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OBJETIVO GENERAL DE LA FORMACIÓN
Fortalecer las competencias digitales del personal asistente y administrativo, mediante el uso estratégico de herramientas TIC e inteligencia artificial, para optimizar la gestión de la información, la comunicación institucional y la eficiencia en los procesos administrativos.
TALLER 1
Cómo mejorar la estética de tus productos comunicativos institucionales
Objetivo del taller
Desarrollar habilidades básicas de diseño visual y comunicación institucional que permitan mejorar la calidad estética, claridad y accesibilidad de los productos comunicativos utilizados en contextos administrativos universitarios.
Objetivos específicos
· Aplicar lineamientos de imagen institucional en la elaboración de piezas comunicativas. 
· Organizar adecuadamente la información mediante el uso estratégico de textos y elementos visuales. 
· Incorporar criterios básicos de accesibilidad en productos digitales. 
· Reconocer y aplicar principios fundamentales de diseño visual (alineación, contraste, jerarquía, tipografía). 
Propósito de formación
Que los participantes logren transformar documentos y piezas comunicativas cotidianas (correos, circulares, afiches, formularios) en productos más claros, organizados, visualmente atractivos y alineados con la identidad institucional, mejorando la comunicación con estudiantes, docentes y comunidad académica.
Contenidos:
Cómo mejorar la estética de tus productos comunicativos institucionales 
· Uso apropiado de la imagen institucional 
· Unidad de imagen y uso de textos 
· Recomendaciones de accesibilidad 
· Tips de diseño visual básico
TALLER 2
Uso de formularios en Forms y Web Forms
Objetivo del taller
Fortalecer la capacidad de diseñar, configurar y gestionar formularios digitales mediante herramientas institucionales, para optimizar la recolección, organización y análisis de información en procesos administrativos.
Objetivos específicos
· Configurar formularios en Microsoft Forms según necesidades institucionales. 
· Diseñar formularios estructurados con lógica (secciones, tipos de preguntas, ramificaciones). 
· Gestionar la recopilación y análisis básico de respuestas. 
· Comprender el uso y ventajas de los formularios en Web Forms dentro del sitio institucional. 
· Crear formularios en Web Forms alineados con procesos administrativos específicos. 
Propósito de formación
Que los participantes puedan automatizar procesos de recolección de información (inscripciones, solicitudes, encuestas, registros), reduciendo errores, mejorando la organización de datos y facilitando la toma de decisiones administrativas.
Contenidos
Uso de formularios en Microsoft Forms y Web Forms 
·  Los Formularios de Microsoft Forms 
· ¿Cuándo y por qué utilizar los formularios de Microsoft Forms?
· Configuración general de un formulario 
· Colaborar o duplicar un formulario 
· Diseño, estilo y línea gráfica en un formulario 
· Enviar y recopilar respuestas 
· Ver respuestas 
· Agregar secciones y preguntas 
· Uso de ramificaciones 
 
· Los formularios en Web Forms 
·  ¿Cuándo y por qué utilizar un formulario en Web Forms?  
· Ingreso desde el sitio web (credenciales de acceso) 
· Cómo crear una nueva categoría y administrarla 
· Cómo se crea un formulario nuevo 
· Estructura: preguntas, tipos de preguntas, archivos adjuntos 
· Previsualización 
· Recopilar resultados 
· Ver resultados
TALLER 3
Cómo potenciar y sacar el máximo provecho al sitio web de tu proyecto curricular o dependencia
Objetivo del taller
Desarrollar habilidades para gestionar estratégicamente los contenidos del sitio web institucional, optimizando su uso como canal oficial de información y comunicación académica y administrativa.
Objetivos específicos
· Identificar errores comunes en la publicación de contenidos web. 
· Organizar la información de manera clara y pertinente en las secciones del sitio.
· Publicar diferentes tipos de contenidos (noticias, documentos, convocatorias) de forma adecuada. 
· Aplicar criterios de usabilidad y claridad en la gestión del sitio web. 
Propósito de formación
Que los participantes logren convertir el sitio web en una herramienta efectiva de comunicación institucional, disminuyendo la desinformación, mejorando el acceso a contenidos y fortaleciendo la visibilidad de los procesos académicos y administrativos.
Contenidos
Cómo potenciar y sacar el máximo provecho al sitio web de tu proyecto curricular o dependencia 
·  Errores comunes en la publicación de contenidos 
· Uso estratégico de secciones del sitio web 
· Montaje de diferentes tipos de productos

