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INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO REY DAVID
Programa de Estudio de la Asignatura

L. DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA.

1.1. | Asignatura Ofimatica

fil. | Carrera Seguridad y Prevencion de Riesgos Laborales

2;

1.3. | Cédigo de asignatura SPRL1113

1.4. | Créditos 2,5

1.5. | Nivel Primero

1.6. | Detalle de horas ACD [ 36 | AA [ 48 | APE | 12
1.7. | Periodo Académico 2025-2026 — P2

II. PRERREQUISITO Y CORREQUISITO

Prerrequisitos Correquisitos
Asignatura Cédigo Asignatura Cédig
N/A N/A N/A N/A

III. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ASIGNATURA EN LA FORMACION DEL
PROFESIONAL

La asignatura de Ofimatica actiia como un eje integrador de alfabetizacion digital avanzada y
productividad tecnolégica, esencial para el profesional en Seguridad y Prevencion de Riesgos
Laborales. Su funcién primordial es dotar al estudiante de la capacidad de administrar entornos
operativos y procesar informacion estructurada mediante el uso técnico de procesadores de
texto y hojas de célculo. Esto permite establecer una base sélida para la organizacion, limpieza
y validacién de datos que posteriormente seran integrados en sistemas gestores de mayor
complejidad.

Mas alla de la ofimatica tradicional, la asignatura desempefia una funcién innovadora y
estratégica al incorporar la Inteligencia Artificial (IA) en el flujo de trabajo profesional. A
través del dominio de herramientas como Copilot y el disefio de prompts, el alumno desarrolla
habilidades para la producci6n automatizada de documentacion técnica y la gestion inteligente
de repositorios en la nube.

Finalmente, la materia cumple con la funcion de comunicacion técnica y visual, capacitando al
estudiante en la creacidn de narrativas digitales mediante el uso de activos sintéticos y avatares
de IA. Esta competencia es clave para que el profesional pueda traducir datos abstractos en
presentaciones ejecutivas de alto impacto, asegurando una comunicacion efectiva con los
stakeholders y manteniendo estandares éticos en el manejo de medios digitales y derechos de
autor.

IV. RESULTADOS DE APRENDIZAJE (OBJETIVOS) DE LA ASIGNATURA

Objetivo general: Facilitar a los estudiantes las habilidades y competencias necesarias para
utilizar eficazmente las herramientas informaticas y el software de oficina en un entorno
empresarial o administrativo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE. EL ESTUDIANTE DEBE SER CAPAZ DE:
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RA/I: Configurar el entorno operativo de una computadora y estructurar documentos técnicos
profesionales mediante procesadores de texto, asegurando una correcta gestion de archivos y
formatos institucionales.

RA/2: Procesar datos numéricos a través de hojas de calculo, utilizando formulas, funciones y
operadores para validar la calidad de la informacion técnica antes de su almacenamiento en
bases de datos.

RA/3: Automatizar la produccion documental y la recoleccion de datos mediante el uso de
asistentes de IA (Copilot) y herramientas de Microsoft 365, optimizando la colaboracion en
entornos digitales en la nube.

RA/4: Producir narrativas digitales y presentaciones de alto impacto mediante el uso de 1A
generativa y avatares virtuales, aplicando principios de disefio visual y criterios éticos para la
comunicacion con diversos grupos de interés.

V. EVIDENCIAS DEL LOGRO DE LOS OBJETIVOS (SISTEMA DE EVALUACION)

Resultados o
logros de
aprendizaje

Tipo de
evaluacién
segun

momento de

Determinacion de evidencias aceptables de logros de
los objetivos

Puntaje
en base
all

deseados puntos

realizacion

Evidencias de aprender a ser:

1. Test de autoevaluacion de la creatividad

2. Registro de actitudes creativas

Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):
1. Cuestionarios
2. Preguntas orales (participacién en clase)

Evidencia de aprender a hacer:

1. Registro de ideas para la solucién creativa de
problemas, mediante la aplicacién de técnicas
sencillas de creatividad.

Evidencias de aprender a ser:

1. Test de autoevaluacion de la creatividad

2. Registro de actitudes creativas

Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):
1. Cuestionarios
2. Preguntas orales (participacion en clase)

Evidencia de aprender a hacer:

1. Registro de ideas para la soluci6n creativa de
problemas, mediante la aplicacion de técnicas
sencillas de creatividad.

