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Vicerrectoría Académica 
Dirección Curricular y de Docencia 

Formato para la Elaboración de Microdiseños de Cursos 
 

1 Identificación del Curso  

1.1 Código 
1.2 Nombre del 

Curso 
1.2 Pre-Requisito 1.4 Co-Requisito 

 

4022301 

 

HERRAMIENTAS 
TIC 

No aplica No aplica 
 

 
1.3 No. Créditos 1.4 HEA 

(Horas de estudio Asincrónico) 

1.5HTC 
(Horas de trabajo 

colaborativo) 

1.6HAT 
(Horas de acompañamiento 

tutorial-encuentros 

sincrónicos) 

1.7  Proporción 
HAT/HTA 

(Proporción de horas de 

acompañamiento / Horas totales) 

 

2 78 10 8 
8,0000000000000002E- 

2 
 

1.8  Horas laboratorio / Salida campo 
1.9 Total horas Asincrónicas 

(HEA+HTC) 
1.10 HTA Total Horas 

 

0 96 96  

Obligatorio Optativo   
Libre  

 

Teórico   Practico   Teórico/Practico   

1.11 Unidad Académica responsable del Curso  

Técnico profesional en prevención de riesgos laborales  

1.12 Área de Formación  

Informática  

1.13 Componente No aplica    

No aplica  

 

2 Justificación del Curso 

 La tecnología representa un papel fundamental en la historia laboral de la sociedad y las 

Herramientas TIC instauran hoy en día un sin número de beneficios en diferentes áreas del 
conocimiento. De acuerdo con el uso adecuado que se haga de las mismas, es posible definir la 

calidad de profesionales que se deben fomentar; por ende, en cualquier área del conocimiento, 
para un profesional se hace ineludible la implementación de herramientas computacionales que 
coadyuven a su formación y le brinden alternativas para desarrollar sus funciones de manera 

organizada y actualizada. 
 El estudio de la Informática se constituye en el tratamiento racional, automático y adecuado de la 

información, por medio del computador, para lo cual se diseñan y desarrollan estructuras y 

aplicaciones especiales buscando seguridad e integridad, tales como la utilización de la ofimática. 
 En este contexto, la información se constituye en un recurso de gran valor y se busca mantenerla y 

utilizarla de la mejor manera. En cualquier área del saber, se requiere realizar el tratamiento de la 
información con niveles de organización optimas que permitan establecer pautas para la toma de 

decisiones oportunas y basadas en información asertiva. 
  Para lograr este objetivo, el estudiante debe conocer las herramientas TIC más utilizadas, 

incentivando así mismo su interés en investigar más opciones y mantenerse actualizado, 
permitiendo así ir avanzando en el desarrollo del conocimiento; aplicándolo eficazmente en sus 

accionar diario. 
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3 Competencias por Desarrollar 

3.1 Competencias Genéricas 

 Conocimiento general básico. 

 Comunicación oral y escrita en el idioma propio 

 Capacidad de crítica y autocrítica. 

 Capacidad de trabajo en un equipo interdisciplinario. 

 Cultura científica, tecnológica y gestión de la información. 

 Capacidad para comunicarse con expertos de otros campos. 

 Capacidad de aprendizaje. 

 Capacidad de adaptación a nuevas situaciones. 

 Capacidad para el trabajo autónomo  

 Laborales y Profesionales 

3.2 Competencias Específicas 

 Desarrolla habilidades en el uso de Herramientas TIC básicas, que le permitan ejercer 
eficientemente sus actividades de clasificar, sistematizar y archivar información desde su área de 
conocimiento y mantener actualizada la información sobre las nuevas tendencias tecnológicas 
aplicadas en el campo de su accionar laboral. 

 Incorpora el uso de las Herramientas TIC en la planificación y ejecución del proceso de enseñanza 
aprendizaje y en su campo laboral de acuerdo con las funciones que desempeñe en una institución 
o empresa. 

 Emplea las Herramientas TIC para apoyar las tareas de su cargo rol que desempeñe. 

 Profundiza y actualiza sus conocimientos personales y profesionales utilizando las Herramientas 
TIC 

 Identifica y comprende aspectos éticos y legales asociados a la información digital y a las 
comunicaciones a través de las redes sociales (privacidad, licencias de software, propiedad 
intelectual, seguridad de la información y de las comunicaciones). 

