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DISENO Y DESARROLLO DEL MODULO PARA IMPULSAR INICIATIVAS DEL
USO DE LAS TIC.

Las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), son el conjunto de
recursos, herramientas, equipos, programas informdaticos, aplicaciones, redes y
medios; que permiten la compilacidon, procesamiento, almacenamiento,
fransmision de informacién como: voz, datos, texto, video e imdgenes.

En cumplimiento de esta linea de accién de la PPSS, se elabord el documento:
Modulo para impulsar iniciativas del uso de las TIC, con el fin de establecer algunas
herramientas a incluir en el proceso de capacitacion de los colaboradores, como
miembros de la comunidad, que permitan optimizar su desempeno laboral en la
Institucion.

El mdédulo contempla el uso de herramientas ofimdticas que permitan optimizar las
actividades administrativas y contempla:

PARTE 1: INTRODUCCION A LA OFIMATICA EN EL ENTORNO HOSPITALARIO

Objetivo: Proporcionar una comprension general de qué es la ofimdtica y como las
herramientas ofimdaticas pueden facilitar el frabajo en un hospital de tercer nivel.

Temario:

1. 5Qué es la Ofimdtica?
- Definicion y concepto.
- Importancia de la ofimatica en el entorno profesional.
- Aplicaciones ofimdticas en el dmbito hospitalario.

2. Herramientas de Ofimdtica Comunes:
- Procesadores de texto.
- Hojas de cdiculo.
- Presentaciones.
- Correo electrénico.
- Programas de gestion de bases de datos.

3. La Ofimatica y la Gestion Hospitalaria:
- Uso de herramientas para la gestion de pacientes.
- Manejo de agendas médicas y citas.
- Gestion de recursos y equipamiento hospitalario.
- Uso de herramientas para la generaciéon 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. Introduccién a Microsoft Word y Google Docs:
- Comparacion entre Word y Google Docs.
- Interfaz de usuario y herramientas bdsicas.

2. Creacioén y Formateo de Documentos:
- Insercién y ediciéon de texto.
- Uso de estilos y plantillas.
- Formato de pdrrafos, mdrgenes y espaciado.
- Insercién de tablas, imdgenes y graficos.

3. Herramientas Avanzadas en Word/Google Docs:
- Funciéon de correccidon ortogrdfica y gramatical.
- Uso de notas al pie, indices y tablas de contenido.
- Colaboracién en documentos (comentarios, cambios, revisiones).
- Proteccion y seguridad de documentos (contrasenas, permisos).

4. Aplicaciones Especificas en el Entorno Hospitalario:
- Creacioén de informes médicos.
- Redacciéon de actas y reportes administrativos.
- Elaboracién de cartas y comunicaciones internas.

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

Objetivo: Ensenar el uso de hojas de cdlculo para organizar, analizar y gestionar
datos hospitalarios de manera eficiente.

Temario:

1. Introducciéon a Microsoft Excel y Google Sheets:
- Interfaz de usuario y elementos bdsicos (celdas, filas, columnas).
- Diferencias entre Excel y Google Sheefs.

2. Operaciones Bdsicas en Hojas de Cdlculo:
- Ingreso y edicion de datos.
- Uso de férmulas bdsicas: suma, resta, promedio.
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- Organizacion de datos mediante filtros y ordenacion.

3. Funciones Avanzadas y Andlisis de Datos:
- Funciones de busqueda (BUSCARYV, BUSCARH, INDEX).
- Andlisis de datos con tablas dindmicas.
- Grdficos para representar informacion (graficos de barras, lineas, pie).

4. Aplicaciones Especificas en el Entorno Hospitalario:
- Control de inventarios de medicamentos y suministros.
- Gestidn de costos y presupuestos hospitalarios.
- Andlisis de estadisticas médicas (tasa de ocupacion, tiempos de espera, etc.)

PARTE 4: CORREQO ELECTRONICO Y HERRAMIENTAS DE COLABORACION
(Microsoft Outlook / Gmail / Microsoft Teams / Google Meet)

Objetivo: Capacitar al personal hospitalario en el uso eficiente del correo
electréonico y las herramientas de colaboracion para la comunicacion interna y
externa.
Temario:

1. Uso del Correo Electronico:
- Configuracion de cuentas de correo (Outlook, Gmail).
- Redaccion y envio de correos electronicos profesionales.
- Gestion de bandejas de entrada (carpetas, etiquetas, filtros).
- Adjuntar archivos e imé&genes en correos.

2. Herramientas de Comunicacion y Colaboracion:
- Uso de Microsoft Teams / Google Meet para videoconferencias.
- Creacion de canales de comunicacién para equipos médicos y administrativos.
- Uso de calendarios para agendar citas y reuniones.

3. Colaboracién en Documentos y Proyectos:
- Uso compartido de documentos y edicidon colaborativa.
- Sincronizacién de archivos y carpetas en la nube (OneDrive, Google Drive).
- Gestion de tareas y proyectos (Microsoft To Do, Google Tasks).

