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SUBDIRECCIÓN REGIONAL: 
 

NOMBRE DEL PLANTEL: Escuela Preparatoria Oficial 28 
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Metodología didáctica de la UAC 

  

ENFOQUE DE APRENDIZAJE 
(ACTIVO Y SITUADO) 

PRINCIPALES METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS ESPECÍFICAS DEL ÁREA O RECURSO  

Activo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Situado 

- Aprendizaje Basado en Proyectos (ABP): Involucra a los estudiantes en proyectos 
donde aplican funciones de Excel en situaciones reales, como la creación de 
presupuestos o análisis de datos financieros. 
 
- Aprendizaje Colaborativo: Fomenta la cooperación en tareas grupales, como la 
concreción de hojas de cálculo complejas. 
 
- Estudio de Casos: Uso de situaciones laborales reales donde se requiere el uso de 
Excel, permitiendo a los estudiantes analizar y resolver problemas prácticos. 
 
 
 
- Simulación de Entornos Laborales: Creación de escenarios que replican ambientes 
de trabajo reales donde los estudiantes deben aplicar Excel para la gestión de datos y 
la resolución de problemas. 
 
- Tareas Auténticas: Asignación de tareas que reflejan desafíos del mundo laboral, 
como el cálculo de nóminas, manejo de inventarios, y la aplicación de fórmulas 
financieras en Excel. 
 
- Aprendizaje por Descubrimiento: Los estudiantes exploran y descubren de manera 
guiada las funciones de Excel en contextos específicos y significativos para ellos. 
 
 

 



 

  

 

 

 

Contexto educativo: interno y externo 
CONTEXTO EDUCATIVO  

1. Contexto externo del plantel  

 
Ciudad Nezahualcóyotl, en el Estado de México, presenta un contexto externo complejo y desafiante para las 
instituciones educativas. Uno de los aspectos más preocupantes es la incidencia del narcotráfico y delincuencia en la 
zona, lo que convierte a la comunidad en un área de riesgo para el personal docente y los alumnos. 
 
La distribución de drogas en las cercanías del plantel no solo afecta la seguridad física de los estudiantes y del personal, 
sino que también impacta en el ambiente educativo y en el desarrollo integral de los jóvenes. La presencia de grupos 
delictivos que operan en la zona crea un clima de temor y desconfianza, lo que puede llevar a la deserción escolar y a la 
disminución de la calidad educativa. 
 
Además, la influencia de las drogas puede manifestarse en comportamientos de riesgo entre los jóvenes, afectando su 
rendimiento académico y su salud emocional. La normalización de la violencia y la inseguridad en el entorno crea un 
ciclo vicioso que es difícil de romper, donde los estudiantes pueden verse atraídos hacia actividades delictivas como una 
forma de escape o supervivencia. 
 
La colaboración con autoridades locales y gente de la colonia, así como con los padres de familia, es fundamental para 
abordar este fenómeno desde múltiples frentes y garantizar un entorno educativo más seguro y propicio para el 
aprendizaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

2. Elementos del contexto interno del plantel  

La EPO 28 refleja una serie de desafíos significativos que impactan el bienestar y el rendimiento académico de nuestros 
estudiantes. Muchos de ellos provienen de situaciones complejas que van más allá de lo académico, enfrentando 
diariamente dificultades económicas que limitan su acceso a recursos básicos: la falta de dinero es un factor 
predominante que afecta no solo su alimentación y transporte, sino también su capacidad para adquirir herramientas 
tecnológicas necesarias para su formación. 
 
Un aspecto crítico en un porcentaje significativo es la carencia de computadoras en los hogares de los estudiantes, lo 
que dificulta su acceso a la información y a actividades educativas que requieren tecnología. Esta situación se ve 
agravada por la realidad de que algunos alumnos viven en entornos familiares violentos, lo cual repercute en su 
estabilidad emocional y su capacidad para concentrarse en sus estudios. La violencia en el hogar puede generar un 
sentido de inseguridad y ansiedad que se traduce en un bajo rendimiento académico y en problemas de socialización 
dentro del plantel. 
 
