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MISION

Formar educandos al servicio de Dios y la sociedad en integridad, amor y excelencia, haciendo uso 6ptimo de los recursos
disponibles a través de un personal comprometido en la filosofia educativa adventista.

7

COSMOVISION

Desde la creacion del mundo, Dios doto al ser humano de inteligencia y creatividad para administrar sabiamente los recursos
y utilizarlos en beneficio de los demas. Sin embargo, el pecado distorsiond este proposito, dando lugar al uso irresponsable de
la informacion, el engafio, la manipulacion y la negligencia. Por ello, con el paso del tiempo y con el avance de la tecnologia
nos vemos con la responsabilidad de usarla no solo con eficiencia, sino también con ética, responsabilidad y espiritu de
servicio.

La Computacion Administrativa contribuye a este propodsito al formar estudiantes capaces de utilizar herramientas
computacionales para organizar informacion, optimizar procesos y resolver problemas administrativos y gerenciales. Asi, el
estudiante comprende la tecnologia como un recurso para ejercer una mayordomia responsable, promoviendo la eficiencia, la
transparencia y el servicio en las organizaciones.

OBJETIVO GENERAL

Aplicar herramientas y recursos computacionales en el analisis, procesamiento y gestion de informacién, para resolver
problemas y optimizar procesos propios del ambito administrativo y gerencial, demostrando criterios de eficiencia, precision
y responsabilidad en su utilizacion.

FILOSOFIA
1. LA CREENCIA: La iglesia, dones espirituales, y la mayordomia.
2. EL VALOR: La integridad.
3. EL PRINCIPIO: El compromiso cristiano.

4. Declaracion de Conviccidon: “Creemos que Cristo, la familia y la educacion preparan a cada joven para vivir en mision”.

5. Lema: “IUNAYV vive en mision porque yo soy la integracion”.
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CATEDRA

Objetivo Terminal:
Unidad I: Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar y analizar las principales

La tecnologia al alcance de  herramientas y sistemas de informacion disponibles para la gestion administrativa,

la administracion. determinando su utilidad y pertinencia de acuerdo con las necesidades tecnoldgicas de
una organizacion.
L. i . Estrategias Estrategias de
Objetivos Especificos Contenido e g g ., Recursos
Didacticas Evaluacion
[ Computacion administrativa: | Exposicion del | Investigacion / Campus
concepto y caracteristicas. Im- Docente Discusion Virtual
portancia de la computacion en . ., )
.. .y ., Discusion Gru- | Prueba escrita Presenta-
la administracion. Evolucion de . .
, . pal o ciones digi-
la tecnologia en las organizacio- Exposiciones al
ales

nes. Rol de la tecnologia en los | Aula Invertida

Describir los conceptos fun- Mesas de Trabajo

., | procesos administrativos. Aula de
damentales de la computacion
administrativa, los sistemas de | [] Datos e informacion: con- clase
informacion y la digitaliza- cepto de dato. Concepto de in- Telegram
cion, reconociendo su impor- | formacion. Diferencias entre da- o
tancia en la gestion de las or- | tos e informacion. Caracteristi- Brlb.hoteca.
ganizaciones. cas de una informacioén 1til para flsica y Vir-

ua

. . la toma de decisiones.
Identificar diferentes herra-

mientas y sistemas tecnologi- | [ Digitalizacion de los procesos
cos utilizados en los procesos | administrativos: concepto de di-
administrativos, relacionando- | gitalizacion. Procesos adminis-
los con las necesidades especi- | trativos manuales y digitales.
ficas de una organizacion. Ventajas de la digitalizacion.

) . . ) Riesgos y desafios de la trans-
Analizar situaciones admi- S
. . . formacion digital.
nistrativas basicas para deter-
minar la herramienta o sistema | [] Sistemas administrativos y
tecnoldgico mas adecuado para | contables: Criterios para selec-
mejorar la gestion, el procesa- | cionar una herramienta tecnolo-
miento de informacion y la gica. Tecnologia y toma de deci-

toma de decisiones. siones.

[ Uso de la informacion para la
toma de decisiones. Automatiza-
cion de procesos. Eficiencia y
productividad. Importancia de la
calidad de los datos.
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Unidad II:
Herramientas digitales para

la gestion y andlisis de

recursos.

Objetivos Especificos

Aplicar herramientas digita-
les y hojas de calculo para el
registro y control de inventa-
rios, ingresos, egresos, cuentas
por cobrar, cuentas por pagar y
presupuestos.

Procesar y analizar datos ad-
ministrativoes mediante for-
mulas, funciones, tablas, fil-
tros, graficos e indicadores ba-
sicos, con el propodsito de ge-
nerar informacion util para la
toma de decisiones.