 Maneja los conceptos y funciones básicas asociadas a las Herramientas TIC y el uso de 
computadores personales y/o empresariales. 

 

4 Resultados de Aprendizaje del Curso 

Debemos tener en cuenta que en los resultados de aprendizaje deben tener una forma y/o método de 
evaluación, esto permitirá determinar el grado de cumplimiento y articuladas con las competencias del 

curso. 
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5 Programación del Curso 
Unidad Temática Semana Contenido de 

Aprendizaje 

Eviden

cias y 

Activi

dades 

Apren

dizaje 

HTI 
HAD 

HTA 
 

Total 

Horas 
HEI HTC HAT HL/SC 

Trabajo 
Independiente 

Acompañamiento 

 
 
 
 
GESTIÓN 
BÁSICA DE LA 
INFORMACIÓN 
EN OFIMÁTICA 

1 y 2 Fundamentos en 
tecnología de la 
información 

 4  8    12 

 

 

 

 

3 y 4 

 

 

 

Elaboración de 
documentos y 
aplicación de 
formatos y estilos 
(Microsoft Word) 

 4  8    12 

Diseño de 
Presentaciones 
con información 
animada 
(Microsoft 

PowerPoint) 

 4  8    12 

 

5 y 6 

Diseño de bases 
de datos para el 
tratamiento de la 
información 
(Microsoft Excel)  

 4  8    12 

 
 
 
INTERACCIÓN 
CON 
HERRAMIENTA
S  
EN LA WEB Y 
ALMACENAMIE
NTO EN LA 
NUBE  

 

 

 

 

 

7-8 

Correo electrónico 
y redes sociales 
como 
herramientas de 
trabajo  

 

 8  8    16 

Almacenamiento 
en la nube 
(OneDrive, Google 
Drive y Dropbox)  
 

 4  8    12 

Herramientas para 
videos conferencia 
Zoom y Microsof 
Team  

 4  8    12 

Total 32  64    96 

Créditos Académicos  

 

 

6 Prácticas Académicas (Laboratorios y Salida de Campo) 
Unidad Temática Evidencias y 

Actividades 
Aprendizaje 

Contenido de 
Aprendizaje 

Recursos Tiempo (h) Semana 

      

      

      

(las horas dedicadas a prácticas académicas deben estar incluidas dentro de la distribución general de horas del 
curso del punto 5) 
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7 Mecanismos de Evaluación del Aprendizaje 
 

Contenido de Aprendizaje 
 

Estrategia de Evaluación 
Instrumento de 

Evaluación - 

Rúbrica 

Semana de 

Evaluación 

Resultado de aprendizaje unidad 1 Taller colaborativo, foro 
y cuestionario 

Rubrica 2 

Resultado de aprendizaje unidad 2 Taller colaborativo, foro 

y cuestionario 

Rubrica 5 

Resultado de aprendizaje unidad 3 Taller colaborativo, foro 

y cuestionario 

Rubrica 7 

(cada mecanismo de evaluación debe estar relacionados con al menos uno de los resultados de 

aprendizaje del curso) 

 

8 Criterios de Evaluación de los Resultados de Aprendizaje - Rubrica 
Nivel de 

Evaluación 
Descripción 
del Criterio 

Sobresaliente Destacado Satisfactorio Básico No 

Cumplimiento 

Resultado 1 450 – 500 400 – 449 350 – 399 300 – 349 0 – 299 

Resultado 2 450 – 500 400 – 449 350 – 399 300 – 349 0 – 299 

Resultado 3 450 – 500 400 – 449 350 – 399 300 – 349 0 – 299 
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9 Recursos Educativos y Herramientas TIC 

N Nombre Justificación 
Contenido de 

Aprendizaje 

1 Material de apoyo Ampliación de los conceptos.   

2 Internet. Consultas – Bases de datos de la 
Biblioteca  

 

3 Plataforma Brightspace  Trabajo asincrónico e independiente   

 Herramienta ZOOM  Para encuentros y reuniones sincrónicos   

 Herramienta Microsoft Team Para encuentros y reuniones sincrónicos  
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