Adicionalmente, los recursos tecnológicos del plantel requieren actualización. Las computadoras actuales no cumplen 
con los estándares necesarios para facilitar un aprendizaje efectivo, y el taller de computación necesita modernizarse 
para ofrecer a los estudiantes las habilidades técnicas que demandan tanto el mercado laboral como las exigencias 
educativas contemporáneas. La implementación de una red wifi más potente es esencial para transformar el proceso de 
enseñanza-aprendizaje, permitiendo el acceso a plataformas educativas en línea, recursos digitales y herramientas 
interactivas que pueden enriquecer la experiencia educativa. 
 
Es crucial abordar estas necesidades desde una perspectiva integral, buscando el apoyo de la comunidad, autoridades 
educativas y organizaciones que puedan contribuir a mejorar las condiciones del plantel. Al hacerlo, no solo se 
fortalecerá el aprendizaje de los alumnos, sino que también se contribuirá a su desarrollo personal y social en un entorno 
más seguro y propicio para su crecimiento. 
 
 
 

 

 
 

 



 

  

 

 

 

Transversalidad 
TRANSVERSALIDAD A PARTIR DEL PROGRAMA, AULA, ESCUELA Y COMUNIDAD  

1. Participación en Proyectos Escolares /Proyecto de academia.  

MARATON DE LA CIENCIA.  
 
 
 
La respuesta a estas preguntas está contenida en el programa de estudios de la UAC.  

 
 

 

TRANSVERSALIDAD DE LA UAC CON OTRAS ÁREAS DE CONOCIMIENTO, RECURSOS SOCIOCOGNITIVOS Y ÁMBITOS 
DE FORMACIÓN SOCIOEMOCIONAL  

1. ¿Qué puede aportar la UAC a los conocimientos y experiencias de los otros Recursos Sociocognitivos, Áreas de 
Conocimiento y a los Ámbitos de Formación Socioemocional?  

La UAC de Cultura Digital / Formación para el trabajo puede aportar y fortalecer el desarrollo integral de las y los 
estudiantes, mediante el fomento del buen uso de la tecnología que ellas y ellos realicen en su entorno académico, en lo 
laboral (si es que trabajan) y en su cotidianidad; lo cual les permitirá el respeto hacia sí mismas o mismos y a las y los 
demás, toda vez la adopción y promoción de esta cultura en su formación durante su Educación Media Superior, siendo 
con ello más colaboradoras y colaboradores, productivas y productivos; además de que desarrollarán su pensamiento 
crítico y su creatividad, entre otros aspectos. 
 
 
La respuesta a estas preguntas está contenida en el programa de estudios de la UAC.  

 
2. ¿Qué pueden aportar los otros Recursos, Áreas de Conocimiento y recursos de la Formación Socioemocional a (la 

nombre la UAC)? 

La UAC de Formación para el trabajo puede aportar: 



 

  

 

 

 
1. Formación Integral: según la MCCEMS promueve una formación integral que combina conocimientos cognitivos con 
competencias laborales y habilidades socioemocionales. Esto es esencial para preparar a los estudiantes no solo en 
términos de habilidades técnicas, sino también en su capacidad para interactuar efectivamente en entornos laborales 
diversos y cambiantes. 
 
2. Áreas de Conocimiento: Las áreas de conocimiento están diseñadas para desarrollar el pensamiento crítico, la 
resolución de problemas y la capacidad de adaptarse a nuevos retos. Estas habilidades son cruciales en el ámbito laboral, 
donde los estudiantes necesitarán aplicar conocimientos teóricos en situaciones prácticas. 
 
3. Formación Socioemocional: La formación socioemocional es parte del currículo ampliado del MCCEMS, 
contribuyendo a la preparación de los estudiantes para manejar situaciones laborales con madurez emocional y social. 
Esto incluye habilidades como la empatía, la resiliencia y la capacidad de trabajo en equipo, todas vitales en un entorno 
profesional. 
 
En conjunto, estos elementos buscan asegurar que los estudiantes no solo adquieran conocimientos técnicos, sino que 
también desarrollen las competencias necesarias para integrarse y prosperar en el mundo laboral 
 
 
 
 
La respuesta a estas preguntas está contenida en el programa de estudios de la UAC.  

