Integracion de las TIC en Educacidon: Habilidades Digitales

para el Trabajo

Alfabetizacidn Digital y Ciudadania Digital | Habilidades en el uso de herramientas digitales | para adultos en educacidn para el

trabajo | 8 semanas

Descripcion del Curso

Este curso esta disefiado para adultos que buscan desarrollar competencias digitales esenciales para su inserciéon y
desempefio en el &mbito laboral. Su propdsito es brindar un conocimiento practico y aplicado sobre la integracién de
las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) en procesos educativos y laborales, promoviendo una

ciudadania digital responsable y productiva.

Dirigido a personas adultas en educacién para el trabajo, el curso adopta un enfoque metodoldgico orientado a la
practica, combinando teoria basica con actividades interactivas que facilitan el aprendizaje significativo y
contextualizado. Se enfatiza el uso de herramientas digitales comunes y la comprensién de su importancia en

ambientes educativos y profesionales modernos.

Al finalizar, los participantes serdn capaces de manejar herramientas digitales fundamentales, aplicar estrategias para
integrar las TIC en su entorno laboral y educativo, y desarrollar una actitud critica y responsable frente al uso de

tecnologias, fortaleciendo su alfabetizacién digital y participacién activa en la sociedad digital.

Objetivos Generales

e |dentificar y describir las principales herramientas digitales aplicables en contextos educativos y laborales.

o Utilizar efectivamente herramientas digitales para comunicarse y gestionar informacién en entornos profesionales.
e Aplicar principios de seguridad y ética digital en el uso cotidiano de tecnologias de la informacién.

e Desarrollar habilidades para integrar las TIC en procesos de aprendizaje y trabajo colaborativo.

e Evaluar y seleccionar recursos digitales adecuados para mejorar la productividad y el aprendizaje continuo.

Competencias

o Utilizar herramientas digitales basicas para la comunicacién y gestién de informacién en contextos laborales.

e Integrar recursos tecnolégicos en actividades educativas y de capacitacién para mejorar el aprendizaje.

e Aplicar normas de seguridad y ética digital para proteger la informacién y respetar derechos en entornos digitales.
e Desarrollar habilidades para la blsqueda, seleccién y evaluacién critica de informacién en internet.

e Gestionar plataformas y aplicaciones digitales que faciliten el trabajo colaborativo y la productividad.

Requerimientos



e Conocimientos basicos de uso de dispositivos electrénicos como computadora o teléfono inteligente.
e Acceso a una computadora o dispositivo mévil con conexién a internet.
e Correo electrénico activo para comunicacién y acceso a plataformas digitales.

 Disposicién para aprender mediante actividades précticas y colaborativas.

Unidades del Curso

Unidad 1: Introduccion a las TIC y su importancia en la educacion y el trabajo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de definir los conceptos béasicos de las TIC y describir su evolucién
histérica en el contexto educativo y laboral.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar las principales herramientas digitales utilizadas en
entornos educativos y de trabajo, explicando su relevancia y aplicacion.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de analizar la importancia de las TIC para mejorar la comunicacién y
la gestién de la informacién en el &mbito profesional.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar casos practicos que demuestren la integracién efectiva de
las TIC en procesos de aprendizaje y trabajo colaborativo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de justificar la necesidad del uso ético y seguro de las TIC en los

contextos educativos y laborales actuales.
Contenidos Tematicos

1. Conceptos basicos de las TIC

e Definiciéon de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC): Explicacién clara y sencilla de qué son las TIC y
su funcién en la sociedad actual.
e Componentes de las TIC: Hardware, software, redes y servicios digitales.

e Importancia de las TIC en la vida cotidiana, la educacién y el trabajo.

2. Evolucion histérica de las TIC en educaciéon y trabajo

e Breve historia de las TIC: desde la invencién de la computadora hasta la era digital actual.
e Transformacién de los procesos educativos con la incorporacién de las TIC: desde la ensefianza tradicional hasta el
aprendizaje virtual.

e Evolucion del entorno laboral con las TIC: automatizacién, comunicacién digital y teletrabajo.

3. Herramientas digitales en entornos educativos y laborales

e Principales herramientas para la educacién: plataformas virtuales, recursos multimedia, aplicaciones educativas.



e Herramientas digitales para el trabajo: procesadores de texto, hojas de calculo, correo electrénico, aplicaciones de

gestién y colaboracién en linea.

e Relevancia y aplicaciones préacticas de estas herramientas en contextos reales.

4. Importancia de las TIC para la comunicacidn y gestion de la informacion en el ambito

profesional

e Mejoras en la comunicacién interna y externa: rapidez, alcance y variedad de canales digitales.
e Gestion eficiente de la informacién: almacenamiento, organizacién y acceso a datos mediante TIC.

e Ejemplos de impacto positivo en la productividad y la toma de decisiones.

