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DISEÑO Y DESARROLLO DEL MÓDULO PARA IMPULSAR INICIATIVAS DEL 

USO DE LAS TIC. 

 

Las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de 

recursos, herramientas, equipos, programas informáticos, aplicaciones, redes y 

medios; que permiten la compilación, procesamiento, almacenamiento, 

transmisión de información como: voz, datos, texto, video e imágenes. 

 

En cumplimiento de esta línea de acción de la PPSS, se elaboró el documento: 

Módulo para impulsar iniciativas del uso de las TIC, con el fin de establecer algunas 

herramientas a incluir en el proceso de capacitación de los colaboradores, como 

miembros de la comunidad, que permitan optimizar su desempeño laboral en la 

Institución.  

 

El módulo contempla el uso de herramientas ofimáticas que permitan optimizar las 

actividades administrativas y contempla: 

 
PARTE 1: INTRODUCCIÓN A LA OFIMÁTICA EN EL ENTORNO HOSPITALARIO 

 
Objetivo: Proporcionar una comprensión general de qué es la ofimática y cómo las 

herramientas ofimáticas pueden facilitar el trabajo en un hospital de tercer nivel. 

 

Temario: 

 

1. ¿Qué es la Ofimática? 

   - Definición y concepto. 

   - Importancia de la ofimática en el entorno profesional. 

   - Aplicaciones ofimáticas en el ámbito hospitalario. 

    

2. Herramientas de Ofimática Comunes: 

   - Procesadores de texto. 

   - Hojas de cálculo. 

   - Presentaciones. 

   - Correo electrónico. 

   - Programas de gestión de bases de datos. 

 

3. La Ofimática y la Gestión Hospitalaria: 

   - Uso de herramientas para la gestión de pacientes. 

   - Manejo de agendas médicas y citas. 

   - Gestión de recursos y equipamiento hospitalario. 

   - Uso de herramientas para la generación de informes y reportes. 
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PARTE 2: PROCESADORES DE TEXTO (MICROSOFT WORD / GOOGLE DOCS) 

 

Objetivo: Capacitar al personal para crear, editar y gestionar documentos 

hospitalarios utilizando procesadores de texto. 

 

Temario: 

1. Introducción a Microsoft Word y Google Docs: 

   - Comparación entre Word y Google Docs. 

   - Interfaz de usuario y herramientas básicas. 

    

2. Creación y Formateo de Documentos: 

   - Inserción y edición de texto. 

   - Uso de estilos y plantillas. 

   - Formato de párrafos, márgenes y espaciado. 

   - Inserción de tablas, imágenes y gráficos. 

    

3. Herramientas Avanzadas en Word/Google Docs: 

   - Función de corrección ortográfica y gramatical. 

   - Uso de notas al pie, índices y tablas de contenido. 

   - Colaboración en documentos (comentarios, cambios, revisiones). 

   - Protección y seguridad de documentos (contraseñas, permisos). 

 

4. Aplicaciones Específicas en el Entorno Hospitalario: 

   - Creación de informes médicos. 

   - Redacción de actas y reportes administrativos. 

   - Elaboración de cartas y comunicaciones internas. 

 

PARTE 3: HOJAS DE CÁLCULO (MICROSOFT EXCEL / GOOGLE SHEETS) 

 

Objetivo: Enseñar el uso de hojas de cálculo para organizar, analizar y gestionar 

datos hospitalarios de manera eficiente. 

 

Temario: 

1. Introducción a Microsoft Excel y Google Sheets: 

   - Interfaz de usuario y elementos básicos (celdas, filas, columnas). 

   - Diferencias entre Excel y Google Sheets. 

 

2.  Operaciones Básicas en Hojas de Cálculo: 

   - Ingreso y edición de datos. 

   - Uso de fórmulas básicas: suma, resta, promedio. 
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   - Organización de datos mediante filtros y ordenación. 

    

3.  Funciones Avanzadas y Análisis de Datos: 

   - Funciones de búsqueda (BUSCARV, BUSCARH, INDEX). 

   - Análisis de datos con tablas dinámicas. 

   - Gráficos para representar información (gráficos de barras, líneas, pie). 

    

4.  Aplicaciones Específicas en el Entorno Hospitalario: 

   - Control de inventarios de medicamentos y suministros. 

   - Gestión de costos y presupuestos hospitalarios. 

   - Análisis de estadísticas médicas (tasa de ocupación, tiempos de espera, etc.) 

 

PARTE 4: CORREO ELECTRÓNICO Y HERRAMIENTAS DE COLABORACIÓN  

(Microsoft Outlook / Gmail / Microsoft Teams / Google Meet) 

 

Objetivo: Capacitar al personal hospitalario en el uso eficiente del correo 

electrónico y las herramientas de colaboración para la comunicación interna y 

externa. 

Temario: 

 

1. Uso del Correo Electrónico: 

   - Configuración de cuentas de correo (Outlook, Gmail). 

   - Redacción y envío de correos electrónicos profesionales. 

   - Gestión de bandejas de entrada (carpetas, etiquetas, filtros). 

   - Adjuntar archivos e imágenes en correos. 

 

2. Herramientas de Comunicación y Colaboración: 

   - Uso de Microsoft Teams / Google Meet para videoconferencias. 

   - Creación de canales de comunicación para equipos médicos y administrativos. 

   - Uso de calendarios para agendar citas y reuniones. 

    

3. Colaboración en Documentos y Proyectos: 

   - Uso compartido de documentos y edición colaborativa. 

   - Sincronización de archivos y carpetas en la nube (OneDrive, Google Drive). 

   - Gestión de tareas y proyectos (Microsoft To Do, Google Tasks). 

 

4. Seguridad y Buenas Prácticas en la Comunicación Electrónica: 

   - Uso de contraseñas seguras y autenticación en dos pasos. 

   - Evitar el envío de información confidencial por correo electrónico. 

   - Buenas prácticas en la redacción de correos electrónicos formales. 
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5. Base de datos  

  - Bases de datos y almacenamiento en la nube 

     Microsoft Access, Google Drive. 

 

6. Herramientas de presentación: Crear presentaciones visuales para reuniones, 

capacitaciones o eventos internos del hospital. 

 

-  Microsoft PowerPoint 

-  Google Slides 

-  Google Workspace 

 

7. Herramientas de firma digital: Facilitar la firma electrónica de documentos 

- Adobe Acrobat 

- DocuSign 

 

El módulo se envió a Talento humano para que defina su inclusión en el PIC 2025 y 

la estrategia para su aplicación. 

 

       
 