 

 

Programación semestral 
PROGRESIÓN DE APRENDIZAJE NO. DE SESIONES  PERIODO 

El interfaz de Excel y Funciones básicas en Excel: sumar, restar, promedio, 
porcentaje, contar, contara, contar 

3  

Porcentajes (descuentos, IVA e impuestos) 3  

Referencias absolutas y relativas 3  



 

  

 

 

función SUMAR.SI 3  

función CONTAR.SI 3  

función BUSCAR 3  

función SI 3  

Función CONCATENAR 3  

Función Aleatorio 3  

Función Extraer 3  

Funciones trigonométricas 3  

Gráficas avanzadas 3  

Gráficas combinadas 3  

Formato condicional 3  

Macros 3  

Tablas dinámicas 3  

   

   

   

 

Criterios de acreditación de la UAC y ponderación 
CRITERIOS  PONDERACIÓN 

Aplica lenguaje algorítmico utilizando medios 
digitales para resolver situaciones o problemas del 
contexto. 

1. Resuelve por completo el problema planteado 
2. Utiliza variables para solucionar el problema 
3. Utiliza operadores lógicos 
4. Utiliza operadores aritméticos 
5. Utiliza operadores relacionales 

  

  



 

  

 

 

  

  

 
Elaboró Revisó Validó Sello de la institución. 

 
 

RAFAEL LANDA 
CALDERÓN 

 

 

 

 
 

 
 

Nombre del (a) docente 
que elabora la 

planeación 

Presidente de academia Subdirector escolar  

  



 

  

 

 

 

Momento 1. Identificar la progresión. 

 

APRENDIZAJE(S) DE TRAYECTORIA. PROGRESIÓN POR DESARROLLAR: 
Utiliza formulas y funciones avanzadas para resolver 
problemas.  
 

1. Evaluación diagnostica. 
2. El interfaz de Excel y Funciones básicas en Excel: 

sumar, restar, promedio, porcentaje, contar, contara, 
contar. 

3. Porcentajes (descuentos, IVA e impuestos) 
 
 
 
 
 

METAS 
 
 
Emplea la hoja de calculo con funciones avanzadas, tablas dinámicas, y/o tablas para resolver problemas de manera 
consiente y responsable de su entorno laboral y académico.  
 
 

CATEGORÍAS* SUBCATEGORÍAS* 
 
 
CPBTIC2 Preparación de la información en hoja de cálculo  
 
 
 

SC 1 Manipulación de datos y fórmulas.  
SC2 Elaboración de gráficos en una aplicación de HC* 
 

Número de sesiones para desarrollar la progresión  

PLAN CLASE POR PROGRESIÓN 



 

  

 

 

  



 

  

 

 

 

Momento 2. Diseñar una actividad. 
ACTIVIDADES DE APERTURA 

 APERTURA 
EN ESTA ETAPA DE LA PLANEACIÓN SE PROMUEVE EL SER Y SE ACTIVAN LOS CONOCIMIENTOS 

PREVIOS, INICIANDO EL PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE. 
ESCENARI

O 
 
 

NO. SESIÓN CONTENIDOS INFERIDOS DE 
LA PROGRESIÓN. 

PROCESO DE 
ENSEÑANZA 
 (ACTIVIDAD 
DOCENTE)  

 

PROCESO DE 
APRENDIZAJE   

(ACTIVIDAD 
ESTUDIANTE) 

 

RECURSOS  
DIDÁCTICOS 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
El interfaz de Excel y 
Funciones básicas en Excel: 
sumar, restar, promedio, 
porcentaje, contar, contara, 
contar. 
 
 
 

El docente platica de 
las metas en la 
materia y los 
alcances que se 
tendrán y anima al 
alumnado a no 
temerle a la materia 
y para ello se hace la 
primera actividad.  

 

El docente 
comparte 
información y 
expone la interfaz de 

Los alumnos 
participan de 
escuchan y 
toman nota 
acerca de las 
bases para la 
materia.  

 

 

El alumno toma nota en 
su cuaderno y estudia la 
lectura recomendada. 
Hace apuntes.  

 

Cuestionario 
y Sopa de 
letras. 

 

 

 

 

Cuaderno 

Libro básico 
de Excel y 
funciones 
básicas.  

USB 



 

  

 

 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Porcentajes (descuentos, IVA 
e impuestos) 
 

Excel, así como sus 
funciones básicas.  

 

El docente presenta 
distintos productos 
a los cuales hay que 
que sacarles el IVA 

 

 

 

El alumno toma nota y 
hace investigación en 
su casa acerca de los 
productos que tienen 
IVA y los que no.  