5. Integraciéon efectiva de las TIC en procesos de aprendizaje y trabajo colaborativo

e Caracteristicas de un proceso de aprendizaje y trabajo colaborativo apoyado en TIC.
e Casos practicos de éxito: descripcién y andlisis de experiencias reales.

e Beneficios y retos de la integracién de TIC en estos procesos.

6. Uso ético y seguro de las TIC en contextos educativos y laborales

e Principios bésicos de ética digital: respeto, responsabilidad y privacidad.
e Seguridad digital: proteccién de datos personales, contrasefias y navegacién segura.

e Normativas y buenas préacticas para el uso responsable de las TIC en el trabajo y la educacioén.

Actividades

Actividad 1: Mapa conceptual sobre conceptos y evoluciéon de las TIC
Objetivo: Definir los conceptos basicos de las TIC y describir su evolucién histérica en el contexto educativo y laboral.
Descripcién:

e Se entrega a cada estudiante una lista de términos clave relacionados con las TIC.

o El estudiante crea un mapa conceptual que relacione estos términos y refleje la evolucién histérica de las TIC.

e Se comparten y discuten los mapas en grupo para reforzar el aprendizaje.
Organizacion: Individual con puesta en comun grupal.
Producto esperado: Mapa conceptual impreso o digital.

Duracion: 60 minutos.

Actividad 2: Identificaciéon y analisis de herramientas digitales

Objetivo: Identificar las principales herramientas digitales utilizadas en entornos educativos y de trabajo, explicando

su relevancia y aplicacion.

Descripcion:



e En grupos pequefios, los estudiantes investigan diferentes herramientas digitales (por ejemplo, plataformas

educativas, procesadores de texto, aplicaciones de comunicacién).
e Preparan una breve presentacién explicando para qué se utiliza cada herramienta y cémo facilita el trabajo o el
aprendizaje.
e Presentan sus resultados al resto de la clase.
Organizacion: Grupos de 3-4 personas.
Producto esperado: Presentacién oral o visual (cartel, diapositivas).

Duracién: 90 minutos.

Actividad 3: Analisis de casos practicos de integracion TIC

Objetivo: Evaluar casos practicos que demuestren la integracién efectiva de las TIC en procesos de aprendizaje y

trabajo colaborativo.
Descripcién:
e Se presenta a los estudiantes varios casos reales donde se han integrado TIC en educacién y trabajo.

e En parejas, analizan los casos identificando qué herramientas se usaron, cémo mejoraron el proceso y qué desafios

enfrentaron.
e Discuten y escriben un breve informe con sus conclusiones.
Organizacion: Parejas.
Producto esperado: Informe escrito breve.

Duracion: 60 minutos.

Actividad 4: Debate sobre uso ético y seguro de las TIC
Objetivo: Justificar la necesidad del uso ético y seguro de las TIC en los contextos educativos y laborales actuales.
Descripcién:

e Se plantea una situacién hipotética relacionada con un problema ético en el uso de TIC (por ejemplo, compartir

informacién privada, uso indebido de recursos digitales).
e Los estudiantes se dividen en dos grupos para debatir diferentes puntos de vista.

e Al finalizar, se recopilan las conclusiones para elaborar un listado de buenas préacticas éticas y de seguridad digital.
Organizacion: Grupos grandes (dos equipos para debate).
Producto esperado: Listado de buenas practicas consensuado.

Duracion: 60 minutos.

Evaluacion

Evaluacién diagnéstica



Qué se evalla: Conocimientos previos sobre TIC, familiaridad con herramientas digitales y percepcién de su

importancia.
Cémo se evalla: Cuestionario breve con preguntas de opcién multiple y preguntas abiertas.

Instrumento sugerido: Cuestionario escrito o digital al inicio de la unidad.

Evaluacion formativa

Qué se evalla: Progreso en la comprensién de conceptos, identificacién y uso de herramientas digitales, analisis critico
de casos y reflexién ética.
Cémo se evalla: Observaciéon de participacién en actividades, revisién de productos como mapas conceptuales,

presentaciones e informes.

Instrumento sugerido: Rubricas para actividades, listas de cotejo y retroalimentacién oral continua.

Evaluacion sumativa

Qué se evalla: Capacidad para definir conceptos, describir evolucién, identificar herramientas, analizar importancia de

las TIC, evaluar casos précticos y justificar uso ético y seguro.
Cémo se evalla: Prueba escrita tedrico-practica que incluya definiciones, andlisis de casos, preguntas de reflexién y

aplicacién de conceptos éticos.