Evidencias de aprender a ser:

1. Test de autoevaluacion de la creatividad

2. Registro de actitudes creativas

o Evaloncion Evi(:encé::l ::ﬁ:?‘:-il:):er a conocer(conocimiento):

2 formativa o H ot L

(Unidad 3) % ceso 2. Preguntas orales (participacion en clase)

Evidencia de aprender a hacer:

1. Registro de ideas para la solucion creativa de
problemas, mediante la aplicacién de técnicas
sencillas de creatividad.

RA/4 Evidencias de aprender a ser:
(Unidad 4) 1. Test de autoevaluacion de la creatividad

RA/I
(Unidad 1)

Evaluacion
formativa o
de proceso

1.5%

RA/2
(Unidad 2)

Evaluacion
formativa o
de proceso

1.5%

1.5%

1.5%
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2. Registro de actitudes creativas

Evidencia de aprender a conocer(conocimiento):

Evaluacion 1. Cuestionarios

formativa o 2. Preguntas orales (participacion en clase)

de proceso | Evidencia de aprender a hacer:

1. Registro de ideas para la solucién creativa de
problemas, mediante la aplicacion de técnicas
sencillas de creatividad.

Evaluacién Evidencia de producto:
o . 1. Disefiar y fundamentar una propuesta de
Objetivo de sumativa, e . e
L solucién innovadora a un problema cientifico, 4.0 %
la asignatura final o de X L=
as con sus correspondientes criterios de
acreditacion

evaluacion y niveles de dominio.

VI. CONTENIDOS DE ENSENANZA

PLAN TEMATICO. MODALIDAD ONLINE: 16 Semanas

Total Distribucion de horas por
" ’ | componentes de la actividad
Unidad de .
- de aprendizaje
ACD AA APE

Unidad N.1: La informatica y el procesador de texto
Tema 1: Conocimientos generales

1. Introduccién a la computacion.

2. Informatica y computadora.

3. Hardware y software periféricos y Dispositivos.

4. Explorador de archivos y directorios.

5. Sistemas operativos. 24 9 12 3
Tema 2: Procesadores de texto

1. Procesador es de Texto

2. Introduccion a Word.

3. Herramientas de Word.

4. Procesadores de texto online.
Unidad N.2: Manejo de Excel y sus funciones
Tema 1: Hojas de cilculo '

1. Hojas de célculo.

2. Introduccién a Hojas de calculo.

3. Herramientas de Excel.

4. Operadores de célculo.

5. Férmulas y funciones.

6. Hojas de célculo online 24 9 12 3
Tema 2: Uso de formulas

1. Operadores de céalculo.

2. Foérmulas y funciones.

3. Hojas de calculo online.
Ejes transversales: Innovacion Tecnoldgica;
Comunicacion.
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Habilidades Blandas: Adaptacion a nuevas tecnologias;
Gestion del Tiempo; Comunicacion Efectiva;
Organizacién; Trabajo en Equipo.

Unidad N.3: Copilot dentro del Entorno Microsoft
365 Al
Tema 1: Fundamentos de IA y Produccion
Documental Asistida
1. Ecosistema Digital y Definiciones Operativas.
2. Ingenieria de Prompts para Perfiles Profesionales.
3. Elaboracion de Documentacion Técnica en Word
Web.

generacion de esquemas y refinamiento iterativo
7. Disefio Automatico con IA: Layouts automaticos
en Gamma y Canva; modelo human-in-the-loop.
8. Activos Digitales con IA: Generacion de
iméagenes sintéticas, optimizacion de recursos y
licencias de uso.
9. Etica, Sesgos y Derechos Digitales.
10. Ejemplo Préctico.

Ejes transversales: Innovacion Tecnologica;
Comunicacion.

Habilidades Blandas: Adaptacion a nuevas tecnologias;
Gestion del Tiempo; Comunicacion Efectiva;
Organizacion; Trabajo en Equipo.

4. Gestion de Repositorios y Contexto en OneDrive. = = 4
TEMA 2: Comunicacién Estratégica y Recoleccion de
Datos (Outlook, Forms, OneDrive)

1. Outlook Web - La IA como Asistente de

Redaccién.
2 Microsoft Forms - Disefio Inteligente de
Instrumentos.

1. OneDrive como Centro de Distribucién.

Unidad N.4: Diseiio de Presentaciones con
Inteligencia Artificial.

Tema 1: Fundamentacion Estructural y Diseiio de
Presentaciones Asistido por Inteligencia Artificial
(IA)

1. Introduccién.

2. Tipologias Retéricas:  Clasificacion  por

intencionalidad y stakeholder.