 

 

 

Cuaderno 

USB 

Conexión a 
internet.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

ACTIVIDADES DE DESARROLLO 
DESARROLLO 

EN ESTA ETAPA DEL PROCESO DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE SE PROMUVE EL SER, HACER, DA PASO AL SABER Y 
LA RETROALIMENTACIÓN. 

ESCENARI
O 

 

NO. 
ACTIVIDAD 

CONTENIDO DE LA 
PROGRESIÓN. 

PROCESO DE ENSEÑANZA 
(ACTIVIDAD DOCENTE) 

PROCESO DE 
APRENDIZAJE 

(ACTIVIDAD 
ESTUDIANTE) 

 

RECURSOS 
 DIDÁCTICOS 



 

  

 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
Evaluación diagnóstica 
 
 
 
 
 
 
 
 
El interfaz de Excel y 
Funciones básicas en Excel: 
sumar, restar, promedio, 
porcentaje, contar, contara, 
contar. 
 
 
 
 
 
Porcentajes (descuentos, 
IVA e impuestos) 
 

El docente platica 
de las metas en la 
materia y los 
alcances que se 
tendrán y anima al 
alumnado a no 
temerle a la materia 
y para ello se hace 
la primera 
actividad.  

 

El docente 
comparte 
información y 
expone la interfaz 
de Excel, así como 
sus funciones 
básicas.  

 

Por medio de 
ejercicios sencillos 
los alumnos 
comprenden la 
actividad.  

 

Los alumnos 
participan de 
forma voluntaria 
para resolver el 
cuestionario y 
sopa de letras 
expuesto en la 
pantalla. 

 

 

El alumno toma nota 
en su cuaderno y 
estudia la lectura 
recomendada. Hace 
apuntes.  

 

 

 

El alumno toma nota y 
hace investigación 
acerca de los 
productos que tienen 
IVA y los que no.  

Cuestionario 
y Sopa de 
letras. 

 

 

 

 

Cuaderno 

Libro básico 
de Excel y 
funciones 
básicas.  

USB 

 

 

 

Cuaderno 

USB 

Conexión a 
internet.   

 
 
Evaluación 
diagnóstica 
 
 
 
 
 
El interfaz de Excel 
y Funciones 
básicas en Excel: 
sumar, restar, 
promedio, 
porcentaje, contar, 
contara, contar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Porcentajes 
(descuentos, IVA e 
impuestos) 

 

El docente presenta 
distintos documentos 
interactivos para conocer el 
nivel de conocimiento de 
los alumnos. 

 

 

El docente comparte 
información y expone la 
interfaz de Excel, así como 
sus funciones básicas 
(suma, resta, división, 
multiplicación y 
descuentos). 

El docente genera con el 
alumnado ejercicios básicos 
en el salón para la 
comprensión.  

 

 

 

 

Por medio de ejercicios 
sencillos y cotidianos como 
la compra de productos en 
el super, los alumnos 
comprenden la actividad.  

Los alumnos participan 
de forma voluntaria para 
resolver el cuestionario y 
sopa de letras expuesto 
en la pantalla. 

 

 

El alumno toma nota en 
su cuaderno y estudia la 
lectura recomendada.  

Generación de primeros 
apuntes.  

El alumno comprende su 
aplicación en situaciones 
cotidianas de su día a día.  

 

 

 
 
 
 
 
 
El alumno toma nota y 
hace investigación acerca 
de los productos que 
tienen IVA y los que no.  
 

Cuestionario y 
Sopa de letras. 

 

 

 

 

Cuaderno 

Libro básico de 
Excel y funciones 
básicas.  

USB 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuaderno 

USB 



 

  

 

 

 
 

 
 

 El alumno trae consigo 
un ticket de compra y 
analiza los productos que 
tienen IVA y los que no.  

Conexión a 
internet.   



 

  

 

 

 

ACTIVIDADES DE CIERRE 
 

 
CIERRE 

ES ESTE PROCESO SE PROMUEVE EL SER Y EL SABER, MOMENTO IDONEO PARA LA CONSOLIDACIÓN DEL 
APRENDIZAJE Y CONCRESIÓN 

ESCENARIO  

NO 
ACTIVIDAD 

CONTENIDO DE LA 
PROGRESIÓN. 