Instrumento sugerido: Examen escrito con preguntas abiertas y de desarrollo, y andlisis de un caso practico final.
Unidad 2: Manejo basico de dispositivos y sistemas operativos

Unidad 3: Herramientas digitales para la comunicacidén efectiva

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar las caracteristicas principales de correos electrénicos,

mensajeria instantdnea y videoconferencias para su uso en contextos laborales.

e Al finalizar la unidad, el estudiante seré capaz de redactar y enviar correos electrénicos y mensajes instantdneos
adecuados, aplicando normas de comunicacién profesional y claridad en el mensaje.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de organizar y participar en videoconferencias utilizando
herramientas digitales, gestionando funciones bésicas como compartir pantalla y usar el chat.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar practicas seguras y éticas en el uso de herramientas
digitales de comunicacién, protegiendo la informacién y respetando la privacidad.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de evaluar diferentes herramientas digitales de comunicacién para

seleccionar la mds adecuada segun el contexto laboral y el tipo de informacién a transmitir.
Contenidos Tematicos

1. Introduccidn a las herramientas digitales para la comunicacion laboral



e Importancia de la comunicacién digital en el trabajo
e Tipos de herramientas digitales: correo electrénico, mensajeria instantdnea, videoconferencias

e Ventajas y desafios de cada herramienta en contextos laborales

2. Caracteristicas principales de las herramientas de comunicacién digital

e Correo electrénico: estructura, funciones basicas, usos laborales comunes
e Mensajeria instantdnea: caracteristicas, plataformas comunes, usos apropiados en el trabajo

e Videoconferencias: plataformas populares, funciones esenciales, aplicacién en el trabajo remoto y colaborativo

3. Redaccion y envio de mensajes digitales profesionales

e Normas de comunicacién profesional escrita en correos y mensajes instantdneos
e Claridad y concisidn en el mensaje: estructura y lenguaje apropiado
e Uso adecuado de saludos, cierres y firmas digitales

e Practicas para evitar malentendidos y mejorar la comunicacién escrita digital

4. Organizacion y participacién en videoconferencias

e Planificacién de una videoconferencia: agenda, invitaciones y preparacién técnica

e Funciones bésicas de las plataformas: unirse, compartir pantalla, usar el chat, activar/desactivar micréfono y

cédmara
e Buenas practicas durante la videoconferencia: puntualidad, etiqueta digital, manejo del turno de palabra

e Resolucion de problemas técnicos comunes

5. Seguridad y ética en el uso de herramientas digitales de comunicacién

e Proteccién de la informacién personal y confidencial
e Reconocimiento y prevenciéon de amenazas digitales comunes (phishing, malware, etc.)
e Respeto a la privacidad y normas éticas en la comunicacion digital laboral

» Gestidn segura de contrasefias y acceso a cuentas

6. Evaluacion y seleccién de herramientas digitales para la comunicacién laboral

e Criterios para evaluar herramientas digitales: funcionalidad, facilidad de uso, seguridad, compatibilidad
e Comparaciéon de plataformas populares para correo, mensajeria instantdnea y videoconferencias
e Seleccién de la herramienta adecuada segun el tipo de comunicacién y contexto laboral

e Adaptacion a necesidades especificas del entorno de trabajo

Actividades

Actividad 1: Identificacion y comparacion de herramientas digitales



Objetivo: Contribuye al objetivo de identificar caracteristicas principales de las herramientas digitales para

comunicacién laboral.
Descripcién:
e Se divide a los estudiantes en grupos pequenos.

e Cada grupo investiga y presenta las caracteristicas principales de una herramienta especifica: correo electrénico,

mensajeria instantanea o videoconferencia.
e Los grupos elaboran una tabla comparativa mostrando ventajas y desventajas de su herramienta.
e Finalmente, se realiza una puesta en comun para consolidar la informacién.
Organizacion: Grupos
Producto esperado: Tabla comparativa y presentacién breve.

Duracion estimada: 1.5 horas

Actividad 2: Redaccidén y envio de un correo electrénico laboral

Objetivo: Apoya el objetivo de redactar y enviar correos electrénicos y mensajes instantaneos adecuados aplicando

normas profesionales.
Descripcién:
e El docente presenta un caso laboral (por ejemplo, solicitar informacién o confirmar una reunién).
e Los estudiantes redactan individualmente un correo electrénico formal dirigido a un compafiero o supervisor ficticio.
e Se revisan en parejas para identificar puntos de mejora en la estructura, claridad y formalidad.
e Finalmente, se envia el correo a través de una plataforma simulada o real y se recibe retroalimentacién del docente.
Organizacion: Individual y parejas
Producto esperado: Correo electrénico redactado y enviado correctamente.

Duracion estimada: 1 hora

Actividad 3: Simulacidn y gestion de una videoconferencia
Objetivo: Contribuye al objetivo de organizar y participar en videoconferencias gestionando funciones basicas.
Descripcién:
e El docente organiza una videoconferencia simulada con los estudiantes utilizando una plataforma digital (Zoom,
Google Meet, Microsoft Teams, etc.).
e Los estudiantes practican funciones como compartir pantalla, usar el chat, activar y desactivar micréfono y cdmara.
e Se realiza una discusién breve en la que cada estudiante participa respetando turnos y normas de etiqueta digital.

e Se reflexiona sobre buenas practicas y posibles dificultades técnicas.
Organizacion: Grupal
Producto esperado: Participacion activa y correcta gestion de funciones en videoconferencia.

