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PRESENTACION

En la era contempordnea, marcada por la constante evolucion de la tecnologia y
la digitalizacion de la vida cotidiana, el dominio de las competencias digitales se
ha convertido en una habilidad esencial, tanto en contextos educativos como
profesionales.

La creciente dependencia de entornos virtuales ha generado desafios significativos
en cuanto a la gestion ética de la informacion, la construccion de una identidad
digital coherente y la utilizacion efectiva de herramientas tecnoldgicas.

Este panorama plantea una problemdtica fundamental: écomo formar
profesionales capaces de interactuar de manera critica, sequra y productiva en
entornos digitales complejos?

El presente libro surge como una respuesta a esa necesidad. Su contenido estd
disefiado para acompanar el desarrollo de la asignatura Competencias Digitales,
dentro de la carrera de Marketing Digital y Redes Sociales.

A través de un enfoque prdctico, reflexivo y aplicado, se abordan tres dimensiones
fundamentales: la alfabetizacion informacional, la colaboracién y comunicacion en
entornos digitales, y el dominio funcional de herramientas ofimdticas.

Cada unidad propone escenarios reales y actividades significativas que permiten

al estudiante adquirir no solo conocimientos técnicos, sino también criterios éticos
y habilidades interpersonales.

Los autores
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PROPOSITOS
Objetivo general

Proporcionar un marco conceptual y prdctico que guie el desarrollo de
competencias digitales esenciales, orientadas a formar profesionales auténomos,
criticos y capaces de generar valor en entornos digitales cambiantes.

Objetivos especificos

— Identificar y evaluar fuentes de informacion digital de manera critica para
distinguir contenidos veraces de informacion manipulada o irrelevante en entornos
saturados de datos.

— Aplicar estrategias de busqueda avanzada y gestion ética de la informacion,
respetando los derechos de autor y utilizando correctamente las normas de
citacion académica para evitar el plagio.

— Utilizar herramientas digitales especializadas, como buscadores académicos y
gestores bibliogrdficos, para organizar y transformar datos dispersos en
conocimiento util y estructurado.

— Construir y gestionar una identidad digital profesional de forma consciente y
estratégica, alineando la huella digital con los objetivos laborales y personales
para fortalecer la reputacion en linea.

— Mitigar los riesgos asociados a la presencia en la red, mediante el uso de
prdcticas de seguridad digital y el conocimiento de fenomenos como la
suplantacion de identidad, el ciberacoso y la cancelacion digital.

— Desarrollar habilidades de colaboracion en entornos virtuales, empleando
plataformas de trabajo en equipo y comunicacion asertiva para lograr objetivos
comunes de manera productiva y ética.

— Dominar funcionalmente herramientas ofimdticas para la produccidn, andlisis
y presentacion visual de datos e ideas, optimizando la comunicacion de resultados
en contextos académicos y profesionales.

Alo largo del proceso de aprendizaje, los estudiantes deberdn lograr competencias
vinculadas a:

— La busqueda, evaluacion y uso ético de la informacion digital.

— La construccion y gestion estratégica de su identidad digital profesional.

— El trabajo colaborativo mediante plataformas virtuales.

— La produccion de documentos, presentaciones y andlisis de datos con
herramientas ofimdticas.

— La toma de decisiones que fundamenten la comunicacion efectiva en medios
digitales.

2
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Estas, serdn desarrolladas mediante una metodologia activa y basada en la
resolucion de problemas, el trabajo cooperativo y el uso de recursos tecnoldgicos
pertinentes.

Las competencias adquiridas a través de esta asignatura encuentran aplicacion en
multiples dreas:

— Entornos académicos, donde se requiere gestionar informacion, presentar
contenidos y colaborar en proyectos virtuales.

— Ambitos profesionales, particularmente en marketing digital, donde el dominio
de herramientas digitales y la identidad profesional en linea son fundamentales.
— Proyectos personales, donde la organizacion de datos, la creacion de contenidos
y la comunicacion digital fortalecen la autonomia y la adaptabilidad tecnoldgica
del individuo.

Asi, el desarrollo integral de estas habilidades no solo mejora el desempefio
académico del estudiante, sino que también potencia su insercion laboral y su
capacidad para liderar procesos de transformacion digital.

3
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CAPITULO 1

ALFABETIZACION INFORMACIONAL Y GESTION DE DATOS




éSabemos realmente como buscar informacion confiable en internet?, ¢Qué
hacemos con los datos que encontramos?

En este capitulo exploramos estrategias para identificar, organizar y analizar
informacion digital de manera ética y eficaz.

Aprenderemos a aplicar herramientas prdcticas que permitan transformar datos
dispersos en conocimiento util para la vida académica y profesional.

1. La sobrecarga de informacion en la era digital

En la actualidad, vivimos rodeados de informacion. Desde el momento en que
desbloqueamos el teléfono celular hasta que finaliza el dia, estamos expuestos a
mensajes, noticias, datos y contenidos visuales de todo tipo.

Sin embargo, éiqué tan preparados estamos para distinguir lo relevante de lo
irrelevante, lo veraz de lo manipulado? Esta es una de las grandes interrogantes
del siglo XXI.

La alfabetizacion informacional surge como una respuesta urgente a este
fendmeno. Ya no basta con tener acceso a la informacion; es necesario saber como
buscarla, evaluarla criticamente, organizarla y utilizarla de manera ética. Esta
habilidad se convierte en un componente esencial para desenvolverse eficazmente
en entornos académicos y profesionales mediados por la tecnologia (Galvis
Panqueva, 2020)

De esta manera, en un entorno caracterizado por la saturacion de datos, la
alfabetizacion informacional trasciende el dominio instrumental de las
herramientas digitales para consolidarse como una competencia cognitiva y ética
de orden superior.

Bajo una perspectiva académica, este fendmeno puede analizarse a través de tres
dimensiones fundamentales:

a. El transito de la disponibilidad a la gestion critica

En la sociedad del conocimiento, el desafio no radica en el acceso a la informacion
—el cual es prdacticamente universal— sino en la capacidad de filtrado y validacion.
La alfabetizacion informacional actua como un mecanismo de discernimiento que
permite al profesional diferenciar entre el ruido digital y la evidencia cientifica.

Esta habilidad es la que transforma la recepcion pasiva de datos en una
construccion activa y critica de conocimiento.

5
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b. La Etica como eje de la identidad profesional

El manejo de la informacion no es un proceso neutro; conlleva una responsabilidad
legal y moral. La capacidad de utilizar contenidos respetando la propiedad
intelectual y los protocolos de citacion académica no solo previene el plagio, sino
que constituye la base de la integridad profesional. En entornos digitales, esta
praxis ética es el principal activo para la construccion de una reputacion sdlida y
confiable.

¢. La operatividad en ecosistemas mediados por tecnologia

La competencia informacional es, en ultima instancia, un factor de productividad.
En el dmbito académico y laboral, la eficiencia depende de la habilidad para
organizar, estructurar y sintetizar grandes volumenes de datos mediante el uso
estratégico de software y plataformas virtuales. Esta capacidad de transformar
informacidn dispersa en soluciones concretas es lo que define la autonomia y el
valor agregado del profesional contempordneo.

En conclusion, la alfabetizacion informacional se posiciona como la columna
vertebral de la ciudadania digital, permitiendo que el individuo no solo sobreviva a
la complejidad del entorno tecnoldgico, sino que participe en él de manera
propositiva, ética y fundamentada.

2. La Etica como Eie 3, La Operatividad en
de la Identidad Profesional Ecosistemas Mediados
por Tecnologia

1.EL Transitodela
Disponibilidad a
la Gestion Critica

i : e |
Filtrar y validar informacién. | @+ Respeto ala propiedad intelectual. = : « Uso de software y plataformas virtuales. :
i+ Diferenciar entre el ruido digital | |« Integridad y citacion adecuada. i Organizacion y sintesis de informacion.

y la evidencia cientifica. e 1

De Datos a Conocimicnto +

Figura 1. Alfabetizacién informacional. Nota: elaborado por el autor (2026)

6

Volver indice general



2. {Qué es la alfabetizacion informacional?

La alfabetizacion informacional es la capacidad de reconocer cudndo se necesita
informacion, localizarla eficientemente, evaluarla con criterio y utilizarla
adecuadamente con fines especificos (Cebridn de la Serna, Tecnologias del
aprendizaje y del conocimiento, 2020)

Esta competencia no solo implica habilidades técnicas, sino también un profundo
sentido ético sobre el uso de datos y la propiedad intelectual. En términos simples,
una persona alfabetizada informacionalmente no se deja llevar por el primer
resultado que aparece en Google ni acepta cualquier contenido como verdad
absoluta.

Mds bien, adopta una postura critica frente a la informacion que encuentra,
contrastando fuentes, analizando la intencionalidad del contenido, evaluando la
autoridad de los autores y considerando el contexto de publicacion. Comprende
qgue no todo lo que circula en internet representa conocimiento legitimo, cientifico
o verificable, y que la abundancia de datos puede ser tan peligrosa como la escasez
si no se tiene criterio para interpretarlos.

———¢cQuéesla——

Alfabetizacion Informacional 2

Es la capacidad de reconocer cuando se necesita informacién, localizarla eficientemente,

evaluarla con criterio y utilizarla adecuadamente con fines especificos. ™ ceridn
de la Serna, 2020

2 dlo

Aspecto Etico (=

Contrastar Fuentes Analizar la Intencionalidad ' Evaluar la Autoridad

Pensamiento Critico y
Andlisis del Contexto |

Mas alla de la tecnolo,

Gestiona la informacién con criterio

Figura 2. Definicién Alfabetizacién informacional. Nota: elaborado por el autor (2026)
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Esta capacidad no es un resultado directo del uso de la tecnologia, sino una
competencia que se cultiva a través del pensamiento critico, la reflexion y la
formacion académica.

Sin embargo, en un entorno digital sobresaturado de estimulos y desinformacion,
se vuelve una herramienta indispensable.

La alfabetizacion informacional permite que el estudiante, el profesional o el
ciudadano comun no solo accedan a datos, sino que sepan gestionarlos de forma
efectiva, ética y estratégica.

Es, en ultima instancia, la base para tomar decisiones fundamentadas y ejercer una
ciudadania informada en el siglo XXI.

3. Fases del proceso informacional

El desarrollo de esta competencia implica varias etapas que, si bien pueden variar
en forma, responden a una estructura funcional, seqgun Chourio-Acevedo, et al.
(2024):

— Busqueda de informacion: implica definir con claridad lo que se necesita saber.
Por ejemplo, un estudiante de marketing que investiga tendencias en redes
sociales no debe buscar simplemente “Instagram”, sino términos como “algoritmo
de Instagram 2025” o “comportamiento de usuarios en Reels”.