PROCESO DE ENSEÑANZA 
(ACTIVIDAD DOCENTE) 

PROCESO DE 
APRENDIZAJE 

(ACTIVIDAD 
ESTUDIANTE) 

RECURSOS 
DIDÁCTICOS 



 

  

 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Evaluación diagnóstica 
 
 
 
 
 
 
 
 
El interfaz de Excel y 
Funciones básicas en Excel: 
sumar, restar, promedio, 
porcentaje, contar, contara, 
contar. 
 
 
 
 
 
Porcentajes (descuentos, 
IVA e impuestos) 
 

El docente platica 
de las metas en la 
materia y los 
alcances que se 
tendrán y anima al 
alumnado a no 
temerle a la materia 
y para ello se hace 
la primera 
actividad.  

 

El docente 
comparte 
información y 
expone la interfaz 
de Excel, así como 
sus funciones 
básicas.  

 

Por medio de 
ejercicios sencillos 
los alumnos 
comprenden la 
actividad.  

 

Los alumnos 
participan de 
forma voluntaria 
para resolver el 
cuestionario y 
sopa de letras 
expuesto en la 
pantalla. 

 

 

El alumno toma nota 
en su cuaderno y 
estudia la lectura 
recomendada. Hace 
apuntes.  

 

 

 

El alumno toma nota y 
hace investigación 
acerca de los 
productos que tienen 
IVA y los que no.  

Cuestionario 
y Sopa de 
letras. 

 

 

 

 

Cuaderno 

Libro básico 
de Excel y 
funciones 
básicas.  

USB 

 

 

 

Cuaderno 

USB 

Conexión a 
internet.   

Evaluación 
diagnóstica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El interfaz de Excel 
y Funciones 
básicas en Excel: 
sumar, restar, 
promedio, 
porcentaje, contar, 
contara, contar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El docente hace un análisis 
general de la situación general 
del grupo, toma nota de los 
temas donde hay mayores 
inquietudes y fortalece las áreas 
de oportunidad del alumnado 

 

 

 

El docente comparte 
información y expone la interfaz 
de Excel, así como sus funciones 
básicas por medio de diversos 
recursos electrónicos y de clases 
en prácticas en el salón.  

El docente comparte un libro de 
Excel por medio de orientación. 
(documento electrónico) 

 

 

 

 

 

 

 

Los alumnos toman 
nota acerca de los 
temas que más dudas 
tienen. 

 

 

 

 

El alumno realiza sus 
primeras prácticas, 
comparte sus dudas 
entre sus propios 
compañeros y el 
docente. Toma nota 
acerca de sus dudas. 

El alumno genera un 
archivo en una carpeta 
en su USB titulada 
Hoja de Cálculo.  

En adelante tendrá 
que guardar todas sus 
prácticas en su 
dispositivo iniciando 
con el nombre de la 
materia seguido de su 
nombre comenzando 
por apellido, todo con 
Mayúsculas  

Cuaderno 

Libro básico de 
Excel y 
funciones 
básicas.  

USB 

 

 

Cuaderno 

Libro básico de 
Excel y 
funciones 
básicas.  

USB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
Porcentajes 
(descuentos, IVA e 
impuestos) 
 

 

 

Por medio de ejercicios sencillos 
y cotidianos como la compra de 
productos en el super, los 
alumnos comprenden la 
actividad.  

 

El docente refuerza los productos 
que tienen IVA y los que no 
(canasta básica, productos 
procesados, electrónicos, 
productos importados) también 
los hace consientes de lo que 
implica un descuento y su 
beneficio.  

 

 
 
 
El alumno toma nota y 
hace investigación 
acerca de los 
productos que tienen 
IVA y los que no.  
 
El alumno va al 
Supermercado con su 
familia y sensibiliza 
acerca de los 
productos que tienen 
descuento y como 
afectan a su 
economía.  

 

 

Cuaderno 

USB 

Conexión a 
internet.   



 

  

 

 

Momento 3. Evaluación formativa 

(Como Enfoque de evaluación): 
EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA RESPECTO A LA PROGRESIÓN 

EVALUACIÓN DIAGNÓSTICA 

ACTIVIDAD DE 
EVALUACIÓN 

CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN DE 

LA ACTIVIDAD 
PONDERACIÓN 

TÉCNICA Y/O 
INSTRUMENTO DE 

EVALUACIÓN 

TIPO DE 
EVALUACIÓN POR 

AGENTE 
Suma y Resta 
Básica en Excel. 
 