Duracion estimada: 1.5 horas



Actividad 4: Analisis de seguridad y ética en comunicacidn digital
Objetivo: Permite aplicar practicas seguras y éticas en el uso de herramientas digitales de comunicacién.
Descripcién:
e Se presenta a los estudiantes diferentes escenarios laborales con riesgos relacionados a la seguridad y ética digital
(ej. phishing, compartir informacién confidencial).
e En parejas, analizan cada caso y proponen medidas para proteger la informacién y actuar éticamente.

e Se elabora un listado de buenas practicas de seguridad y ética que se comparte con todo el grupo.
Organizacién: Parejas
Producto esperado: Propuestas de medidas y listado de buenas practicas.

Duracion estimada: 1 hora

Evaluacion

Evaluaciéon diagnédstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre herramientas digitales y comunicacién laboral.

Como se evalua: Cuestionario breve con preguntas de opcién multiple y preguntas abiertas sobre uso de correo

electrénico, mensajeria y videoconferencias.

Instrumento sugerido: Cuestionario digital o en papel al inicio de la unidad.

Evaluacion formativa
Qué se evalua: Progreso en la identificacién, uso y aplicacién de normas en las herramientas digitales.

Coémo se evalua: Observacién directa durante actividades, revisién de correos y mensajes redactados, participacién

en videoconferencias simuladas, anélisis de casos de seguridad y ética.

Instrumento sugerido: Ribrica de desempeiio para actividades practicas y lista de cotejo para participacion y

cumplimiento de normas.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Competencia global para seleccionar, utilizar y aplicar herramientas digitales para comunicacién

efectiva y segura en el trabajo.
Como se evalua: Proyecto final donde el estudiante debe:

e Seleccionar la herramienta digital adecuada para tres situaciones laborales distintas.

Redactar y enviar un correo electrénico profesional.

Participar en una videoconferencia simulada demostrando manejo de funciones.
e Describir medidas de seguridad y ética aplicadas en su comunicacién.

Instrumento sugerido: Rubrica detallada que valore seleccién, claridad, uso correcto, participacién y aspectos de

seguridad y ética.



Unidad 4: Gestion y organizacidon de la informacion digital

Unidad 5: Busqueda, evaluacion y uso critico de la informacion en internet

Unidad 6: Seguridad y ética en el uso de las TIC

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de identificar las principales amenazas y riesgos asociados al uso de
las TIC en entornos educativos y laborales, mediante el andlisis de casos practicos.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar normas y buenas practicas para proteger la informacién
personal y profesional en plataformas digitales, utilizando protocolos de seguridad recomendados.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar situaciones que requieran decisiones éticas en el uso de

las TIC, justificando la importancia del respeto a la privacidad y la propiedad intelectual.

o Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de disefiar un plan basico de seguridad digital para uso personal y

laboral, incorporando medidas preventivas y correctivas efectivas.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién a la seguridad y ética en el uso de las TIC

o Definiciéon de seguridad digital y ética en las TIC: Conceptos basicos y su importancia en entornos educativos y

laborales.

e Contexto actual: Uso cotidiano de las TIC y la necesidad de practicas responsables y seguras.

2. Amenazas y riesgos asociados al uso de las TIC

e Tipos de amenazas digitales:
o Malware: virus, spyware, ransomware.
o Phishing y suplantacién de identidad.
o Acceso no autorizado y hacking.

o Riesgos en redes sociales y plataformas digitales.

e Impacto de las amenazas: Consecuencias para la informacién personal y profesional.

e Andlisis de casos practicos: Situaciones reales y simuladas para identificar amenazas y riesgos.

3. Normas y buenas practicas para proteger la informacién personal y profesional

e Principios bésicos de seguridad digital:

o Confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.

o Gestidén segura de contrasefias y autenticacion.

e Protocolos y herramientas de seguridad:



o Uso de antivirus y firewalls.
o Actualizaciones de software y sistemas operativos.
o Configuracién segura de dispositivos y aplicaciones.
e Proteccién de datos personales en plataformas digitales:
o Configuraciones de privacidad en redes sociales y aplicaciones.
o Reconocimiento y manejo de permisos de aplicaciones.
e Buenas practicas para el trabajo en entornos digitales:
o Uso responsable de dispositivos compartidos.

o Respaldo y almacenamiento seguro de informacién.

4. Etica digital: privacidad y propiedad intelectual

e Concepto de ética digital y su relevancia en el uso de las TIC.

Privacidad en el entorno digital:
o Derechos y responsabilidades sobre la informacién personal.
o Consentimiento informado y manejo de datos personales.
e Propiedad intelectual y derechos de autor:
o Tipos de propiedad intelectual en entornos digitales.
o Uso adecuado de recursos digitales: licencias y citacién.
o Consecuencias del plagio y la pirateria digital.
e Evaluacion de situaciones éticas:

o Anélisis de dilemas éticos en el uso de las TIC.

o Decisiones responsables y respeto por la comunidad digital.