— Evaluacion de fuentes: una vez que se encuentra informacion, se debe valorar
su validez. Aqui entran en juego criterios como: autoria, fecha de publicacion,
intencionalidad, evidencia, y relacion con el tema. Por ejemplo, no es lo mismo citar
una publicacion de una red social que un articulo indexado en una revista
académica.

— Organizacion y sintesis: la informacion util debe estructurarse de manera ldgica.
Hoy existen herramientas como Trello, Notion o Zotero que ayudan a clasificar
datos, ideas y citas, permitiendo una gestion mds ordenada del conocimiento.

— Uso ético y legal de la informacion: esto implica respetar derechos de autor,
citar correctamente, evitar el plagio y promover la transparencia intelectual. El
desconocimiento de estas prdcticas puede tener consecuencias académicas y
legales.

8
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— Fases de la —

ALFABETIZACION

INFORMACIONAL

“People must be capable of searching, critically assessing,
making sense of, and communicating information.”

Chourio-Acevedo et al., 2024
Information Literacy in the Age of Artificial Intelligence. arXiv

Citar correctamente y respetar derechos de autor.

Chourio-Acevedo, S. et al. (2024). Information Literacy in the’Aqge of Artificial Intelligence.
arXiv. DOI: 10.48550/arXiv.2404.19020

Figura 3. Fases Alfabetizacion informacional. Nota: elaborado por el autor (2026)
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4. Etica y responsabilidad en el uso de la informacién

En un entorno digital tan expuesto como el actual, donde cada clic deja una huella
y donde la informacion se propaga con una velocidad sin precedentes, manejar
datos no es solo una habilidad técnica, sino también un acto ético.

La alfabetizacion informacional no puede comprenderse unicamente desde la
perspectiva funcional; es decir, saber buscar o encontrar datos; sino que debe
incluir una reflexion profunda sobre como se utiliza, con qué propdsito y bajo qué
principios.

El compromiso ético en la gestion de la informacion implica actuar con
responsabilidad al compartir, almacenar, analizar o reutilizar contenidos.

Esto significa, por ejemplo, respetar los derechos de autor, evitar el plagio, citar
correctamente las fuentes segun normas académicas como la APA (7.9 ed.),
(Sdnchez, 20219) y proteger los datos sensibles cuando se trabaja con informacion
personal o confidencial. (Ver enlace)

La ética no es un adorno del conocimiento digital, sino su columna vertebral,
especialmente en contextos académicos y profesionales donde la credibilidad y la
transparencia son fundamentales.

Ademds, el uso integro de la informacion fortalece la confianza en los entornos
colaborativos. En redes sociales, plataformas educativas o entornos laborales
virtuales, cada persona es corresponsable de los contenidos que difunde. En
consecuencia, la alfabetizacion informacional con enfoque ético permite no solo
formar usuarios digitales competentes, sino también ciudadanos digitales
comprometidos con la verdad, el respeto y la justicia informativa.

Por ejemplo, compartir un articulo alarmista sobre salud sin verificar su fuente
puede generar pdnico injustificado. O reutilizar una imagen sin atribucion en una
campaia de marketing puede derivar en sanciones legales por derechos de autor.
Estas situaciones ilustran la importancia de actuar con conciencia y
responsabilidad digital (Cebridn de la Serna, 2020)

5. Herramientas digitales para la gestion de datos

Hoy en dia, el acceso a la informacion no es un problema en si mismo; lo que
representa un verdadero reto es saber organizarla, evaluarla y comunicarla de
manera efectiva.

Afortunadamente, contamos con una serie de plataformas digitales disefiadas
para facilitar el manejo de grandes volumenes de datos e ideas, tanto en entornos
académicos como profesionales.
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https://normas-apa.org/wp-content/uploads/Guia-Normas-APA-7ma-edicion.pdf

Estas herramientas, cuando son bien aprovechadas, no solo simplifican procesos,
sino que también potencian el pensamiento critico, la precision en el andlisis y la
claridad en la comunicacion.

Google Scholar es una plataforma especializada que permite acceder a fuentes
académicas confiables y contrastadas. Su uso representa una mejora sustancial
frente a busquedas genéricas en Google, ya que filtra los resultados hacia articulos
cientificos, tesis, libros, conferencias y publicaciones revisadas por pares.

El impacto de esta herramienta radica en que eleva la calidad del insumo
informativo con el que trabajamos y evita que se tomen decisiones basadas en
contenidos superficiales o no verificados.

Zotero y Mendeley son gestores bibliogrdficos que no solo organizan las fuentes
consultadas, sino que automatizan la generacion de referencias en formato APA
(7.9 ed.), un estdndar esencial en entornos académicos. Estos programas permiten
guardar citas directamente desde el navegador, crear carpetas temdticas y
generar bibliografias con un clic.

Su uso fomenta la rigurosidad académica, previene el plagio involuntario y ahorra
tiempo en la redaccion de documentos.

Microsoft Excel o Google Sheets, aunque a menudo subestimados por quienes no
trabajan directamente con cifras, son herramientas fundamentales para el andlisis
de datos cuantitativos.

Desde la organizacion bdsica de listas hasta la creacion de tablas dindmicas y
grdficos comparativos, estas aplicaciones permiten interpretar tendencias,
identificar patrones y tomar decisiones fundamentadas en datos reales.

Su dominio resulta especialmente util en dreas como marketing digital,
administracion, comercio exterior y otras disciplinas que requieren andlisis
numeéricos frecuentes.

Canva y PowerPoint permiten transformar la informacion en presentaciones
visuales atractivas y profesionales. En la actualidad, no basta con tener datos; es
necesario saber contarlos.

Estas plataformas incorporan plantillas, elementos grdficos, infografias,
transiciones y otros recursos que convierten un informe técnico en una narracion
comprensible y convincente.

El impacto de su uso radica en que mejoran la comunicacion efectiva, captan la
atencion del publico y elevan la calidad estética de los entregables académicos o
laborales.
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Es importante recalcar que ninguna de estas herramientas reemplaza la capacidad
de pensar, cuestionar y analizar de forma critica.

Al contrario, su verdadero valor emerge cuando se integran en procesos donde la
persona toma decisiones informadas y reflexivas.

Saber cudndo, como y por qué usar cada una de ellas es parte de las competencias
digitales fundamentales que debe desarrollar cualquier estudiante del siglo XXI.

Google Scholar

Acceso a fuentes académicas confiables, como articulos cientificos, tesis
y publicaciones revisadas por parés.

Eleva la calidad del insumo informativo.

Zotero y Mendeley

Gestion bibliografica y creacién de citas en formato APA (7. ed.)

Andlisis de datos cuantitativos y tablas dindmicas.

Interpretan tendencias y patrones numéricos.

Canva y PowerPoint

Creacion de presentaciones visuales y atractivas.

Mejoran la comunicacién y el impacto visual.

Figura 4. Herramientas digitales para la gestion de datos. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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6. Ejemplos que pueden suceder en la vida real
6.1. Caso académico

Imagine a una estudiante, de fuerte compromiso académico, enfrentdndose a la
tarea de redactar un ensayo sobre el comportamiento de los adolescentes en
entornos digitales. Tras varias décadas acompafiando a estudiantes en
investigaciones similares, puedo decir que este tipo de trabajo exige un enfoque
meticuloso y refinado para alcanzar rigor y coherencia. A continuacion, se describe
de forma ampliada como deberia abordar dicho proyecto:

a. Situacion inicial: Ella comienza definiendo con precision su pregunta de
investigacion: ¢ como afecta el uso de redes sociales al bienestar emocional de los
adolescentes? Sabe que en internet hay abundante contenido superficial, por lo
que se dirige directamente a bases de datos académicas como Google Scholar,
Scopus o Dialnet.

b. Busqueda y seleccion de fuentes: No se contenta con los primeros resultados;
busca estudios publicados en los ultimos cinco afios, revisados por pares, con
metodologias claras y datos estadisticos. Analiza cuidadosamente los resumenes,
selecciona articulos que midan efectos psicoldgicos, uso excesivo de pantallas o
correlaciones entre tiempo en redes y autoestima, y descarga los textos completos.
Complementa su busqueda con libros recientes o tesis especializadas.

¢. Organizacion de la informacion: Una vez recopiladas entre seis y ocho fuentes
clave, utiliza un gestor bibliogrdfico como Zotero o Mendeley. Alli categoriza cada
referencia segun tema central: uso, efectos, comparaciones por edad o género, y
recomienda una metodologia alternativa. Ademds, aprovecha las etiquetas para
agrupar segun relevancia o enfoque.

d. Redaccion del ensayo: En su documento de Word (o Google Docs), comienza
con un esquema claro: introduccion, marco tedrico, andlisis de resultados,
discusion, conclusiones y recomendaciones. Emplea estilos automdticos para
encabezados, inserta comentarios, realiza revisiones colaborativas y ajusta el
formato APA sin esfuerzo técnico, pues su gestor bibliogrdfico lo hace
automdticamente.

e. Citas y referencias: Cita adecuadamente cada afirmacion clave: si una
investigacion encontré que el 60 % de adolescentes experimenta ansiedad tras
comparar su vida con publicaciones idealizadas, incluye la estadistica, parafrasea
el hallazgo e inserta la cita en el texto (Apellido, afio). Luego, al final del ensayo,
genera automdticamente la bibliografia completa, articulos, libros y conferencias
en estilo APA 7.2 edicion, sin errores, sin omisiones.
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f. Revision final y coherencia: Después de redactar, revisa la I6gica del argumento:
écada seccion fluye? élos ejemplos se vinculan con la tesis general? ¢se evitan
afirmaciones absolutas? Aplica transiciones suaves, conectores académicos y un
sentido propio de matices, sefialando limitaciones de los estudios consultados. Por
ejemplo, podria mencionar que muchos trabajos analizados se enfocan en
entornos urbanos de paises desarrollados, lo que limita su aplicabilidad en
contextos latinoamericanos.

g. Entrega final: El resultado es un ensayo bien estructurado, con lenguaje
académico, pero accesible. Incluye citas precisas, andlisis critico, ejemplos reales y
conclusiones responsables. La estudiante no solo cumple con los criterios formales,
sino que muestra una comprension profunda del tema, integrando datos con
empatia y profesionalismo. Este tipo de trabajo no surge por casualidad: es fruto
de una prdctica reflexiva, guiada por el pensamiento critico y estilos de
investigacion sdlidos.

Este ejemplo refleja como combinar técnica, ética y claridad en el uso de
herramientas digitales, bibliogrdficas y de redaccion, para crear productos
académicos de calidad profesional. Si deseas que extienda o adapte ejemplos
similares para otros contextos, estaré encantado de hacerlo.

{ Cémo afecta el uso de redes
sociales al bientetar emocional
de los adolescentes?