TALLER 4
Herramientas de IA para potenciar y agilizar actividades – NotebookLM
Objetivo del taller
Desarrollar competencias para el uso estratégico de herramientas de inteligencia artificial en la gestión administrativa, orientadas a la optimización del tiempo, la organización de la información y la mejora en la producción de documentos institucionales.
Objetivos específicos
· Comprender el funcionamiento básico de NotebookLM como asistente para gestión documental. 
· Utilizar la herramienta para resumir, analizar y consultar documentos institucionales. 
· Generar borradores de comunicaciones oficiales (correos, circulares, respuestas). 
· Elaborar actas a partir de audios o grabaciones de reuniones. 
· Identificar usos prácticos de la IA en tareas administrativas cotidianas. 
Propósito de formación
Que los participantes integren la IA como un aliado en su trabajo diario, permitiéndoles agilizar tareas repetitivas, mejorar la calidad de sus productos escritos y optimizar la gestión de grandes volúmenes de información, sin reemplazar el criterio humano sino potenciándolo.
Contenidos
Herramientas de IA para potenciar y agilizar actividades - NotebookLM 
· Cómo ayuda NotebookLM en la gestión y síntesis documental 
· Resume documentos extensos
· Extrae información clave (fechas, responsables, requisitos).  
· Permite hacer preguntas sobre documentos cargados:  
“¿Cuáles son los requisitos para grado en esta maestría?”  
“¿Qué dice el acuerdo sobre homologaciones?” 
 
· Redacción de comunicaciones oficiales 
· Correos a estudiantes y docentes.  
· Circulares internas.  
· Respuestas a solicitudes

·  Generación de actas 
· Generar un acta a partir de la grabación de un vídeo de reunión 
· Generar un acta a partir de un archivo de audio

CRONOGRAMA
	# 
	Fecha
	Metodología
	Título del taller

	Objetivos

	1
	Jueves, 14 de mayo – 3:00 a 4:00 pm
	Virtual/Teams
	Taller 1: Cómo mejorar la estética de tus productos comunicativos institucionales 
	Desarrollar habilidades básicas de diseño visual y comunicación institucional que permitan mejorar la calidad estética, claridad y accesibilidad de los productos comunicativos utilizados en contextos administrativos universitarios.  

	2
	Jueves 30 de julio – 3:00 a 4:00 pm
	Virtual/Teams

	Taller 2: Uso de formularios en Forms y Web Forms 
	Fortalecer la capacidad de diseñar, configurar y gestionar formularios digitales mediante herramientas institucionales, para optimizar la recolección, organización y análisis de información en procesos administrativos.  

	3
	Jueves 3 de septiembre – 3:00 a 4:00 pm
	Virtual/Teams

	Taller 3: Cómo potenciar y sacar el máximo provecho al sitio web de tu proyecto curricular o dependencia 
	Desarrollar habilidades para gestionar estratégicamente los contenidos del sitio web institucional, optimizando su uso como canal oficial de información y comunicación académica y administrativa.  

	4
	Jueves 5 de noviembre – 3:00 pm a 4:00 pm
	Virtual/Teams

	Taller 4: Herramientas de IA para potenciar y agilizar actividades – NotebookLM 
	Desarrollar competencias para el uso estratégico de herramientas de inteligencia artificial en la gestión administrativa, orientadas a la optimización del tiempo, la organización de la información y la mejora en la producción de documentos institucionales.