5. Diseno de un plan basico de seguridad digital personal y laboral

e Elementos clave de un plan de seguridad digital:

o ldentificacién de activos digitales y riesgos asociados.

o Medidas preventivas: contrasefias, actualizaciones, respaldo.

o Medidas correctivas: respuesta ante incidentes y recuperacién.
e Elaboracién paso a paso de un plan basico:

o Definicion de objetivos y alcance.

o Seleccién de practicas y herramientas adecuadas.

o Asignacion de responsabilidades y seguimiento.

e Ejemplos y modelos de planes de seguridad digital.

Actividades



1. Andlisis de casos practicos de amenazas digitales

Objetivo: Identificar las principales amenazas y riesgos asociados al uso de las TIC mediante el analisis de casos
practicos.
Descripcion:
e Se presentan a los estudiantes varios casos reales y simulados donde se describen incidentes de seguridad digital
(phishing, malware, acceso no autorizado).
e En grupos pequefios, los estudiantes analizan cada caso para identificar la amenaza, el riesgo y las posibles
consecuencias.

e Finalmente, cada grupo expone un resumen del analisis y propone recomendaciones para evitar el riesgo.
Organizacion: Grupos pequefios (3-4 personas).
Producto esperado: Informe grupal con andlisis y recomendaciones.

Duracion estimada: 1.5 horas.

2. Taller practico de configuracion segura y buenas practicas

Objetivo: Aplicar normas y buenas préacticas para proteger la informacién personal y profesional utilizando protocolos

de seguridad recomendados.
Descripcién:
e El docente guia paso a paso la configuracién de privacidad en redes sociales y la creacién de contrasefias seguras.
e Los estudiantes practican la instalacién y actualizacién de antivirus gratuitos y la verificacién de permisos en
aplicaciones moviles.

e Se discuten consejos para respaldo de informacién y uso seguro de dispositivos compartidos.
Organizacion: Individual con apoyo del docente.
Producto esperado: Checklist de configuraciones realizadas y buenas practicas implementadas.

Duracion estimada: 2 horas.

3. Debate sobre ética digital, privacidad y propiedad intelectual

Objetivo: Evaluar situaciones que requieran decisiones éticas en el uso de las TIC, justificando la importancia del

respeto a la privacidad y la propiedad intelectual.
Descripcion:
e Se presentan dilemas éticos relacionados con la privacidad y la propiedad intelectual en el entorno digital.
e Los estudiantes, en parejas o grupos pequefios, discuten cada dilema y preparan argumentos a favor y en contra.
e Se realiza un debate moderado donde cada grupo expone sus argumentos y se reflexiona sobre la importancia de la
ética digital.
Organizacidn: Parejas o grupos pequefios para discusion; plenaria para debate.

Producto esperado: Listado de conclusiones éticas y compromisos personales.



Duracion estimada: 1.5 horas.

4. Disefio de un plan basico de seguridad digital personal y laboral
Objetivo: Diseflar un plan basico de seguridad digital incorporando medidas preventivas y correctivas efectivas.
Descripcion:

e Se explica la estructura y elementos de un plan de seguridad digital.

e Individualmente, cada estudiante identifica sus activos digitales y riesgos asociados en su entorno personal y

laboral.

e Elaboran un plan con medidas preventivas (contrasefias, actualizaciones, respaldo) y medidas correctivas (acciones

ante incidentes).
e Al final, comparten su plan con un compafero para retroalimentacion.
Organizacion: Individual con feedback en pareja.
Producto esperado: Plan béasico escrito de seguridad digital.

Duracion estimada: 2 horas.

Evaluacion

Evaluacion diagnéstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre amenazas digitales, buenas practicas de seguridad y principios éticos en

TIC.

Como se evalua: Cuestionario corto con preguntas de opciéon multiple y preguntas abiertas sobre experiencias

personales con riesgos digitales.

Instrumento sugerido: Formulario impreso o digital (Google Forms u otro), duracién aproximada de 20 minutos.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en el andlisis de casos, aplicacién de buenas practicas, capacidad de argumentacién ética y

disefio del plan de seguridad.

Coémo se evalua: Observacién directa durante actividades, revisién de productos parciales (informes, checklist,

participaciones en debate, borradores de planes).

Instrumento sugerido: Ribrica de evaluacién para cada actividad que valore comprensién, aplicacién y reflexién.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Competencia integral para identificar amenazas, aplicar normas de seguridad, evaluar situaciones

éticas y diseflar un plan de seguridad digital.

Cémo se evalua: Examen escrito que incluye andlisis de un caso practico con preguntas abiertas, desarrollo de una

propuesta de buenas practicas y un plan bésico de seguridad digital.

Instrumento sugerido: Prueba escrita con rlbrica de evaluacién, duracién aproximada 1.5 horas.