—
L
~—

Define la progunta de investigacion y busca
en Google Scholar, Scopus o Dialnet.

b. Biisqueda y seleccion de fuentes Estudios | [
Recientes
Analiza y descarge estudios recientes, - /

revisados por pares. -

N 2
. Organizacion dela informacién

Usa Zotero o Mendeley para
clasificar las fuentes.

d. Redaccion del ensayo

Escribe el ensayo:
Introduccion, Analisis, Conclusiones

S 4

=
Genera bibliografia en APA 7" ed. de forma automtica. | =
| = — i ‘

f. Revision final y coherencia

Revisa y ajusta el contenido y las conclusiones.

Figura 5. Caso académico. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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6.2. Caso profesional

Imagina a un community manager con mds de 30 afos de bagaje acompanando
marcas en entornos digitales. Este profesional sabe que el éxito de una estrategia
de redes no estd solo en el contenido, sino también en su timing: ia qué hora
publica cada post para lograr mayor visibilidad, interaccion y retorno de inversion?

a. Recopilacion de datos y construccion de la base: Inicia su trabajo exportando
los datos de engagement de plataformas como Instagram Insights, Facebook
Analytics o Twitter Analytics.

Esto incluye métricas como numero de “me gusta”, comentarios, alcance,
impresiones y clics por hora o por dia de publicacion. Luego importa estos datos a
una hoja de cdlculo, por ejemplo, Google Sheets o Excel organizada con columnas
como:

— Fecha

— Hora del post

— Tipo de contenido

— Meétricas asociadas (alcance, clics, interacciones)
— Andlisis cuantitativo con herramientas ofimdticas

Desde esta hoja de cdlculo, aplica formulas estadisticas simples: SUMA,
PROMEDIO, CONTAR.SI. También crea tablas dindmicas que permiten cruzar
variables como “tipo de contenido” y “dia de la semana” para entender patrones.
Luego genera grdficos dindmicos, barras, lineas, mapas de calor que visualizan los
momentos donde se genera mayor engagement.

b. Contraste con estudios de comportamiento digital: No se limita a sus propios
datos. Cruza patrones encontrados con estudios recientes sobre comportamiento
en redes sociales. Por ejemplo, trabaja con articulos académicos que indican que
los usuarios jovenes tienen pico de actividad entre las 20:00 y las 22:00 horas en
redes visuales como Instagram y TikTok (Castafio Garrido C. &., 2020). De ese
modo, combina su andlisis cuantitativo con evidencia empirica externa, lo cual
aporta profundidad y justificacion tedrica a sus hallazgos.

c. Construccion de un informe visual y estratégico: Con ese insumo, desarrolla un
reporte completo:

— Breve introduccion estratégica
— Grdficos visuales (mapa de calor por hora y dia, comparativo tipo de
contenido vs. engagement)
— Interpretacion aplicada a su marca o proyecto.
— Recomendaciones prdcticas:
o Publicar en los horarios de mayor interaccion identificados
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o Priorizar ciertos tipos de contenido en dias clave
o Probar contenidos alternativos en horarios de menor actividad para
evaluar nuevas audiencias

d. Impacto en la estrategia de contenido: Este enfoque tiene consecuencias
tangibles: mayor visibilidad, interaccion cualitativa como comentarios relevantes
en lugar de likes automatizados y optimizacion del presupuesto publicitario.
Ademds, al compartir este informe con su equipo o cliente, demuestra que sus
decisiones no son intuitivas, sino basadas en datos y buenas prdcticas. Esto
fortalece su credibilidad profesional y mejora la efectividad de futuras campaiias.

Dominar herramientas ofimdticas, gestionar datos, interpretar tendencias y tomar
decisiones estratégicas informadas es lo que distingue a un profesional bien
preparado de uno que opera por intuicion. Ese es el valor fundamental que este
tipo de proyecto aporta a cualquier estrategia digital.

Métricas de Redes —.
. lees, Alcance, Clics

> Graﬁcos Dinamicos

TR Yol

 Comentarios
de Calidad

|
I
|

|I|-||Ij

Cruza sus datos con estudios recientes v

=== Estudio: Actividad
== 20:00-22:00
- m (Castano Garrido &, 2020) §

| b Patrones de Uso

o Tablasy Mapasde Calor |_ -

| Optimin:Tlé‘n_
del Presupuesto

Figura 6. Caso profesional. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

Decisiones basadas en DATOS, no en intuiciones.

LS LN |
» Analisis Comparatwo ‘ L3
s "

¢. Informe Visual y Estrategia

Mapa de Calor

™ Comparativo de Contenido - II lllll

Recomentaciones:

& Publicar en horas clave
» Priorizar contenido efectivo
> Pmbar nuevos horarios
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7. Aplicaciones en marketing digital y redes sociales

En marketing digital, la alfabetizacion informacional es una competencia
estratégica. Permite, por ejemplo:

— Disefiar campanas basadas en datos reales de audiencia.

— Analizar tendencias con criterios técnicos.

— Interpretar métricas con sentido critico.

— Comunicar resultados a clientes o superiores de forma clara y convincente.

— Dominar esta habilidad no es una opcidn, sino una necesidad para quienes
desean destacar en el mundo digital.

8. Resumen del capitulo

Este capitulo ha explorado en profundidad los fundamentos y las etapas esenciales
de la alfabetizacion informacional, destacando la importancia de desarrollar una
relacidn consciente, critica y estratégica con la informacion digital. En un contexto
donde los datos circulan a gran velocidad y en volumenes cada vez mayores, la
capacidad de discernir entre lo util y lo trivial no es un lujo, sino una necesidad
estructural del ciudadano y del profesional contempordneo.

A lo largo del desarrollo, se integraron diversas herramientas digitales —como
buscadores académicos, gestores de referencias y plataformas de visualizacion—
que no solo facilitan el acceso a la informacion, sino que también exigen un manejo
ético, riguroso y contextualizado. La tecnologia, por si sola, no resuelve los desafios
del conocimiento; es la capacidad humana de pensar criticamente, organizar ideas
y actuar con responsabilidad lo que convierte a la alfabetizacion informacional en
una competencia transversal e indispensable.

En una sociedad saturada de mensajes, noticias y opiniones, saber filtrar,
jerarquizar, contrastar fuentes, organizar datos y transformarlos en conocimiento
aplicable se convierte en una de las habilidades mds valiosas que un profesional
puede cultivar a lo largo de su vida. Esta no es una habilidad que se aprende una
sola vez, sino una prdctica que se refina con la experiencia, la reflexion y el
compromiso ético.

Ademds de potenciar el rendimiento académico al permitir investigaciones mds
profundas, ensayos mejor argumentados y decisiones informadas, la
alfabetizacion informacional fortalece la capacidad de incidir positivamente en
entornos laborales, sociales y comunitarios.

Un profesional que domina esta competencia puede aportar claridad donde hay
confusion, evidencia donde hay suposiciones, y conocimiento util donde hay ruido
informativo.
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Por tanto, alfabetizar informacionalmente no es simplemente adaptarse al
entorno digital; es asumir un rol activo en la construccion de significado, en la
defensa de la verdady en la promocion de una ciudadania mds critica, colaborativa
y consciente.

En la actualidad, ser competente digitalmente implica mucho mds que saber
utilizar un buscador o tener redes sociales. Significa tener la capacidad de buscar
informacion con propdsito, evaluar con criterio, organizarla estratégicamente y
emplearla de forma ética. Esta habilidad, conocida como alfabetizacion
informacional, se convierte en una herramienta clave para navegar un mundo cada
vez mds saturado de datos y desinformacion.

El desarrollo de esta competencia no solo fortalece el pensamiento critico, sino que
también permite aplicar tecnologias digitales con mayor sentido y responsabilidad.
Desde la investigacion académica hasta la toma de decisiones profesionales
basadas en datos, aprender a gestionar informacion transforma al estudiante en
un sujeto activo, consciente y preparado para enfrentar los retos del entorno
digital.

La Importancia de a

Alfabetizacion Informacional

Desarrollar una relacion consciente, criticay estratégica con la informacion digital
es esencial en un mundo saturado de datos y desinformacion. (1

Herramientas Clave: Pensamiento Critico y Etico

(@ - Buscadores Académicos e Gestores de Referencias La tecnologia por i sola no resuelve los desaiios;

O « Plataformas de Visualizacign 1 == = pensar criticamente y actuar con responsabilidad
m‘ n = es fundamental. o
Habilidades Esenciales
Filtrar Evaluar Organizar Contrastar 4. W\ Aplicarel
Informacidn Fuentes Datos Opinidnes Conocimiento

Beneficios de la Alfabetizacion Informacional
Mejora Académica Impacto Profesional Contribucion Social

Investigaciones profundas Decisiones informadas Promocion de una
y ensayos mejor argumentados en entomos laborales y sociales ciudadania critica y consciente.

" Buscar con propdsito, evaluar con criterio y aplicar la informacidn con ética.
\' Ser competente digitalmente es navegar con claridad en [a era de la sobreinformacidn.

Figura 7. Resumen de capitulo. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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CAPITULO 2

IDENTIDAD DIGITAL
Y COLABORACION EN ENTORNOS VIRTUALES




éQuién eres en internet y como te perciben los demds? En este capitulo se abordarad
la construccidn de la identidad digital como una estrategia personal y profesional,
junto con el desarrollo de habilidades para colaborar en entornos virtuales.

Se explorardn herramientas, riesgos, prdcticas éticas y casos reales que
demuestran la importancia de gestionar una imagen digital coherente y participar
activamente en comunidades en linea.

1. (Qué huella dejamos en internet?

En cada gesto digital que realizamos por pequeiio o espontdneo que parezca
estamos construyendo una narrativa publica o semipublica de quiénes somos. Al
escribir una opinion en redes sociales, comentar en una publicacidon, enviar un
correo electronico institucional, participar en un foro o incluso tener la camara
encendida durante una reunion virtual, dejamos lo que se conoce como huella
digital.

Esta no es otra cosa que el conjunto de registros, datos y sefiales que vamos
dejando al interactuar con entornos digitales.

Pero mds alld de su dimensidn técnica, la huella digital tiene una carga simbdlica
y social profunda. Se convierte, muchas veces sin que lo notemos, en la base de
nuestra identidad digital: una construccion que habla de nosotros, de nuestras
ideas, hdbitos, lenguaje, preferencias, y también de nuestras omisiones.

Hay quienes cultivan esta identidad de forma consciente: cuidan lo que publican,
proyectan profesionalismo, seleccionan con detalle las redes en las que participan
y los mensajes que emiten. Esta estrategia no solo responde a una necesidad de
autopresentacion, sino también a una Idgica de reputacion digital que se ha vuelto
indispensable en dmbitos como el empleo, la educacidn o la politica.

Sin embargo, muchas personas desarrollan su identidad digital de forma
involuntaria. Publican contenido sin evaluar su impacto, comentan
impulsivamente, participan en plataformas sin conocer sus politicas de privacidad
o seguridad. Este tipo de comportamiento genera una huella digital fragmentada,
contradictoria o incluso riesgosa, que puede ser utilizada por terceros con fines
comerciales, académicos o hasta judiciales.