 
 
 
 
 
 
Cálculo de 
Promedio 
 
 
 
 
 
 
Cálculo de 
Porcentaje 
 
 

Correcta 
aplicación de las 
funciones de 
suma y resta y uso 
adecuado de 
celdas y 
referencias.  
 
 
Uso correcto de la 
función 
PROMEDIO 
Inclusión de todas 
las celdas 
relevantes 
 
 
Correcto cálculo 
del porcentaje 
 
 

5% 
 
 
 
 
 
 
 

5% 
 
 
 
 
 
 

5% 
 
 

Observación directa de la 
hoja de cálculo 

 
 
 
 
 
 
 

Análisis de resultados en 
una hoja de cálculo 

 
 
 
 
 
 

Creación y presentación 
de una tabla de datos 

 

Docente 
 
 
 
 
 
 
 
 

Docente 
 
 
 
 
 
 
 

Docente 
 
 
 



 

  

 

 

 
 
 
 
Contar y Contar A 
 
 
 
 
 
 
 
Proyecto: 
Integración de 
Operaciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cálculo de 
Descuentos 
 
 
 
 
 

Interpretación y 
análisis de 
resultados 
 
Diferenciación 
entre CONTAR y 
CONTARA 
Exactitud en los 
resultados 
obtenidos 
 
 
Aplicación de 
todas las 
funciones vistas 
(SUMA, 
PROMEDIO, 
PORCENTAJE, 
CONTAR, 
CONTARA) 
 
 
 
 
Aplicación 
correcta de 
fórmulas de 
porcentaje. 
 
Interpretación de 
los resultados 
obtenidos 

 
 

5% 

 

 

 

5% 

 

 

 

 

 

 

10% 

 

 

 

Práctica de ejercicios en 
Excel 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Proyecto práctico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Hoja de cálculo con 
ejemplos de descuentos. 

 
 
 

Docente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Docente 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

Docente 
 
 
 

 



 

  

 

 

 
 
 
 
 
Cálculo de IVA 
(Impuesto al 
Valor Agregado) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cálculo de 
Impuestos sobre 
Nómina 
 
 
 
 
 
Proyecto Final: 
Aplicación 
Integral de 
Porcentajes 
 
 
 
 

Implementación 
precisa de la 
fórmula para 
calcular IVA 
 
Verificación de 
cálculos y 
redondeo 
adecuado.  
 
 
 
Precisión en la 
aplicación de 
porcentajes para 
impuestos sobre 
nómina. 
Análisis de 
impacto de los 
impuestos en los 
salarios. 
 
 
Integración de 
descuentos, IVA e 
impuestos en un 
caso práctico 
completo 

10% 

 

 

 

 

 

 

 

10% 

 

 

 

10% 

 
Ejercicios en Excel con 

productos y precios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Creación de una tabla con 
nóminas y deducciones. 

 
 
 
 
 
 

Proyecto final en Excel 
con escenarios completos. 

 
 
 
 

 
Docente 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Docente 
 
 
 
 
 
 
 

Docente 



 

  

 

 

 

EVALUACIÓN FORMATIVA  

Estrategias y momentos de retroalimentación 
Estrategias de retroalimentación Momentos de retroalimentación 

Retroalimentación Inmediata en Clase 
 
 
 
 
 
 
 
Revisión Colectiva de Ejercicios Básicos 
 
 
 
 
 
 
 
Retroalimentación por Pares o pequeños 
grupos de 5 
 
 
 
 
 
 
 
 

Durante las primeras prácticas sobre la interfaz de Excel. 
A medida que los estudiantes exploran la interfaz de Excel, el 
docente ofrece comentarios instantáneos para corregir errores 
y guiar en el uso correcto de menús, celdas, y barras de 
herramientas. 
 
 
 
Al finalizar la primera semana de trabajo con sumas, restas y 
promedios. 
Se realiza en el taller una revisión colectiva donde se comentan 
los errores comunes y se refuerzan los conceptos a través de 
ejemplos corregidos en conjunto con la clase. 
 
 
 
Después de la entrega de la primera actividad de 
porcentajes (descuentos, IVA). 
Los estudiantes intercambian trabajos y ofrecen 
retroalimentación según una rúbrica acordada previamente, 
identificando áreas de mejora y fortaleciendo su comprensión a 
través del análisis de otros trabajos. 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

Sesión de Tutoría Individualizada o en pares 
según en nivel de aprovechamiento en clase.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Retroalimentación grupal y reflexiones sobre 
las áreas a trabajar.  