Unidad 7: Herramientas digitales para el trabajo colaborativo

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de identificar y describir las principales plataformas digitales para el

trabajo colaborativo, evaluando sus caracteristicas y funcionalidades.

e Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de utilizar aplicaciones de gestién de proyectos para planificar,

organizar y dar seguimiento a tareas en un entorno de trabajo colaborativo.

¢ Al finalizar la unidad, el estudiante serd capaz de aplicar técnicas de comunicacién efectiva mediante herramientas

digitales para facilitar la colaboracién y el trabajo en equipo.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de implementar buenas practicas de seguridad y ética digital al

compartir informacién y colaborar en plataformas digitales.
e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar y seleccionar herramientas digitales adecuadas para

mejorar la productividad en proyectos colaborativos en contextos laborales.

Contenidos Tematicos

1. Introduccién al trabajo colaborativo digital

e Definicién y relevancia del trabajo colaborativo en el entorno laboral actual.
e Ventajas y retos del uso de herramientas digitales para la colaboracién.

e Contextos y ejemplos de trabajo colaborativo en diferentes sectores.

2. Plataformas digitales para el trabajo colaborativo

e Principales plataformas: Google Workspace, Microsoft 365, Slack, Trello, Asana, y Zoom.

o Caracteristicas y funcionalidades clave: comparticién de documentos, comunicacién en tiempo real, gestién de

tareas.

e Comparaciéon de plataformas seguin necesidades laborales especificas.

3. Uso de aplicaciones para la gestion de proyectos colaborativos

e Conceptos basicos de gestidén de proyectos: planificacién, asignacién de tareas, seguimiento y control.
e Demostracion practica de uso de Trello y Asana para organizar y dar seguimiento a tareas.

e Integracién de herramientas para mejorar la coordinacién y visibilidad del avance.

4. Comunicacion efectiva en entornos digitales colaborativos

e Técnicas de comunicacién asertiva y clara en plataformas digitales.
e Uso de chats, videollamadas, y foros para facilitar la interaccién y resolucién de conflictos.

e Buenas practicas para mantener la motivacién y cohesién del equipo.

5. Seguridad y ética digital en el trabajo colaborativo



e Principios bésicos de seguridad en el manejo de informacién digital.
e Politicas de privacidad y confidencialidad en plataformas colaborativas.

« Etica digital: respeto, responsabilidad y manejo adecuado de la informacién compartida.

6. Evaluacion y seleccion de herramientas digitales para la productividad
e Criterios para evaluar herramientas digitales: usabilidad, funcionalidad, costo, integracién y soporte.

e Metodologia para seleccionar la herramienta adecuada segun el proyecto y equipo.

o Casos practicos de seleccién y justificacién de herramientas para proyectos reales.

Actividades

Actividad 1: Mapeo de plataformas digitales para trabajo colaborativo

Objetivo: Identificar y describir las principales plataformas digitales para el trabajo colaborativo, evaluando sus

caracteristicas y funcionalidades.
Descripcién:
e En grupos pequefios, los estudiantes investigan una plataforma asignada (Google Workspace, Microsoft 365, Slack,
Trello o Asana).
e Recopilan caracteristicas principales, tipos de funciones disponibles, ventajas y desventajas.
e Preparan una presentacién breve (5 minutos) para compartir con el resto del grupo.
e Discuten en plenaria las diferencias y posibles usos de cada plataforma segun el contexto laboral.
Organizacion: Grupos de 3-4 personas
Producto esperado: Presentacién grupal y cuadro comparativo de plataformas.

Duracion estimada: 90 minutos

Actividad 2: Planificaciéon y seguimiento de un proyecto con Trello o Asana

Objetivo: Utilizar aplicaciones de gestién de proyectos para planificar, organizar y dar seguimiento a tareas en un

entorno de trabajo colaborativo.

Descripcién:
¢ Individualmente o en parejas, los estudiantes crean un proyecto ficticio o real en Trello o Asana.
o Definen tareas, asignan responsables, establecen fechas limite y prioridades.
e Simulan actualizaciones de estado y comunicacién mediante comentarios en la plataforma.

e Al final, exportan o capturan el tablero con el plan y seguimiento.
Organizacion: Individual o parejas
Producto esperado: Tablero digital con planificaciéon y seguimiento del proyecto.

Duracion estimada: 120 minutos



Actividad 3: Simulacion de comunicacion efectiva en entornos digitales

Objetivo: Aplicar técnicas de comunicacién efectiva mediante herramientas digitales para facilitar la colaboracién y el

trabajo en equipo.
Descripcién:
e En grupos, los estudiantes realizan una simulacién de reunién virtual usando Zoom o Microsoft Teams.
e Practican la comunicacién clara y asertiva, tomando roles (moderador, participante, encargado de actas).

e Luego, elaboran un resumen escrito de acuerdos y tareas asignadas, compartido via chat o correo.

o Reflexionan sobre los desafios y buenas practicas observadas durante la simulacién.
Organizacion: Grupos de 4-5 personas
Producto esperado: Acta de reunién digital y reflexién grupal.