Ahora bien, no tener una identidad digital también comunica algo. En un mundo
hiperconectado, la ausencia en redes o plataformas puede interpretarse como
desactualizacion, desconfianza o, en algunos casos, como una estrategia
deliberada de privacidad extrema. Lo cierto es que la invisibilidad digital no
equivale al anonimato, ya que muchos rastros, como las busquedas, los correos o
los historiales de navegacion, persisten, aunque no haya una presencia publica
visible.
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Desde mi experiencia profesional en el acompafiamiento formativo de varias
generaciones que han transitado el salto del papel al pixel, he visto como la
identidad digital se convierte en una prolongacion del yo social y profesional.

No se trata simplemente de “tener cuidado” en internet, sino de asumir con
responsabilidad y criterio critico cada accion digital, entendiendo que toda
participacion deja huella y que esa huella puede permanecer, reaparecer y ser
interpretada fuera del contexto original.

Construir una identidad digital coherente, ética y estratégica no es tarea menor.
Es una competencia transversal que debe abordarse desde la educacion inicial y
mantenerse actualizada a lo largo de la vida. Porque en el fondo, en la era digital,
no solo somos lo que hacemos: también somos lo que publicamos, lo que
compartimos y lo que permitimos que se sepa de nosotros.

Los entornos profesionales ya no se limitan a lo presencial: el reclutamiento, la
formacion, las alianzas estratégicas y hasta la reputacion laboral se juegan en gran
parte en plataformas virtuales. En este contexto, resulta imprescindible
preguntarse: icomo me represento en linea? ¢ mi perfil digital estd alineado con
mis objetivos personales y profesionales?

£Qué huella dejamos eninternet?

En cada gesto digital que realizamos por pequerio o espontaneo
que parezea estamos constriiyendo una narrativa publica o
semipublica de quiénes somos. EJ

Nuestra huella digital:

Asi, dejamos lo que se conoce como huella digital:

== ] 2: ] me

El rastro de nuestras interacciones en linea.

» Habla de nuestras ideas, hab|tos y preferencias.

Sin identidad digital: <=« ««- g - =cccecesenns

» Se percibe desactualizacion
0 excesiva privacidad.

« Construir una identidad digital coherente: s sssssssnssssnnsnusansnnnnnsnnnnnnn

.

e Es asumir con responsabitidad cada accion online.
i ‘:‘_E
_—

¢Como me represento en linea?

&' W PMi perfil digital estd alineado =" \g
Vﬁ con mis objetivos? i

Enlaera dlgltal, somos lo que publicamos, compartimos y permitimos que se sepa de nosotros.

Figura 8. Huella digital. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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2. La identidad digital: definicion y dimensiones

La identidad digital se entiende como el conjunto de datos, imdgenes,
publicaciones, interacciones y percepciones que representan a una persona en
entornos digitales (Castafio & Maiz, 2020).

Esta identidad no es estdtica ni superficial: es construida a lo largo del tiempo y se
compone de multiples elementos:

— Dimension personal: lo que compartimos voluntariamente (fotos, biografia,
publicaciones).

— Dimensidn profesional: aquello que comunica nuestras competencias, logros y
trayectoria.

— Dimension social: la forma en que interactuamos con otros usuarios o
comunidades digitales.

— Dimension invisible: datos recolectados sin intervencion directa, como cookies,
historial de navegacion o actividad en plataformas.

Estas dimensiones deben ser gestionadas de manera estratégica para que la

identidad digital no se convierta en una amenaza, sino en una herramienta de
posicionamiento y credibilidad.

BRETR o e a2 i s b

Dimension personal

Lo que compartimos Aquello que comunica
voluntariamente ~ nuestras competencias,
(Fotos, biografia, logros y trayectoria.
publicaciones).

TS5 S5 65 55 88 B35 5 I8 AN Ik IS s AN 3

Dimension invisible [

La forma en que 4 " Datos recolectados -

f interactuamos con otros L 7 sin intervencion directa i

\ ‘ (cookies, historial de navegacidn,
actividad en plataformas).

e

Figura 9. Dimensiones de la identidad digital. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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3. Construccion consciente de una identidad digital profesional

Uno de los errores mds comunes entre estudiantes y jovenes profesionales es
subestimar el impacto de su presencia en internet. Las publicaciones en redes
sociales, los comentarios, los "likes" y las interacciones configuran una imagen que
puede ser interpretada por empleadores, socios o clientes potenciales.

Construir una identidad digital profesional implica:

— Crear perfiles coherentes y actualizados en plataformas como Linkedin,
Behance, GitHub (dependiendo del campo).

— Cuidar la imagen visual: fotografia, disefio, estilo de comunicacion.

— Compartir contenido relevante para la audiencia profesional (articulos,
proyectos, reflexiones).

— Controlar la privacidad y la visibilidad de contenidos personales.

— Usar lenguaje apropiado y demostrar respeto en la interaccion digital.

Construir una identidad digital
profesional implica:

Crear perfiles coherentes y actualizados
en plataformas como Linkedin, Behance,
GitHub.

Cuidar la imagen visual: fotografia,
diseno, estilo de comunicacion.

Compartir contenido relevante para
la audiencia profesional
(articulos, proyectos, reflexiones).

Controlar la privacidad y la visibilidad
de contenidos personales.

Usar lenguaje apropiado y demostrar
respeto en la interaccion digital.

Figura 10. Construccidn de la identidad digital. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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3.1. Ejemplo que puede suceder en la vida real

Imaginemos a Ana, una estudiante de tercer semestre de la carrera de Marketing
Digital y Redes Sociales.

A diferencia de quienes solo utilizan las redes sociales para entretenimiento, Ana
ha entendido que cada plataforma puede convertirse en una vitrina estratégica.
Por ello, decide comenzar a construir activamente su identidad digital profesional,
tomando decisiones concretas y coherentes con su perfil académico y sus
aspiraciones laborales.

Actualiza su perfil en LinkedIn con una fotografia profesional, redacta un resumen
que no solo menciona su formacion académica, sino también su propdsito:
desarrollarse en el ambito del marketing de contenidos con enfoque en analitica y
comportamiento digital.

Agrega sus habilidades técnicas, certificaciones obtenidas en cursos
complementarios, y lo mds importante empieza a compartir regularmente
publicaciones relacionadas con sus proyectos académicos.

Por ejemplo, sube una breve resefia sobre una campaiia digital que diseié como
parte de una asignatura, adjunta capturas del proceso creativo y etiqueta a sus
compaiieros de equipo, generando asi interaccion auténtica y orgdnica.

Ana también comenta en publicaciones de profesionales del sector, comparte
noticias de tendencias en redes sociales y asiste, de forma virtual, a webinars
organizados por agencias y referentes del marketing digital, donde participa
activamente en los chats y redes de sequimiento.

Todo esto no es casual: es una construccion intencional y progresiva de reputacion
digital, que proyecta no solo conocimientos, sino actitudes valoradas en el mundo
laboral como la proactividad, el pensamiento critico y la capacidad de aprendizaje
continuo.

En poco tiempo, un reclutador que navega por LinkedIn en busca de pasantes para
una agencia de medios observa su perfil. Lo que encuentra no es unicamente una
estudiante mds, sino una joven profesional en formacion con evidencias concretas
de interés, involucramiento y compromiso con su drea.

La contacta, agendan una entrevista y, semanas después, Ana accede a una
oportunidad que no solo le permite poner en prdctica sus conocimientos, sino que
también le abre la puerta a un contrato posterior antes de finalizar su carrera.
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Este ejemplo ilustra como la identidad digital, gestionada con estrategia y
autenticidad, puede acelerar procesos que antes dependian exclusivamente de
titulos o experiencia laboral formal.

En el entorno actual, donde la presencia en linea es una extension legitima del

perfil profesional, no basta con ser competente: es necesario también parecerlo,
comunicarlo y sostenerlo con evidencia visible.

Ana, estudiante de Marketing Digital y Redes Sociales, decide
construir su identidad digital profesional.

@\in

' Publica campaias « Obtiene Interactia
7\ ,_ y logros s certificaciones  en webinars
lmfﬂ - : : y redes
Lt =[F=
=]
B

Actualiza su perfil en
Linkedin y comparte
proyectos academicos.

Un reclutador ve su perfil
en Linkedin

La contacta para
una entrevista

Ana consigue una pasantia en una agencia de medios

Oportunidad laboral y proyeccién profesional
Estrategia y Mas alla de los titulos,
autenticidad en la red demuestra su potencial

La identidad digital puede abrir puertas al mundo laboral.

Figura 11. Construccidn de la identidad digital. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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4. Riesgos y desafios de la identidad digital

Si bien la identidad digital es una herramienta poderosa, también representa
riesgos si no se gestiona adecuadamente. Entre los principales desafios se
encuentran:

a. Suplantacion de identidad

Este fendmeno ocurre cuando una persona no autorizada crea un perfil falso
utilizando el nombre, foto, datos o incluso el estilo de comunicacion de otra
persona real. El objetivo suele ser engafiar a terceros, obtener beneficios
econdémicos, manipular relaciones o difundir informacion errénea.

Por ejemplo, una estudiante universitaria descubre que alguien ha creado una
cuenta en Instagram usando su nombre y fotografia. Desde ese perfil, comienzan
a enviarse mensajes extrafios a sus contactos, solicitando dinero o informacion
privada. En otros casos, la suplantacion puede ocurrir en plataformas
profesionales, como LinkedIn, donde se utiliza un perfil falso para aplicar a ofertas
de trabajo o recolectar datos sensibles de empresas.

El impacto es doble: afecta la imagen publica de la victima y puede llevar a
consecuencias legales para el suplantador. Por ello, es fundamental monitorear
regularmente la propia presencia en linea, utilizar contrasefias seguras y activar la
verificacion en dos pasos.

(4 . .
a. Suplantacion de identidad
Creacion dreiperfiles falsos para enganar y obtener ben f f
Usan tu nombre, foto y datos p -
Ejemplo:
Perfil Falso en Instagram

g \
Sofia Martinez_12 \
@sofia:_martinez_12 i g
| Carlos Gomez
1 &4 Consultor de Negacios

¢ Puedes prestarme dinero?

i -
Necesito tus datos personales. B Busco Trabajo! B

¥ Contrasefias Verificacion
g | seguras en dos pasos
|
4‘ B 2FA S

Figura 12. Suplantacion de identidad. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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b. Ciberacoso o doxing

El ciberacoso es cualquier tipo de hostigamiento que se produce a través de medios
digitales: mensajes ofensivos, amenazas, humillaciones o chantajes. El doxing
(abreviacion de dropping dox, es decir, “publicar documentos”) es una forma
particularmente grave de acoso digital, donde se divulga informacion personal
(como direccidn, teléfono, lugar de estudio o trabajo) sin consentimiento, con el fin
de intimidar, avergonzar o generar represalias.