Tras la evaluación parcial hablando del proyecto de 
porcentajes e impuestos. 
El docente se reúne con cada estudiante para discutir su 
progreso en el uso de funciones de excel, y realiza un análisis 
detallado de sus errores, ofreciendo estrategias personalizadas 
para mejorar. ** 
 
**Esta estrategia depende mucho de los tiempos en clase, del 
número de estudiantes y su disposición para atender las 
indicaciones.  
 
 
 
 
El docente proporciona comentarios a los estudiantes, 
enfocándose en cómo han aplicado los conocimientos 
adquiridos y sugiriendo áreas para seguir explorando y 
mejorando. 

  



 

  

 

 

 

EVALUACIÓN SUMATIVA  

EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DE LA PROGRESIÓN PARA 
LA ACREDITACIÓN DE LA UAC 

 

EVALUACIÓN SUMATIVA (PARA EFECTOS DE ACREDITACIÓN DE LA UAC) 
ACTIVIDADES PARA 

EVALUAR EL AVANCE 
DEL ALUMNO EN LA 

PROGRESIÓN 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y 
PONDERACIÓN 

INSTRUMENT
O DE 

EVALUACIÓN 

TIPO DE EVALUACIÓN 
POR AGENTE DE 

EVALUACIÓN 

1. Examen Práctico de 
Interfaz de Excel 
 
 
 
 
 
 
 
2. Ejercicio de Funciones 
Básicas (Sumar, Restar, 
Promedio) 
 
 
 
 
 
 

- Correcta identificación y uso de 
las herramientas básicas de Excel. 
- Navegación eficiente en la hoja 
de cálculo.  
20% 
 
 
 
 
- Precisión en el uso de fórmulas. 
- Resolución de problemas básicos 
usando funciones de suma, resta, 
y promedio. 
25% 
 
 
 
 

Examen práctico 
en laboratorio. 
Lista de cotejo. 
 
 
 
 
 
 
Ejercicio práctico 
entregable. 
Rúbrica 
detallada. 
 
 
 
 
 
 

DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 

DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 

 

3. Proyecto de Aplicación 
de Porcentajes (IVA, 
Descuentos) 
 
 
 
 
 
 
4. Evaluación de 
Funciones de Excel  
 
 
 
 
 
 
 
5. Reflexión Escrita sobre 
el Uso de Excel en la Vida 
Cotidiana 

 

- Aplicación correcta de 
porcentajes en situaciones 
prácticas. 
- Integración y presentación de 
datos. 
30% 
 
 
 
- Uso adecuado de las funciones 
de Excel.  
- Precisión en el conteo de datos 
específicos en una hoja de cálculo. 
15% 
 
 
 
 
- Capacidad de análisis crítico. 
- Relevancia de los ejemplos 
prácticos utilizados. 
10% 
 
 
 

Proyecto 
individual. 
Rúbrica de 
evaluación. 
 
 
 
 
 
Prueba en clase. 
Lista de cotejo. 
 
 
 
 
 
 
 
Ensayo escrito. 
Rúbrica de 
evaluación 
cualitativa. 

DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 

DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 

DOCENTE 
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Referencias electrónicas  

Secretaría de Educación Pública (SEP). Marco Curricular Común de la Educación Media Superior (MCCEMS) 2024: Cultura 
Digital. Disponible en: SEP. 

Microsoft. Documentación de Excel. Disponible en: Microsoft Learn. 

Khan Academy. Introducción a Excel. Disponible en: Khan Academy. 

Coursera. Cursos de Excel y Hoja de Cálculo. Disponible en: Coursera. 

 

Links adicionales 

https://aprendergratis.es/tutoriales-y-manuales/10-manuales-de-excel-para-descargar/ 

https://eltiotech.com/biblioteca/#Libros_de_Excel_Basico 

 
 

https://learn.microsoft.com/es-es/office/excel
https://es.khanacademy.org/computing/computer-programming/sql
https://www.coursera.org/courses?query=excel
https://aprendergratis.es/tutoriales-y-manuales/10-manuales-de-excel-para-descargar/
https://eltiotech.com/biblioteca/#Libros_de_Excel_Basico
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