y reconociendo el impacto de sus actuaciones.

43. Lidera e integra equipos, generando condiciones para el desarrollo de las personas desde una vision
pluralista, flexible y empética.

4.4, Desarrolla su labor con apego al Estado de Derecho y la institucionalidad democratica, guiado por los
principios de transparencia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, probidad, responsabilidad.

45. Trabaja de manera auténoma y con iniciativa, resolviendo problemas vy situaciones inéditas, con capacidad
innovadora y emprendedora.

47. Incorpora la tecnologia y aplica técnicas y herramientas apropiadas para la comprensién, analisis y
resolucién de problemas publicos.

4.8. Integra conocimiento de vanguardia desarrollando competencias linglisticas orientadas a interpretar y
comprender la realidad de los asuntos publicos.

Resultados de aprendizaje

Reconocer las distintas herramientas y recursos tecnolégicos disponibles para su aplicacion en el ejercicio
RA1 de la labor profesional del/la Administrador/a publico/a.

Asociar habilidades en el uso de tecnologias y sistemas de la informacién, ahora situados a un contexto
RA2 de formacidn universitaria, segun las necesidades especificas de las disciplinas impartidas

Seleccionar distintos instrumentos y herramientas para la definicidn y concrecion de objetivos en funcién
RA3 | de las necesidades propias del ejercicio profesional.

RA4 Explorar el uso integral de herramientas tecnoldgicas para su aplicacion en la creacion de valor publico
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Unidades, contenidos y actividades

Unidad 01: Elementos de recursos digitales

Actividades de ensefnanza y aprendizaje

Actividades de
Asincronico evaluacion
(trabajo auténomo)

Semana Contenidos RA Bibliografia

Sincroénico

1 Introduccion al concepto de Tecnologias de
la informacién y su aplicacion en el sector

18-ago - 22-ago | publico

e  Presentacion del Curso

e |Introduccién al concepto de
Tecnologias de la informacién.
Uso de TIC's en el Estado.
Estado abierto.

2 Concepto de datos, informacion y sistemas 1

de informacion.

25-ag0 - 29-ag0 e  Concepto de datos e informacion.

e Tipos de datos, unidades de
medida

e Estrategia de datos abiertos —

portal de transparencia

3 Funciones basicas de Microsoft Excel para 1

la digitacion e interpretacion de datos

01-sep - 05-sep e  Uso de Excel para andlisis de
datos basicos — conceptos
elementales de estadistica

descriptiva
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4 Primera evaluacion

08-sep — 12-sep Unidad uno

Unidad 02: Célculos e interpretacion de datos

Actividades de ensefanza y aprendizaje
. Actividades de - .
Semana Contenidos RA Sincron Cebre evaluacion Bibliografia
incronico : .
(trabajo auténomo)
5 18 y 19 de septiembre; feriado

15-sep — 19-sep

6 Busqueda vy sistematizacion de 12

22-sep — 26-sep informacién

e Herramientas basicas, formato
condicional, filtros, buscar y
reemplazar.

e  Separacion y unién de
caracteres
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7 Célculos y operaciones matematicas 12
basicas para la interpretacion de datos
29-sep - 03-oct . L
e Funciones basicas:
Suma-Promedio-Contar.
Construccion de ecuaciones
matematicas: conversiones de
unidades de medida,
conversion monetaria.
8 Interpretacion de datos 2
06-oct — 10-oct e Uso de tablas dinamicas,
Funcién Si'y Buscarv .
e Disefio de tablas y graficos.

9

13-oct — 17-oct

Semana de autocuidado

10
20-oct — 24-oct

Segunda Evaluacion
Unidad dos
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Unidad 03: Utilizacion integral de tecnologias de la informacion

Semana

Contenidos

RA

Actividades de ensefanza y aprendizaje

. Asincroénico
Sincroénico

(trabajo auténomo)

Actividades de

s Bibliografia
evaluacion

1
27-oct — 31-oct

Herramientas para elaboracion de
documentos digitales.

e Concepto de nube y
plataformas de acceso
remoto

e Plataformas digitales y
dinamicas laborales

31 de octubre: Feriado

2,34

12

03-nov - 07-nov

Elementos de un informe
presentacion de informacién

otros

y

e  Estructura de informe. Uso de
Word, PDF, Canva, entre

34

13

10-nov — 14-nov

caracteristicas y uso responsable.

e Concepto de
Artificial

Concepto de Inteligencia Artificial:

Inteligencia

34
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e Uso de |A. en el sector
publico.

14
17-nov - 21-nov

Uso de Prompt como apoyo para la
elaboracion de documentos.

busqueda de informacién y contraste
entre automatizacion y revision. Vistazo
a plataformas como ChatGpt vy
Consensus

15
24-nov - 28-nov

Consolidacion de informacion en un
informe

e Articular informacion en un
informe de Word.

16 .
01-dic — 05-dic Tercera Evaluacion
Unidad 3
17 5 de diciembre: ltimo de dia de cl
08-dic — 12-dic e diciembre: Ultimo de dia de clases
o 8 de diciembre feriad
15-dic — 19-dic e diciembre feriado

Examen final

Examenes de recuperacion.

Cierre de semestre
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Evaluacion

Se realizaran tres evaluaciones parciales, de ponderaciones preestablecidas:

1. Evaluacion 1 (N1): 25%
2. Evaluacion 2 (N2): 35%
3. Evaluacién 3 (N3): 40%

Nota de presentacion (Np): Promedio ponderado:
Np = N1*0,25 + N2*0,35 + N3*0,4

Si la nota de presentacion de las tres evaluaciones es igual 0 mayor a 5,449, el/la estudiante podra dar por finalizado
el curso y su nota final correspondera a dicho promedio. En caso contrario, debera rendir el examen final del curso y
la nota final de la siguiente forma:

1. Nota de presentacion al examen (Np) = 60%
2. Nota del Examen (NEx) = 40%

La nota final del curso (Nf) se calculara:
Nf = Np*0,6 + NEx*0,4

Para aprobar el curso, la nota final debera ser mayor o igual a 3,949 (con notas redondeadas a la centésima).

Normativa del curso

Requisitos de aprobacion:
Cada estudiante debe tener una asistencia minima del 75%. Una asistencia menor significara la reprobacion

del curso.

Integridad académica

Este curso se rige por las normativas internas de la Universidad tales como el Reglamento de Estudios de Pregrado,
Reglamento de Convivencia, entre otros. Se consideraran infracciones a la honestidad académica las siguientes
acciones:
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e  Reproducir o facilitar la reproduccién de respuestas en cualquier tipo de evaluacién académica. - Adulterar
cualquier documento oficial como documento de asistencias, correcciones de pruebas o trabajos de

investigacion, entre otros.

e Plagiar u ocultar intencionalmente el origen de la informacidn en cualquier tipo de instrumento de

evaluacion.

e  Grabar las clases sin la autorizacidn explicita del o la docente y el consentimiento del resto de estudiantes.

Todo acto contrario a la honestidad académica realizado durante el desarrollo, presentacion o entrega de una
actividad académica del curso sujeta a evaluacion, serd sancionado con la suspension inmediata de la actividad y con
la aplicacion de la nota minima (1,0) asi también podrian evaluarse otras sanciones si corresponde.

Bibliografia

Referencia bibliografica

Tipo de recurso

Abreviatura
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