Imagina que un adolescente participa en un debate controversial en una red social.
Dias después, alguien publica su direccion y niumero de celular en un grupo publico
acompanado de insultos. Esto puede escalar rdpidamente, provocando acoso
masivo, amenazas o incluso exposicion a peligros fisicos.

Este tipo de violencia digital ha sido motivo de preocupacion internacional y
subraya la necesidad de formar en ciudadania digital, con énfasis en la empatia, el
respeto por la privacidad y la prevencion del dafio.

Ciberacoso o

El ciberacoso es cualquier tipo de hostigamiento

a través de med'ios fJigitales: mens.ajes ofensivos, B iAqui vive él!

amenazas, humillaciones o chantajes.
R Carlos Pérez

El doxing es una forma grave de acoso Av. Las Palmas 1234

donde se divulga informacién personal Tel: 555123 4567

(direccion, tetéfono, lugar de estudio o trabajo)

sin consentimiento.

Puede provocar acoso masivo,
amenazas y peligros fisicos.

SELAR RN i Sy .
ves un idiota: S
Es fundamental educar en Q ¢
ciudadania dlglta'l, empatla 1VAS A PAGAR! ‘,, ;
y respeto por la privacidad. ¢

Figura 13. Ciberacoso o doxing. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
¢. Cancelacion digital
La llamada “cancelacion” es un fenomeno social que ocurre cuando una persona

es publicamente rechazada o boicoteada en redes sociales a raiz de una
publicacidn, declaracion o conducta considerada ofensiva, inapropiada o contraria
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a ciertos valores colectivos. Por ejemplo, un joven que afios atrds escribio
comentarios discriminatorios en Twitter es descubierto luego de ser contratado por
una empresa. Al viralizarse sus mensajes antiguos, usuarios en redes exigen su
despido. En otros casos, figuras publicas pierden contratos, seguidores o
reputacion por errores pasados, incluso si ya han sido corregidos o aclarados.

Aunque en algunos contextos puede verse como una forma de justicia social, el
exceso de cancelacion también puede derivar en linchamientos virtuales, pérdida
de oportunidades y afectaciones emocionales severas. Esto refuerza la importancia
de pensar antes de publicar, revisar el historial digital y educar en responsabilidad
comunicacional desde edades tempranas.

En un mundo donde la linea entre lo publico y lo privado se ha vuelto difusa, la
construccion consciente y ética de la identidad digital es tan vital como la
reputacion en la vida real. Evitar riesgos no implica dejar de participar, sino
aprender a hacerlo con criterio, proteccion y una actitud preventiva frente a los
peligros que pueden surgir en el ecosistema digital.

La proteccion de datos, el uso de contrasefias seguras y la revision periddica de la
propia huella digital son prdcticas minimas para enfrentar estos desafios (Castafio
Garrido C. &., 2020)

CANCELADO
iDESPEDIDO!

e — |

R
iFUERA! |
# Cancelado

Figura 13 Cancelacién. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

5. Colaboracion en entornos virtuales

La colaboracion digital no es simplemente trabajar en linea. Implica construir
relaciones profesionales, compartir responsabilidades, aportar ideas, resolver
conflictos y lograr objetivos comunes a través de plataformas digitales.
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Este tipo de trabajo exige habilidades especificas como:
a. Comunicacion efectiva (asertiva, respetuosa y clara)

La comunicacion digital va mds alld de escribir un mensaje o participar en un chat.
Implica transmitir ideas con claridad, escuchar activamente a otros miembros del
equipo y adaptarse al tono y formato adecuados segun la plataforma y el publico.

Por ejemplo, en una reunidn virtual de un proyecto académico, un estudiante que
plantea sus ideas de manera asertiva evita confusiones y genera confianza entre
sus compafieros.

La comunicacion respetuosa incluye reconocer aportes de otros, evitar
comentarios despectivos y formular criticas constructivas.

Asimismo, la claridad implica estructurar mensajes cortos, directos y coherentes,
utilizando titulos, listas o recursos visuales cuando sea necesario para facilitar la
comprension.

b. Gestion del tiempo y cumplimiento de plazos en contextos asincronicos

Los entornos digitales permiten trabajar de manera asincronica, es decir, no todos
los miembros interactuan al mismo tiempo.

Esto requiere una disciplina temporal superior, planificacion y compromiso con los
cronogramas establecidos.

Por ejemplo, si un equipo debe entregar un informe en linea el viernes, cada
integrante necesita organizar su semana, asignar tiempos de revision y envio de
avances, y anticiparse a posibles retrasos.

La gestion eficaz del tiempo también incluye priorizar tareas, establecer
recordatorios y coordinar revisiones con comparfieros, evitando que un retraso
individual afecte al conjunto del proyecto.

c. Uso estratégico de herramientas colaborativas

El dominio de plataformas colaborativas es fundamental para trabajar de manera
organizada y productiva. Entre las mds utilizadas se encuentran:

— Google Workspace: Permite la edicion compartida de documentos, hojas de
cdlculo y presentaciones en tiempo real, fomentando la colaboracion simultdnea y
el seguimiento de cambios.
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— Trello o Notion: Facilitan la planificacion de proyectos mediante tableros, listas
de tareas y asignacion de responsables, ayudando a visualizar avances y
pendientes.

— Slack o Microsoft Teams: Sirven para comunicacion instantdnea, creacion de
canales temdticos y gestion de equipos, integrando mensajes, archivos y
videollamadas.

Por ejemplo, un grupo de estudiantes trabajando en un proyecto de marketing
digital puede usar Trello para asignar tareas, Google Docs para redactar el informe
simulténeamente y Slack para resolver dudas en tiempo real.

El uso estratégico implica no solo saber manejar las funciones bdsicas de cada
herramienta, sino integrarlas de manera coherente con los objetivos del proyecto,
optimizando tiempos y evitando duplicacion de esfuerzos.

El éxito en entornos digitales no depende unicamente de la tecnologia:

Depende de como se aplican estas herramientas junto con habilidades de
comunicacion y gestion del tiempo.

Un profesional que logra combinar claridad, respeto, disciplina y dominio de
plataformas colaborativas tiene mayores posibilidades de generar resultados
efectivos, fortalecer la confianza de su equipo y mantener un desempefio
consistente, incluso en contextos virtuales complejos.

En cuanto a la resolucion de conflictos virtuales, es importante saber interpretar
emociones, contextos y codigos no verbales digitales.

La colaboracion en entornos virtuales ha redefinido el trabajo en equipo. Las
jerarquias tradicionales se disuelven en estructuras horizontales y los liderazgos se
adaptan a una légica de autonomia, confianza y resultados. (Corchuelo Ferndndez,
2020)
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~ Trabajar en equipo en el mundo digital

® Asertivay clara ® Cumplir plazos ® Google Workspace
. Esgucha activa ® Organizar tareas @ Trello o Notion
@ Respeto y claridad ® Priorizar actividades ® Slack / Teams

G B i

La clave: Habilidades + Tecnologia = Resultados Efectivos

Figura 14. Colaboracién. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

31

Volver indice general



6. Herramientas digitales para el trabajo colaborativo

Hoy existen multiples herramientas disefiadas para facilitar el trabajo en equipo a
distancia. Algunas de las mds utilizadas en el dmbito educativo y profesional son:

a. Google Docs, Sheets y Slides

Estas herramientas permiten la edicion en tiempo real, lo que significa que varios
integrantes pueden trabajar simultdneamente sobre un mismo documento, hoja
de cdlculo o presentacion.

Los comentarios y sugerencias facilitan la retroalimentacion inmediata, mientras
que el control de versiones garantiza que ningun aporte se pierda y que sea posible
revisar cambios previos.

Por ejemplo, un estudiante puede redactar un informe mientras sus compaferos
agregan grdficos, correcciones y referencias bibliogrdficas sin necesidad de enviar
multiples archivos por correo.

b. Trello

Esta plataforma es ideal para la gestion visual de proyectos, basada en tableros,
listas y tarjetas.

Cada tarea puede asignarse a un miembro especifico, etiquetarse por prioridad y
acompanarse de fechas limite, archivos o enlaces relevantes.

Por ejemplo, un grupo que desarrolla una campafa de marketing puede tener un
tablero donde se visualiza claramente qué tareas estdn en proceso, cudles se
completaron y qué actividades requieren revision.

¢. Miro o Jamboard

Las pizarras digitales como Miro y Jamboard permiten brainstorming colaborativo
y la creacion de esquemas visuales.

Los participantes pueden agregar notas, dibujos, enlaces o imdgenes
simultdneamente, lo que facilita la organizacion de ideas complejas y la
planificacion estratégica.

Un ejemplo prdctico seria un equipo disefiando un mapa conceptual de un proyecto
de redes sociales, donde todos aportan ideas y construyen conexiones visuales en
tiempo real.
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d. Canva Pro

Esta plataforma permite la colaboracion simulténea en disefios grdficos,
integrando elementos visuales, tipografia y plantillas predisenadas.

Los equipos pueden trabajar juntos en presentaciones, infografias o material
promocional, asegurando coherencia estética y eficiencia en la entrega de

productos visuales.

Por ejemplo, un grupo puede crear una campafa de contenido digital donde cada
miembro afiade ilustraciones, textos y ajustes de estilo de forma conjunta.

e. Notion

Combina organizacion de tareas, gestion de recursos y documentacion grupal. Se
pueden crear bases de datos, listas de control, calendarios y espacios de notas
compartidas, centralizando toda la informacion de un proyecto.

Esto reduce el riesgo de pérdida de informacion y facilita el sequimiento de

avances.

Tecnologia que conecta, organiza y potencia equipos

#”%_ Google Docs, m Miro
o SheetsySlides Trello o Jamboard
e — ) L L w
= o=l - = Yy - = @ =
7 == =4 S u =
= - o - B =
il = : S » - i1 == _
— = sty s a2 i
Edicién en tiempo real Gestion visual de proyectos Disefio grafico colaborativo o'g:‘em integral
Trabajo simulténeo Organizacion por tableros, ®) Pizarras digitales interactivas @ Creacinde piezasvi @ &= y
entre varios usuarios listas y tarjetas ¥ presentaciones de datos
v R— @) Creac Trabajo si Calendarios y istas
O para retroalimentacién 0 y responsables y esquemas 0 en disefios 0 de control
i N P P Documentacion y notas
Control de versiones Fechas imite y prioridades (%) Aporte de ideas en tiempo real Plantillas y recursos "
@ Comisevns © ) @ Py o
Acceso desde cualquier Seguimiento del avance , Organizacién visual Coherencia visual Centralzacion de recurtos
Pl del proyecto " de proyectos complejos en proyectos de equipo Q Croresn

Beneficios del trabajo colaborativo
con herramientas digitales

(1) yorganzacon
/1 Comunicacién clara
Q‘»‘J y centralizada

“T5 detareasy avances

%, Participacion activa @
70 de todos las miembros 221 mas eficientes y creativos

1@ y duplicacion de esfuerzos

Entrega de proyectos

Figura 15. Herramientas digitales. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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6.1. Caso prdctico
Un grupo de estudiantes de marketing digital desarrolla un proyecto integrador:

— Trello se utiliza para asignar y controlar tareas, estableciendo fechas de
entrega y responsables.