Identificar y comparar siste-
mas de gestion empresarial,
incluyendo ERP y sistemas ad-
ministrativos-contables, reco-
nociendo sus principales mo-
dulos y su utilidad en la inte-
gracion de los procesos de una
organizacion.
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Objetivo Terminal:

Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar herramientas digitales para
registrar, controlar y analizar informacion relacionada con los recursos de una

organizacion, seleccionando sistemas de gestion adecuados para apoyar la toma de

decisiones administrativas.

Contenido

[ Herramientas digitales para el

registro y control de recursos:
Registro y control de informa-
cion administrativa. Hojas de
calculo aplicadas a la adminis-
tracion. Control de inventarios.
Registro de ingresos y egresos.
Control de cuentas por cobrar y
cuentas por pagar. Herramientas
digitales para la gestion de re-
Cursos.

[ Analisis de datos para la toma
de decisiones: organizacion y
procesamiento de datos adminis-
trativos. Formulas y funciones.
Tablas y filtros. Graficos. Indi-
cadores administrativos basicos.
Elaboracion de reportes. Inter-
pretacion de informacion para la
toma de decisiones.

[] Sistemas de informacion y
gestion empresarial: concepto de
sistemas de gestion empresarial.
ERP: concepto, caracteristicas y
utilidad. Sistemas administrati-
vos y contables. Modulos de
gestion: Clientes. Proveedores.
Inventario. Compras. Ventas y
facturacion. Cuentas por cobrar
y pagar. Contabilidad. Compara-
cion entre herramientas indepen-
dientes y sistemas integrados.

Estrategias
Didacticas

Exposicion del
Docente

Discusion Gru-
pal

Aula Invertida

Estrategias de
Evaluacion

Investigacion /
Discusion

Prueba escrita
Exposiciones

Mesas de Trabajo

Recursos

Campus
Virtual

Presenta-
ciones digi-
tales

Aula de
clase

Telegram

Biblioteca
Fisica y Vir-
tual




TUNAV

Instituto Universitario
Adventista de Venezuela

Unidad III:
Sistemas administrativos,

contables y de gestion

empresarial

Objetivos Especificos

Identificar las caracteristi-
cas, funciones y aplicaciones
de los principales sistemas de
informacion utilizados en las
areas administrativas, conta-
bles y de gestion del talento
humano.

Diferenciar los sistemas ad-
ministrativos, contables, de
nomina y ERP, considerando
sus objetivos, modulos, proce-
sos e informacion gestionada.

Aplicar procedimientos basi-
cos en un sistema administra-
tivo-contable para registrar y
procesar operaciones relacio-
nadas con la gestion empresa-
rial.

Analizar situaciones organi-
zacionales para determinar el
tipo de sistema tecnologico
mas adecuado segun las nece-
sidades de informacion, con-
trol y gestion de la empresa.
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Objetivo Terminal:

Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar, comparar y utilizar
diferentes tipos de sistemas de informacion aplicados a la gestion empresarial,

reconociendo sus caracteristicas, modulos, funciones y utilidad en los procesos
administrativos, contables y de gestion del talento humano.

Contenido

[ Sistemas administrativos:
concepto, caracteristicas y fina-
lidad. Gestion de clientes y pro-
veedores. Inventarios. Compras.
Ventas y facturacion. Cuentas
por cobrar y cuentas por pagar.
Control de caja y bancos. Gene-
racion de reportes administrati-
VOs.

[ Sistemas contables: concepto,
caracteristicas y finalidad. Re-
gistro y procesamiento de opera-
ciones contables. Catdlogo de
cuentas. Comprobantes y movi-
mientos contables. Libros conta-
bles. Estados financieros. Repor-
tes e informacion para la toma
de decisiones.

[J Sistemas integrados de ges-
tion empresarial: concepto y ca-
racteristicas. ERP y sistemas in-
tegrados. Modulos administrati-
vos, contables, financieros y de
recursos humanos. Integracion y
flujo de informacion entre areas.
Ventajas y limitaciones de los
sistemas integrados.

[1 Comparacion y seleccion de
sistemas: diferencias entre hojas
de calculo, sistemas administra-
tivos, sistemas contables, siste-
mas de ndmina y ERP. Criterios

Estrategias
Didacticas

Exposicion del
Docente

Discusion Gru-
pal

Aula Invertida

Estrategias de
Evaluacion

Investigacion /
Discusion

Prueba escrita
Exposiciones

Mesas de Trabajo

Recursos

Campus
Virtual

Presenta-
ciones digi-
tales

Aula de
clase

Telegram

Biblioteca
Fisica y Vir-
tual
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para seleccionar un sistema de
acuerdo con las necesidades de

la organizacion. Anélisis de ca-
s0s y situaciones empresariales.