Duracion estimada: 90 minutos

Actividad 4: Analisis de casos sobre seguridad y ética digital en colaboracion

Objetivo: Implementar buenas practicas de seguridad y ética digital al compartir informacién y colaborar en

plataformas digitales.
Descripcién:
e Se presentan casos breves donde se muestran situaciones problematicas relacionadas con la seguridad y ética
digital (ej. comparticién indebida de informacidn, phishing, falta de respeto).
e En parejas o grupos, los estudiantes analizan cada caso y proponen soluciones o acciones correctivas.
e Comparten sus conclusiones en un foro o espacio colaborativo, generando una guia basica de buenas practicas.
Organizacidn: Parejas o grupos de 3 personas
Producto esperado: Guia colectiva de buenas practicas en seguridad y ética digital.

Duracién estimada: 60 minutos

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica
Qué se evalua: Conocimientos previos sobre plataformas digitales, gestién de proyectos y comunicacién digital.
Como se evalua: Cuestionario breve de opcién multiple y preguntas abiertas al inicio de la unidad.

Instrumento sugerido: Formulario digital o papel con preguntas sobre herramientas conocidas, experiencias previas

y expectativas.

Evaluacion formativa
Qué se evalua: Progreso en la comprensién y aplicaciéon de conceptos y habilidades durante las actividades practicas.

Como se evalua: Observacién directa, revisién de productos generados en actividades (presentaciones, tableros,

actas, guias).



Instrumento sugerido: Rubricas de evaluacién para cada actividad, enfocadas en criterios de descripcién, uso

correcto de herramientas, comunicacién efectiva y aplicacién de buenas practicas.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Dominio integral de los objetivos de la unidad, incluyendo identificacién, uso, comunicacién, seguridad
y seleccién de herramientas digitales.

Como se evalua: Elaboracién individual de un proyecto final donde el estudiante debe planificar, organizar y
presentar un proyecto colaborativo usando una plataforma digital, junto con un informe que incluya analisis de
seguridad, ética y seleccién de herramientas.

Instrumento sugerido: Proyecto final con rdbrica que valore la planificacién, uso de herramientas, comunicacién,

seguridad y justificaciéon de selecciéon de herramientas.

Unidad 8: Integracion practica de las TIC en proyectos educativos y laborales

Objetivos de Aprendizaje

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de disefiar un proyecto educativo o laboral que integre herramientas
digitales seleccionadas segun las necesidades especificas del contexto.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de ejecutar un plan de trabajo colaborativo utilizando plataformas
digitales, demostrando habilidades de comunicacién y gestiéon de informacién efectivas.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de aplicar normas de seguridad y ética digital durante la
implementacién del proyecto, asegurando el uso responsable de las tecnologias.

e Al finalizar la unidad, el estudiante sera capaz de evaluar la funcionalidad y pertinencia de recursos digitales

empleados en su proyecto para optimizar la productividad y el aprendizaje continuo.

Contenidos Tematicos

1. Diseno de proyectos educativos y laborales con TIC

 Identificacion de necesidades y contexto: Andlisis de las caracteristicas del entorno educativo o laboral para
seleccionar herramientas digitales pertinentes.

e Seleccion de herramientas digitales: Criterios para elegir aplicaciones, plataformas y recursos digitales
adecuados a los objetivos del proyecto.

o Planificacién del proyecto: Definicién de objetivos, actividades, recursos, tiempos y responsables incorporando
TIC.

e Creaciéon de propuestas integradas: Elaboracién de propuestas concretas que integren las TIC para mejorar

procesos educativos o laborales.

2. Ejecuciéon de un plan de trabajo colaborativo con plataformas digitales



¢ Introduccidon a plataformas colaborativas: Uso de herramientas como Google Workspace, Microsoft Teams,
Trello o similares para trabajo en equipo.

o Comunicacion efectiva en entornos digitales: Practicas para organizar reuniones, compartir informacién y
mantener comunicacion clara y respetuosa.

e Gestion de informacidn y tareas: Cémo asignar, organizar y dar seguimiento a tareas usando herramientas
digitales.

e Resolucion de conflictos y toma de decisiones en linea: Estrategias para manejar desacuerdos y consensos

en equipos remotos o mixtos.

3. Seguridad y ética digital en la implementacion de proyectos

e Principios de seguridad digital: Protecciéon de datos personales, contrasefias seguras y prevencién de riesgos en
linea.

e Normas de ética digital: Uso responsable de la informacién, respeto por la propiedad intelectual y
comportamiento adecuado en entornos digitales.

o Politicas institucionales y normativas legales: Conocimiento y aplicacién de normativas relacionadas con el
uso de TIC en proyectos educativos y laborales.

e Practicas para garantizar la privacidad y confidencialidad: Medidas para proteger la informacién sensible

durante el desarrollo del proyecto.