— Google Drive permite la creacion de documentos compartidos, hojas de
cdlculo con datos y presentaciones colaborativas.

— Zoom se emplea para reuniones semanales de sequimiento, discusion de
avances y resolucion de dudas.

Gracias a la organizacion, la visibilidad de tareas y la comunicacion fluida, la
calidad del producto final mejora significativamente.

Cada miembro entiende su rol, los recursos estdn centralizados y el equipo puede
reaccionar rdpidamente a cambios o imprevistos.

Este ejemplo demuestra como el uso consciente de herramientas colaborativas no
solo optimiza el tiempo, sino que también fomenta el aprendizaje conjunto, la
responsabilidad compartida y la excelencia en los resultados.

7. Etica y empatia en entornos virtuales

Trabajar en linea no elimina la necesidad de valores humanos fundamentales. De
hecho, el anonimato o la distancia pueden aumentar los malentendidos o las
conductas irrespetuosas si no se establecen reglas claras de interaccion.

Algunos principios esenciales son:
a. Respeto por los tiempos y estilos de trabajo del otro

Cada persona tiene un ritmo, una metodologia y un horario que optimizan su
productividad. En el trabajo colaborativo digital, es vital reconocer y respetar estas
diferencias para evitar conflictos y promover un ambiente armonioso.

Por ejemplo, mientras algunos miembros prefieren trabajar temprano en la
manfana, otros rinden mejor en la noche; entender esto permite planificar entregas
y reuniones de forma flexible.

Ademads, respetar los tiempos significa evitar la presion constante, reconocer que
no todos pueden responder al instante y valorar la calidad por encima de la
rapidez. Esta actitud fortalece la confianza y disminuye el estrés.
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b. Reconocimiento del aporte de todos los miembros:

Un equipo exitoso es aquel que valora la diversidad de ideas y esfuerzos. Reconocer
el aporte de cada integrante, ya sea en tareas grandes o pequeias, fomenta la
motivacion y el sentido de pertenencia.

Por ejemplo, en una sesion de revision de proyecto, dedicar tiempo para destacar
contribuciones especificas —como la creatividad de un disefio o la rigurosidad de
un andlisis— refuerza la autoestima y el compromiso.

Este reconocimiento puede ser verbal, escrito o mediante herramientas digitales
que registren aportes y avances.

c. Empatia en la comunicacion escrita, evitando ambigiiedades o tonos
agresivos:

La comunicacion en entornos virtuales carece de las sefiales no verbales que nos
ayudan a interpretar intenciones y emociones.

Por ello, la empatia debe guiar cada mensaje: elegir palabras claras, evitar ironias
o sarcasmos que puedan ser malinterpretados y formular criticas constructivas.

Por ejemplo, en un correo o chat, en lugar de escribir “Esto estd mal”, es preferible
decir “Creo que podriamos mejorar esta parte, ¢ qué te parece si intentamos esta
otra opcion?”.

Esta sensibilidad reduce malentendidos, fortalece relaciones y mantiene un clima
de respeto incluso en situaciones de desacuerdo.

d. Cuidado de la salud emocional en espacios digitales, fomentando pausas,
limites horarios y espacios seguros:

El trabajo remoto o virtual puede difuminar las fronteras entre la vida personal y
laboral, lo que genera sobrecarga y fatiga digital.

Es esencial promover hdbitos saludables que incluyan pausas regulares, evitar
jornadas excesivas frente a la pantalla y establecer horarios claros para
desconectar.

Por ejemplo, acordar en el equipo que no se responderdn mensajes fuera del
horario laboral o que se realizardn descansos breves cada cierto tiempo ayuda a
prevenir el agotamiento.

Ademads, es vital crear espacios donde los miembros puedan expresar inquietudes
o estrés sin temor a represalias, generando asi un ambiente seqguro y colaborativo.
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Estos valores fortalecen no solo los equipos de trabajo, sino también la identidad
profesional del estudiante.

Clave para la colaboracion saludable en linea z a

#» Respeto por los : Reconocimiento ” Empatiaen la ¢ Cuidado de la
tiemposy estilos ) y del aporte de todos Q comunicacion escrita ... salud emocional
de trabajo del otro los miembros -

Empatiaen [a

Respeto por los tiempos y A
estilos de trabajo del otro

escrita

@ Reconocer ritmos personales () Valorar ideas y esfuerzos de 0 Evitar sarcasmos, tonos agresivos () Fomentar pausas y establecer
y horarios diferentes. manera individualizada 0 ambiguiedades. limites horarios.

o Planificar entregas y () Destacar contribuciones en Q Redactar con claridad y cortesia . Respetar espacio personal
reuniones flexibles revisiones y reuniones il . y jornadas adecuadas

@ Formular criticas constructivas

Q Evitar presionar por () Fomentar el sentido de y alentadoras {2 Crear un ambiente donde

respuestos inmediatas pertenencia y compromiso compartir inquietudes

y valorar la calidad

Valores clave: respeto, reconocimiento, empatia
y bienestar emocional en el trabajo en linea:

&\ Mayor productividad Seguimiento efiliempo real
y organizacion de tareas y avances
@ Segunientén en tiempo ED Participacion activa
real de tareas y avances de todos los miembros

Valores clave: respeto, reconocimiento, empatia y bienestar emocional en el trabajo en linea.

Figura 16. Etica y empatia. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

8. Aplicaciones de la identidad digital y la colaboraciéon en marketing digital

En el dmbito del marketing digital, tanto la identidad digital como el trabajo
colaborativo son herramientas estratégicas. Un profesional en esta drea debe
saber:

a. Gestionar su marca personal para generar confianza en su comunidad:

La marca personal no se limita a tener un perfil actualizado,; implica proyectar una
identidad coherente, confiable y alineada con los valores propios y profesionales.

Por ejemplo, un community manager que comparte de manera constante
contenido educativo y profesional sobre tendencias digitales genera credibilidad
frente a su audiencia, aumentando la confianza y la interaccion.

Esta prdctica también ayuda a diferenciarse en un mercado competitivo y a

construir oportunidades de networking o colaboraciones estratégicas.
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b. Colaborar con equipos multidisciplinarios para campafias, andlisis de datos y
diseio de estrategias:

El éxito en proyectos digitales depende de la integracion de diversas competencias.
Un profesional no trabaja de forma aislada: debe interactuar con disefiadores
grdficos, analistas de datos, redactores y estrategas de marketing.

Por ejemplo, al planificar una campafa de redes sociales, el community manager
coordina con el disefiador para crear piezas visuales atractivas, revisa los datos de
engagement con el analista y ajusta la estrategia segun los insights obtenidos.

Esta colaboracion fortalece la eficiencia y asegura resultados coherentes y bien
fundamentados.

¢. Comunicarse eficazmente con clientes, audiencias y colegas usando medios
digitales:

La comunicacion efectiva en entornos digitales requiere claridad, empatia y
adaptacion al canal utilizado, ya sea correo electronico, redes sociales,
plataformas de mensajeria o videoconferencias.

Por ejemplo, al responder consultas de clientes en Instagram, un profesional debe
redactar mensajes cortos, claros y respetuosos, transmitiendo informacion precisa
y fomentando una relacion positiva.

Esta habilidad también es esencial para coordinar proyectos con colegas,
facilitando la comprension mutua y evitando malentendidos.

d. Co-crear contenido en plataformas compartidas:

La creacidn de contenido digital ya no es un proceso individual: la colaboracion en
documentos, hojas de cdlculo, presentaciones o plataformas de disefio
compartidas permite integrar multiples perspectivas y talentos.

Por ejemplo, un equipo puede elaborar un calendario de publicaciones en Google
Sheets, mientras cada miembro afiade ideas para posts, textos, grdficos y videos
en tiempo real.

Esta prdctica no solo optimiza los tiempos de produccion, sino que también
enriquece la calidad del contenido al aprovechar la diversidad de habilidades y
puntos de vista.

La capacidad de adaptarse a entornos colaborativos digitales y de posicionarse
correctamente en internet define en gran medida el éxito profesional de quien
trabaja en esta industria.
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Aplicaciones de la Identidad Digital y
- la Colaboracion en Marketing Digital —

a. Gestionar su marca personal para generar confianza
en su comunidad

Proyectar una identidad coherente y profesional
que inspire credibilidad y networking.

b. Colaborar con equipos multidisciplinarios
para campanas y analisis

Trabajar junto a disefiadores, analistas y
estrategas para crear campafias eficaces.

¢. Comunicarse eficazmente con clientes, audiencias y colegas

Usar mensajes claros y empéticos en redes sociales, correos y
videollamadas.

- d. Co-crear contenido en plataformas compartidas

Crear contenido colaborativo en documentos
y herramientas digitales.

— Adaptarse y colaborar en entornos digitales es clave para ——

—— el éxito en marketing. ———

Figura 17. Identidad y colaboracion: aplicaciones. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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9. Resumen del capitulo

La identidad digital y la colaboracion virtual no son elementos secundarios ni
accesorios en el desarrollo personal y profesional actual.

Se han convertido en pilares fundamentales que determinan la forma en que
participamos, influimos y somos percibidos en el entorno digital.

Ya no se trata unicamente de tener una cuenta en redes sociales o saber enviar un
correo electrénico: se trata de comprender que cada interaccion en linea, cada
mensaje publicado, cada archivo compartido o conversacion mantenida en
plataformas digitales, construye o deteriora nuestra identidad profesional.

Gestionar adecuadamente la forma en que nos presentamos en internet implica
una combinacion de habilidades técnicas, sentido ético y pensamiento estratégico.

Esto incluye desde mantener actualizados nuestros perfiles profesionales, cuidar el
lenguaje en entornos colaborativos, compartir contenidos de valor, hasta
establecer limites saludables que preserven nuestra salud emocional en espacios
digitales.

Una identidad digital bien construida comunica confianza, profesionalismo,
responsabilidad y capacidad de adaptacion, lo cual puede abrir puertas incluso
antes de tener un titulo académico.

Por otro lado, la colaboracion virtual se ha convertido en la norma, no en la
excepcion. El trabajo en equipo ya no estd limitado por la presencialidad; hoy,
profesionales de distintos paises, culturas y disciplinas co-crean, analizan y
producen resultados mediante herramientas digitales como Google Workspace,
Trello, Notion, Miro o Slack.

Saber integrarse a estos entornos, comprender las dindmicas asincronicas,
comunicarse con empatia y claridad, y respetar los tiempos y estilos de trabajo del
otro, son habilidades que definen el éxito de un proyecto colectivo.

Este capitulo ha presentado los conceptos clave que permiten entender la
construccion de la identidad digital y la dindmica de la colaboracion en linea.