4. Seguridad y Buenas Prdcticas en la Comunicacion Electronica:
- Uso de confrasenas seguras y autenticacion en dos pasos.
- Evitar el envio de informacién confidencial por correo electrénico.
- Buenas prdcticas en la redaccion de correos electronicos formales.
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5. Base de datos
- Bases de datos y almacenamiento en la nube
Microsoft Access, Google Drive.

6. Herramientas de presentacién: 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 electronica de documentos
- Adobe Acrobat
- DocuSign

El médulo se envidé a Talento humano para que defina su inclusion en el PIC 2025y
la estrategia para su aplicacion.
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MODULO PARA IMPULSAR INICIATIVAS DEL USO DE LAS TIC. MODULO EDUCATIVO: CAPACITACION EN OFIMATICA PARA PERSONAL
HOSPITALARIO
INTRODUCCION OBJETVO:
Capacitar &l personal del hospital en =l uso eficiente de herramientas ofimdticas pars
En el contexto hospitalario, Ia eficiencia administrativa es fundamental para garantizar una optimizar sus areas administratvas, de gestion de infarmagion y de comunicacidn oon =i
atencién de calidad a los pacientes. El uso adecuado de las Tecnologias de la Informacién proposito 2 majorar fa ¥ I stencién al pacients.
la C (mcy Ias ofiméticas, han demostrado ser
Un factor iave para mejorar los procesos infemos en hospitaes. Dentro de fas TIC, las PARTE 1: INTRODUCCION A LA OFIMATICA EN EL ENTORNO HOSFITALARIO™
herramientas de ofimdlica se destacan como recursos esenciales: para la gestion de
v trabajo diario en del hospital. Objetivo: Proparcionar una camprensién general de qué es la ofmatica y céma las

herarianias Sfmices puaden Faiar 1 baoje 21 U hospisl de fercar rve
El presente documento fiene como objetivo describir un médulo de capacitacion enfocado

en el uso de herramientas de ofimética, dirigido al talento humano del hospital. A través de Temario:
este modulo, se busca mejorar las habilidades tecnolégicas del personal en ef manejo de
programas basicos como procesadores de texto, hojas de calculo, y presentaciones, 1. 4Qué o5 s Ofimica?
hertamientas que se han convertido en la gestion - Definicién y cor
~ Impotancia ae 1a ghrtica en o entome profesional.
El aprendizaje de estas herramientas permitird a los servidores oplimizar tareas - Aplicsciones ofimticas en el mbito hosptslario.
administrativas, como la elaboracion de informes, la gestion de inventarios o la
programacin de horarios. Ademds. faciitard una comunicacion més agily efeciiva entre 2 Herramientas de Ofimatica Comunes:
los diferentes departamentos, lo que coniribuird a un entorno laboral mds organizado y - Procesadores de texio.
colaboralivo, mejorando la producividad y reduciendo mempns de respuesta El modulo Hojas de calculo.
propuesto se basa en un enfoque practico y accesible, orientado a mejorar la competencia - Presentaciones.
digital de los trabajadores, garantizando que puedan integrar las TIC en sus actividades - Corrso electrénico.
diarias sin dificultad - Programas de gesiitn dz bases de datos.

2 La Ofimtica y la Gestion Hospitalaria:
- Uso de herramientas para s gestién oe pacientes.
- Mansjo de agendas médicas y citas.
- Gestion de recursos y equipamiznto hospilalario
- Uso de herramientas para [s generacién de informes y reparies.

EI médula hasido disefiado tomando en cuenta las caracteristicas del personal del hospital,
adaptando los contenides a los distintos niveles de conocimiento y a las necesidades
especificas de cada area. La capacitacion se enfocard en procesos praclicos, aseguranda
«que cada trabajador pusda aplicar Ias herramientas de ofimética en su trabajo diario de
manera efectiva, sin que esto represente una barrera tecnolbgica.

En un hospital de alta complejidad, 1a integracion de TIC, y especiamente de las PARTE 2: PROCESADORE S DE TEXTQ [WICROSQFT WORD/ GOOGLE DOC)

herramientas de ofmaica, es un paso crucial para modemizar Ia gestion administrativa v Objetivo: Capacitar al personal para crear, editar y gastionar documentos hospitslarios
mejorar 2 atendon al paciete. Esie modulo no solo busca dolar 2l erconal g 2 wilizando proossadores de texto .
permita ai hospital mantenerse a la vanguaria en el uso de la teuwlogla para la gestion Temario:
de la salud A través de un proceso de aprendizaie aradual, se busca que cada miembro 1, Inroducsién a Mizroseft Werd y Gezgle Docs:
del equipo pueda dominar las herramientas mas relevantes de acuerdo con su drea de - Comparacion enire Wrd y Google Dacs.
a mejor ¥ eficiencia en el - Interfsz de usario y hemamientas bisicas.

2 Crescin y Formaten de Documentos
- Insercién y edicion de texdo.
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