4. Evaluacion y optimizacidon de recursos digitales en proyectos

o Criterios para evaluar recursos digitales: Usabilidad, accesibilidad, funcionalidad, costo-beneficio y pertinencia.
¢ Instrumentos y técnicas de evaluacién: Encuestas, retroalimentacién de usuarios, andlisis de desempefio y

revision de resultados.

o Retroalimentaciéon y mejora continua: Cémo interpretar resultados y ajustar el proyecto para optimizar el uso

de TIC.

e Documentacion y reporte de resultados: Elaboracién de informes claros y precisos sobre el impacto de las TIC

en el proyecto.

Actividades

Diseno de un proyecto integrado con TIC

Objetivo: Desarrollar la capacidad para disefiar un proyecto educativo o laboral que integre herramientas digitales

segln el contexto.
Descripcién:
o El estudiante selecciona un area de interés (educativa o laboral) y analiza su contexto y necesidades.

¢ Investiga y elige al menos tres herramientas digitales adecuadas para su proyecto.

e Elabora un plan de proyecto que incluya objetivos, actividades, cronograma y recursos digitales.



e Presenta su propuesta al grupo para recibir retroalimentacién.
Organizacion: Individual
Producto esperado: Documento o presentacién con el disefio completo del proyecto integrando TIC.

Duracion estimada: 3 horas

Simulacién de trabajo colaborativo usando plataformas digitales

Objetivo: Ejecutar un plan de trabajo colaborativo utilizando plataformas digitales, demostrando comunicacién y

gestion efectiva.
Descripcién:
e Formar grupos de 3-4 personas y seleccionar una plataforma colaborativa (Google Drive, Trello, etc.).
e Asignar roles y tareas para desarrollar una actividad comun (por ejemplo, elaboracién de un informe o
presentacion).
e Coordinar reuniones virtuales y compartir avances usando la plataforma.
e Resolver problemas y tomar decisiones en equipo durante la ejecucién.
Organizacion: Grupos
Producto esperado: Proyecto o informe colaborativo desarrollado y entregado mediante la plataforma digital.

Duracion estimada: 4 horas

Ejercicio de analisis y aplicaciéon de normas de seguridad y ética digital
Objetivo: Aplicar normas de seguridad y ética digital durante la implementacién del proyecto para uso responsable de
tecnologias.
Descripcién:
e Revisar casos practicos o escenarios donde se presenten dilemas éticos o riesgos de seguridad.
e Identificar las acciones correctas y erréneas en cada caso.
e Proponer medidas para garantizar la seguridad y ética en su propio proyecto.
e Compartir conclusiones y compromisos de buenas practicas digitales.
Organizacion: Individual o parejas
Producto esperado: Informe corto o presentacién sobre normas aplicadas y compromisos de seguridad y ética.

Duracion estimada: 2 horas

Evaluaciodn critica y mejora de recursos digitales en un proyecto

Objetivo: Evaluar la funcionalidad y pertinencia de recursos digitales para optimizar productividad y aprendizaje

continuo.
Descripcién:

e Seleccionar un recurso digital utilizado en un proyecto (propio o de ejemplo).



e Aplicar criterios de evaluacién (usabilidad, accesibilidad, funcionalidad, etc.).
e Elaborar un reporte con fortalezas, debilidades y recomendaciones de mejora.
e Presentar resultados y discutir posibles ajustes para optimizacién.
Organizacion: Individual o grupos pequefios
Producto esperado: Informe evaluativo con propuestas concretas de mejora.

Duracién estimada: 3 horas

Evaluacion

Evaluacidon diagndstica

Qué se evalua: Conocimientos previos sobre el uso de TIC en proyectos, habilidades basicas de colaboracién digital y

nociones de seguridad y ética digital.
Coémo se evalua: Cuestionario breve en formato digital o en papel con preguntas abiertas y de opcién multiple.

Instrumento sugerido: Test diagndstico inicial con preguntas sobre experiencias previas, manejo basico de

herramientas digitales y comprensidon de conceptos éticos y de seguridad.

Evaluacion formativa

Qué se evalua: Progreso en el disefio y ejecucion del proyecto, participacion en trabajo colaborativo, aplicacién de

normas éticas y de seguridad, y capacidad de evaluacidn critica de recursos digitales.

Coémo se evalua: Observacion directa, revisiéon de entregables parciales, retroalimentaciéon entre pares y

autoevaluacion.

Instrumento sugerido: Rlbricas de desempefo para actividades colaborativas y productos entregados, listas de

cotejo para aplicacién de normas y formatos de reflexion individual.

Evaluacion sumativa

Qué se evalua: Calidad final del proyecto disefiado e implementado con TIC, efectividad del trabajo colaborativo,

cumplimiento de normas de seguridad y ética digital, y anélisis evaluativo de recursos digitales.

Como se evalua: Presentacion final del proyecto, informe de evaluaciéon y mejora, defensa oral o escrita ante el grupo

o docente.

Instrumento sugerido: Rubrica integral que contemple criterios técnicos, colaborativos, éticos y analiticos para

valorar el producto final y la presentacién.
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