Ademds, ha explorado las herramientas tecnoldgicas mds relevantes, los riesgos
asociados como la suplantacion de identidad, el ciberacoso o el impacto de
publicaciones irresponsables y las buenas prdcticas que garantizan una
participacion digital segura, ética y efectiva.

Formarse en estas competencias no solo mejora la empleabilidad y la reputacion
profesional, sino que también prepara a los estudiantes para desenvolverse con
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solvencia en un mercado laboral que exige flexibilidad, comunicacion efectiva y
trabajo colaborativo a distancia.

En definitiva, aprender a gestionar la identidad digital y colaborar de forma
estratégica no es un lujo académico: es una necesidad para cualquier ciudadano
del siglo XXI que aspire a desarrollarse integralmente en un mundo interconectado,
competitivo y en constante evolucion.

La identidad digital es mucho mds que tener redes sociales; es una construccion
estratégica que impacta directamente en nuestra imagen profesional. Gestionarla
de forma consciente, coherente y ética nos permite destacarnos en entornos
altamente competitivos.

Por otro lado, la colaboracion en linea requiere no solo del uso de herramientas
digitales, sino de valores como la empatia, la comunicacion clara y el compromiso
colectivo. Estas competencias son claves para enfrentar con éxito los desafios del
trabajo moderno.

— Resumen del Capitulo —

Identidad Digital Colaboracion Virtual
= ‘

o Construccion estratégica de la imagen profesional o Trabajo en equipo con herramientas digitales
e Gestion ética y coherente en redes sociales o Comunicacion clara y empdtica
o Proteccion de la reputacion online e Compromiso y cooperacion

Destaca en entornos competitivos Exito en proyectos colaborativos

@ Prepararse para un mundo interconectado N

y dinamico del siglo XXI Oy,

Figura 18. Resumen de capitulo. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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CAPITULO 3

HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN ENTORNOS DIGITALES




¢Cémo podemos organizar nuestras ideas, presentar informacion profesional y
analizar datos en contextos digitales?

En este capitulo exploramos el uso estratégico de herramientas ofimdticas como
procesadores de texto, hojas de cdlculo y presentaciones, fundamentales para
desenvolverse con eficiencia en el dmbito académico y laboral.

Aprenderds no solo a usarlas, sino a sacarles el mdximo provecho como
instrumentos para comunicar, analizar y colaborar digitalmente.

1. Introduccion: Tecnologia como extension del pensamiento

En pleno siglo XXI, los entornos digitales exigen que todo profesional sea capaz de
crear, compartir y analizar informacion de forma clara y estructurada.

Las herramientas ofimdticas ya no son simples programas de oficina; son el puente
entre la creatividad, la Idgica y la eficiencia.

Asi como en el pasado la pluma y el papel eran indispensables, hoy lo son Word,
Excel o PowerPoint. No basta con saber abrirlos: se requiere dominar sus funciones,
adaptarlas a cada necesidad y aplicarlas con criterio.

Domina las Herramientas Ofimaticas:
EL PUENTE ENTRE LA CREATIVIDAD, LA LOGICA v LA EFICIENCIA

Asi como en el pasado la pluma y el papel eran indispensables...
-

B4 Domina sus funciones

B4 Adiptalas a cada necesidad

B4 Aplicalas con criterio

> - e R

Hoy, saber usar Word, Excel o PowerPoint es tan indispensable como
lo fue la pluma y el papel en el pasado.

Figura 19. Importancia. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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2. Procesadores de texto: Mads alla del tipeo

El procesador de texto ya sea Microsoft Word, Google Docs o LibreOffice Writer,
sigue siendo una de las herramientas mds utilizadas tanto en contextos
académicos como profesionales.

Su popularidad se debe a que permite redactar, organizar y presentar informacion
de manera clara y estructurada, facilitando la comunicacion escrita y la
documentacion formal.

Sin embargo, su potencial va mucho mds alld de la simple creacion de documentos.

Estas plataformas ofrecen funciones avanzadas que potencian la productividad y
la calidad del trabajo. Por ejemplo, permiten formatear textos con estilos y
plantillas, lo que asegura uniformidad en informes, proyectos o manuales.

La integracion de tablas, grdficos y diagramas posibilita representar datos de
manera visual y comprensible, mejorando la comprension del lector.

Asimismo, la herramienta de revision y comentarios facilita la colaboracion en
equipo, permitiendo que varios miembros aporten sugerencias, correcciones o
ajustes en tiempo real, especialmente util en entornos educativos o corporativos
donde la retroalimentacion continua es fundamental.

Un aspecto clave es la compatibilidad con normas de citacion académica, como
APA, MLA o Chicago, que ayuda a los estudiantes y profesionales a gestionar
referencias y evitar plagio, garantizando la integridad y credibilidad de su trabajo.

Por ejemplo, un estudiante de marketing digital puede redactar un informe sobre
consumo en redes sociales, insertar referencias de estudios académicos y generar
automdticamente la bibliografia, asegurando un trabajo riguroso y profesional.

Ademads, los procesadores de texto modernos se integran con almacenamiento en
la nube, lo que permite acceder a documentos desde cualquier dispositivo y
mantener versiones actualizadas, asegurando continuidad en el trabajo y
colaboracion sin interrupciones.

Esta funcionalidad es especialmente valiosa para equipos distribuidos
geogrdficamente, donde la coordinacion efectiva depende de la disponibilidad
inmediata de informacion actualizada.

Efectivamente, un procesador de texto no es simplemente un espacio para escribir;
es una plataforma integral de gestion de informacion, colaboracion y presentacion
profesional, cuyo dominio incrementa significativamente la eficacia y calidad del
trabajo académico y profesional en la era digital.
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Dominar funciones como el uso de estilos, tablas de contenido automdticas,
referencias bibliogrdficas, revision ortogrdfica, encabezados inteligentes y
comentarios colaborativos permite que un informe o trabajo académico no solo
luzca profesional, sino que también sea funcional y organizado.

Por ejemplo, en marketing digital, un documento de andlisis de campafia debe
poder incorporar datos, citas, imdgenes y estructuras jerdrquicas claras que
faciliten su lectura.

Ademads, el trabajo colaborativo en tiempo real con herramientas como Google
Docs ha transformado la manera en que equipos de trabajo construyen
conocimiento.

Hoy es comun que varios usuarios editen simultdneamente un mismo archivo,
dejando sugerencias, revisiones y hasta resolviendo conflictos sin necesidad de
correos interminables.

Procesadores de texto:

Mas alla del tipeo

Mucho mas que escribir: Redactar, organizar y colaborar

Revision y Comentarios

Formateo y graficos
Estilos, tablas y diagramas

Edicién colaborativa

Citas y Bibliografia Trabajo en la Nube

= MY
sl Chicago |

Documentos Profesionales Edicién en Tiempo Real
y Rigurosos y Colaboracion

Herramientas poderosas para mejorar la
productividad y calidad del trabajo.

Figura 20. Procesadores de texto. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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3. Hojas de cdlculo: El poder de los datos organizados

Las hojas de cdlculo, como Microsoft Excel o Google Sheets, han trascendido su uso
tradicional de simples registros numéricos para convertirse en herramientas
estratégicas en la gestion de informacion y toma de decisiones.

Su importancia es evidente en contextos académicos, empresariales y
especialmente en marketing digital, donde la correcta organizacion y andlisis de
datos puede determinar el éxito de campafas y proyectos.

Por ejemplo, un profesional de marketing digital puede utilizar hojas de cdlculo
para monitorear el rendimiento de campafas publicitarias, registrando clics,
impresiones, conversiones y presupuestos asignados.

De manera simultdnea, puede segmentar datos por audiencia, canal o
temporalidad, obteniendo insights que permiten ajustar estrategias en tiempo real
y optimizar recursos.

Esta capacidad de andlisis transforma los datos en decisiones informadas y
estratégicas, evitando conjeturas o acciones basadas tunicamente en intuicion.

El dominio de formulas bdsicas, como SUMA, PROMEDIO o CONTAR.SI, permite
consolidar grandes volumenes de informacion de forma rdpida y precisa.

Por su parte, funciones légicas como SlI, Y, O facilitan la automatizacion de
evaluaciones, comparaciones y escenarios hipotéticos, lo que ayuda a anticipar
resultados y planificar acciones correctivas.

Ademads, las tablas dindmicas ofrecen una manera poderosa de resumir, filtrar y
explorar datos complejos, mientras que los grdficos convierten cifras en
representaciones visuales que comunican patrones y tendencias de manera
inmediata.

La implementacion de validaciones de datos y formatos condicionales asegura la
integridad de la informacion, minimizando errores que podrian derivar en
decisiones equivocadas.

Por ejemplo, un analista puede configurar que solo se acepten valores numéricos
dentro de un rango especifico, evitando inconsistencias en la medicion de métricas
clave.
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Hojas de calculo:
El poder de los datos organizados

Monitoreo de Campanas:
Andlisis de clics, impresiones

y conversiones.

Formulas y Funciones Tablas dinamicas y Graficos
SUMA, PROMEDIO, SI, CONTAR.SI Analisis visual de datos.

Validacion de Datos
Formatos Condicionales
Integridad y precision.

Transforma los ndmeros en decisiones informadas y estratégicas.

Figura 21. Hojas de cdlculo. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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3.1. Un factor critico en la era digital es la colaboracion en la nube

Al compartir hojas de cdlculo en Google Sheets o mediante plataformas integradas
con OneDrive, los equipos pueden actualizar, comentar y analizar datos
simultdneamente, garantizando que todos los miembros trabajen sobre
informacion actualizada. Esta capacidad es invaluable cuando se coordinan
proyectos con multiples actores o se gestionan campafnas que requieren ajustes
rdpidos segun los resultados obtenidos.

Ciertamente, las hojas de cdlculo son mucho mds que una herramienta de registro:
representan un instrumento de planificacion, andlisis y visualizacion estratégica.
Su dominio permite transformar datos dispersos en informacion util, facilita la
colaboracion efectiva y potencia la capacidad de tomar decisiones
fundamentadas, convirtiéndose en un recurso indispensable para cualquier
profesional que busque sobresalir en entornos digitales competitivos.

Un estudiante que aprende a usar adecuadamente las hojas de cdlculo desarrolla
una habilidad valiosa: la lectura critica de datos, que le permite interpretar
numeros con sentido, identificar patrones y detectar errores.

Como sostienen Galvis Panqueva y Duart (2020), una educacion verdaderamente
transformadora no puede limitarse a la transmision de contenidos, sino que debe
orientarse al desarrollo de competencias cognitivas superiores, entre las cuales
destacan el pensamiento analitico y estratégico.

En este sentido, la integracion de herramientas digitales —particularmente
aquellas vinculadas a la gestion, organizacion y andlisis de datos, como las hojas
de cdlculo— se configura como un componente esencial dentro de los procesos
formativos contempordneos.