3. Estructura y Guion: Storyboarding, narrativa y
equilibrio texto-imagen.

4. Principios de Disefio Visual: Ley de Gestalt,
jerarquia tipogréfica, teoria del color y espacios
en blanco.

5. Introduccion a IA Generativa: Modelos de
lenguaje (LLM) e imagen; automatizacion en
disefio asistido.

6. Ingenieria de Prompts: Estructura de prompts, 24 12 3
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Tema 2: Produccién de Narrativas Digitales mediante
Avatares de IA
1. Introduccion.
2. Arquitectura del Presentador Virtual: Conceptos
y Taxonomia.
3. Identidad Vocal y Prosodia en la Ofimética de

Voz (TTS).

4. Técnicas de Guionizacion para Locucion
Algoritmica.

5. Flujo de Produccién en Ecosistemas SaaS
(HeyGen).

6. Integracion Multimedia en Suites de Oficina
(PowerPoint/Slides).

7. Navegacién Interactiva con Presentadores
Virtuales.

8. Etica y Responsabilidad en el Uso de Medios
Sintéticos.

9. Estandares de Accesibilidad y Despliegue Global.
10. Ejemplo préactico.
Total 9% 36 48 12

VII- METODOLOGIA DE ENSENANZA

Entre las principales estrategias de aprendizaje de la asignatura se destacan el trabajo individual
y cooperativo, el aprendizaje basado en problemas y el analisis de estudios de caso, haciendo
uso de plataformas tecnolégicas y videos tutoriales que abordan los principales casos
desarrollados. El rol del docente sera el de mediador y guia en el proceso formativo,
acompaiiando a los estudiantes en la construccion de sus aprendizajes. Para ello, proporcionaré
informacion pertinente, orientaciones claras y acompafiamiento continuo en el manejo de las
herramientas del programa, asegurando el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Por su parte, los estudiantes asumiran un rol activo y participativo, enriqueciendo las sesiones
con sus preguntas, razonamientos y hallazgos personales. Entre los métodos de ensefianza que
se emplearan destacan: el método inductivo, deductivo, analitico y activo-demostrativo. Las
técnicas didacticas incluiran el desarrollo de trabajos individuales, el uso de entornos virtuales
de aprendizaje y la realizacion de talleres practicos orientados a la experimentacién técnica.

Ademés, se complementard el uso de plataformas tecnolégicas y videotutoriales con las
herramientas de Microsoft 365 y entornos de inteligencia artificial generativa, ofreciendo
acceso a materiales interactivos y soporte en linea que fomentan la ingenieria de prompts, el
aprendizaje auténomo y el pensamiento critico frente al uso ético de tecnologias emergentes.

+4 279 8842 Matriz: Olmedo y Misael Acosta n info@itred.edu.ec
+593 96 201 4220 Campus: E| Tintal Km 50 Via Santa lucia www.itred.edu.ec

PEFICTRA COMECAVUT Aa 3190



vISTRED

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO REY DAVID

VIIL CLASES PRACTICAS
Unidad - clase Tema Semana | Observacion
prdctica
Unidad 1 75 Diferencias entre hardware y software y ’
—Tema 1 ’ los distintos periféricos del computador.
Generacién de plantilias de Word,
Unidad 1 aplicando sobre ella Normas APA 7ma
7,5 s 4
—Tema 2 Edicion.
Aplicacién de plantillas e investigacion.
Unidad 2 Elaboracién de hoja de calculo con valores
7.5 relevantes a la utilizacion de formulacione | 6
—Tema 1 : .ip 2
insercion de graficas.
Unidad 2 Andlisis de Promedios y Estado de Autos en
 Tois 2 1.5 Excel. ) ) 8
Porcentajes y Grafico Estadistico en Excel.
Anlisis y sintesis de un informe sobre
Unidad 3 Inteligencia Artificial mediante Microsoft
7.5 : 10
—Tema 1 ’ Copilot.
Trabajo colaborativo.
Articulacién de las herramientas OneDrive
Unidad 3 75 — Forms — Outlook Web. 12
— Tema 2 ’ Escenario de simulacion 2: Todos son
Instructores y Alumnos.
Diseifio de una presentacion de 5 laminas.
Unidad 4 75 Elaboracién de una presentacioén en 14
—Tema 1 ’ diapositivas grupal donde se desarrolle un
tema en especifico.
s Desarrollo de un presentador virtual.
Y’;f:;z; 1.5 (video de un minuto) 16
Desarrollo de un video colaborativo.
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X. REVISION Y APROBACION

Ing. Minoni Chiriboga P.

Ing. David Caicedo Ch. Tnlga. Fabiana Dumes V. Mgtr
Coordinadora de Carrera
Docente de Seguridad y Prevencion  Vicerrectora Académica
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