Desde una perspectiva pedagdgica, el uso de estas herramientas no solo facilita la
manipulacion técnica de la informacion, sino que promueve la capacidad de
interpretar datos, establecer relaciones entre variables, identificar patrones y
proyectar escenarios posibles.

Es decir, contribuye a la formacion de sujetos capaces de transformar informacion
en conocimiento significativo y, posteriormente, en decisiones fundamentadas.
Esta transicion —de datos a conocimiento y de conocimiento a accion— constituye
uno de los pilares del pensamiento estratégico en entornos digitales complejos.

Asimismo, la incorporacion de tecnologias como Excel o Google Sheets en el aula
favorece el aprendizaje activo y contextualizado, al permitir que los estudiantes
trabajen con informacion real o simulada, desarrollen habilidades de resolucion de
problemas y fortalezcan su autonomia en la toma de decisiones.
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Hojas de Calculo: =)

El poder de los datos organizados

Las hojas de calculo, como Microsoft Excel o Google Sheets, han trascendido su uso
tradicional de simples registros numéricos para convertirse en herramientas
estrategicas en la gestion de informacion y toma de decisiones.

Andlisis y Formulasy Tablasy Validacion
Segmentacion @ Automatizacion Graficos y Formatos
Monitorea campanas, Funciones como SUMA, Resume y visualiza datos Asegura datos correctos

segmenta audiencias S1, Y facilitan con tablas dindmicas con reglas y formatos
y ajusta estrategias evaluaciones y predicciones. v graficos. condicionales.

_;_J en tiempo real.

1 A =]

Colaboracion en la Nube

Actualiza y comenta en tiempo real
™~ con Google Sheets y OneDrive. —

| S Y g
Mas que registros, las hojas de calculo son claves Q ‘ /

para la planificacion y el analisis estrategico H{vV—
en la era digital.

3
E——

“Una educacion transformadora requiere
integrar estas herramientas al desarrollo del
pensamiento analitico y estratégico.”

— Galvis Pangueva y Duart (2020).

Figura 22. Hojas de cdlculo: el poder de los datos organizados. Nota: elaborado por el autor con IA
(2026)
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4. Herramientas de presentacion: Contar historias visuales

En la era digital, presentar ideas no solo es cuestion de hablar bien, sino de contar
historias con apoyo visual.

Herramientas como PowerPoint, Canva o Google Slides permiten construir
presentaciones dindmicas que capturan la atencion y refuerzan el mensaje. No se
trata unicamente de insertar texto en diapositivas, sino de estructurar una
narrativa clara: introduccion, desarrollo, datos visuales, conclusiones.

El uso de imdgenes, infografias, iconos, animaciones sutiles y grdficos bien
disefiados transforma una presentacion en una experiencia. Esto es especialmente
importante en carreras como marketing, donde se requiere comunicar propuestas
de valor de forma impactante.

Ademds, con funciones como el modo de presentacion online, grabacion de audio
y notas del presentador, se ha facilitado la exposicion remota o asincronica,
adaptdndose a contextos de educacion hibrida o trabajo a distancia.

Herramientas de presentacion:
Contar historias visuales

L 7®

En la era digital, presentar ideas no solo es cuestién de hablar bien, sino
de contar historias con apoyo visual.

Presentaciones Dinamicas

PowerPoint  Canva g o

Introduccién + Desarrollo + Datos Visuales ' Conclusiones

Tl 6 Y

Imagenes y Graficos Impactantes

an ifl

Ideal para Marketing y Negocios

=@ & i
N4

Modo Online Grabacion de Audio | Notas del Presentador

Figura 23. Herramientas de presentacién. Nota: elaborado por el autor con 1A (2026)
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5. Sincronizacion, almacenamiento y colaboracion en la nube

Un aspecto clave de las herramientas ofimdticas actuales es su integracion con la
nube. Plataformas como Google Drive, OneDrive o Dropbox permiten almacenar,
sincronizar y compartir documentos en tiempo real, evitando pérdidas de
informacidon y mejorando la productividad.

En el entorno profesional digital, el trabajo en equipo requiere coordinacion,
planificacion y uso estratégico de herramientas ofimdticas.

Por ejemplo, al desarrollar una campafa de redes sociales, cada miembro del
equipo puede asumir responsabilidades especificas segun sus fortalezas: una
persona puede disefiar el contenido visual en PowerPoint o Canva, otra redactar
textos, articulos o guiones en Word, y una tercera encargarse del andlisis de
meétricas y datos en Excel o Google Sheets.

Lo mds relevante es que estos archivos no funcionan de manera aislada, sino que
pueden estar interconectados y organizados en carpetas compartidas en la nube,
como Google Drive, OneDrive o plataformas corporativas.

Esto permite que todos los integrantes accedan a la informacion en tiempo real,
actualicen contenidos de manera simultdnea y mantengan un historial de cambios
que aseqgura la trazabilidad y la coherencia del trabajo.

Por ejemplo, mientras el disefiador ajusta un grdfico, el analista puede actualizar
cifras en la hoja de cdlculo que luego se reflejan en la presentacion final; al mismo
tiempo, el redactor puede verificar que los textos estén alineados con los datos y
objetivos estratégicos.

Esta dindmica refleja la esencia de la alfabetizacion digital avanzada: no basta con
saber usar herramientas de manera individual, sino comprender como integrarlas
dentro de flujos de trabajo colaborativos y sistemas productivos.

La tecnologia se convierte en un facilitador del conocimiento colectivo,
potenciando la comunicacion, la eficiencia y la calidad del producto final.

Ademads, esta forma de trabajar desarrolla habilidades blandas esenciales, como
la coordinacidn de tareas, la empatia con el ritmo de los demds, la capacidad de
dar y recibir retroalimentacion y la toma de decisiones compartida.

Por ejemplo, si un miembro del equipo detecta un error en la segmentacion de
datos, puede notificarlo en el mismo archivo o mediante comentarios, evitando
retrabajos y asegurando que todos estén alineados.
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En definitiva, la colaboracidn digital no solo optimiza procesos y resultados, sino
que también prepara a los estudiantes y profesionales para un entorno laboral
donde la informacion y el conocimiento se construyen de manera colectiva,
utilizando la tecnologia como soporte y potenciador de la creatividad, la precision
y la eficiencia.

Sincronizacion, Almacenamiento y
Colaboracion en la Nube

Plataformas como Google Drive, OneDrive y Dropbox permiten almacenar,
sincronizar y compartir documentos en tiempo real.

C & 3

Disefio, Redaccién, Analisis de Datos
[ oee | [ISORCRCE. ]

1 B E=
a8 = ' = || |
Carpetas Compartidas en la Nube

Acceso, Edicion, Historial de Cambios

Edicion Colaborativa

Actualizacion en Tiempo Real = Flujo de Trabajo Conjunto
p =
A= = :::‘.'q 5=

—

Ventajas del Trabajo en la Nube

18

Acceso Inmediato Historial de Cambios  Coordinacion Eficiente  Mejora de Resultados

Figura 24. Sincronizacién, almacenamiento y colaboracién en la nube. Nota: elaborado por el autor con
IA (2026)

51

Volver indice general



6. Ejemplos cotidianos que pueden suceder en la vida real

a. Caso académico

Un estudiante debe entregar un informe sobre el comportamiento del consumidor
digital. Utiliza Word para redactar el documento, Excel para mostrar los resultados
de una encuesta y PowerPoint para presentar sus hallazgos ante el curso.

CASO ACADEMICO:

ELABORACION be INFORME SOBRE EL
COMPORTAMIENTO oeL CONSUMIDOR DIGITAL

Redaccion del Informe J Analisis de Datos ) Presentacion de Hallazgos

Usa Word para redactar Utiliza Excel para graficar Crea una presentacion

el documento sobrecel los resultados de la encuesta. en PowerPoint para exponer
analisis del comportamiento | sus conclusiones.

del consumidor digital.

. ‘Condusionessobmlmnsumidwoignd ‘ i3

R e s i e e
1 Resultados de la Encuesta: Habitos de Compra Online 'E
Informe sobre ¢l Comportamiento 5 : -

del Consumidor Digital Aumentodel  Preferenciapor  Importancia

S E B . usodemoviles  compras online  deas redes socales
6 pesielnieme e ety s 6 o ot .
Sl e elmerntsacoa = lII
: ||
1
3 L
| *
£ A NS0 ) i
)

1824 25-5¢ 45-54

Figura 25. Caso académico. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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b. Caso profesional

Una microempresa necesita llevar el control de sus ventas. El emprendedor crea
una hoja de cdlculo con validacion de datos y grdficos, automatiza funciones y
genera reportes semanales que luego presenta con una plantilla visual adaptada
en Canva.

s Control de Ventas
2 Fecha: 21/04/2024 | Producto:  Elegr Producto v Cantidad: | 15~ Ventas por Categoria
> producto: v Categoria:  ElegrCategoria v precioUnitario: | §2500 -
.
-
b Categoria Precio Unitario
7m0 Rep Nop $L750 2000 §2000
o woo ke Manedes G § 2000 12000
o 120 Toutis Gaa Meara $ 2000 $2:00
WO Ropa Manetx Copna $ 2000 $2000

W042021  Colatls: Pop bulsa $ 2000 $2000 »
1012021 Ropa Scomertes. Coproa $ 2000 § 2000 »
21 ami0 Clets Vit s $ 000 S0 |

o
B 1002000 Ro Acmetn Copm S0 100 | I I I Reporte de Ventas Semanal
£ 81 [11]

©
: 20 g

-
Total Ventas: a Resumen de Ventas

Ventas Semenales:  $1.750 a Ventas Totales: $1.750

m Productos Més Vendidos: Camisetes, Zapatos

|
I ' Categoria Destacada: Ropa
|

Ventas por Categoria Ventas Diarias

Reporte Semanal de Ventas

Semana: 15 de abril 2 21 de abrl de 2024 »

w
Resumen de Ventas 1m0
o Ventas Totales: $1.750 Calzado L
 Productos Mis Venddos: Camisetes, Zapatos 20% .

* Categoria Destacada: Ropa Lin Mar Wi ME e Vie Si Dom

Anilisis Semanal

Esta seman o ebsarvd un anmente en
las ventas de camisetess y calzado. Le ce,
tregori de ropa fee la mis vendida,

representaante un 45% del total de ventas.

« Tendencia al alza en ventas m » Oportunidades de mejora ' '
de ropa y calzado enventas de fin desemana SR

Figura 26. Caso profesional. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

c. Caso personal

Una persona organiza sus finanzas familiares mensuales con Excel, redacta cartas
con Word y arma presentaciones en PowerPoint para apoyar una reunion
comunitaria.
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CASO PERSONAL

Organiza sus finanzas familieres,
redacta cartas y presenta en la comunidad

Word

Redaccion
de Cartas

Excel

Finanzas
Familiares

@ 1. Control de Ingresos y Gastos 2. Redaccion de Carta Formal

ABRIL 2024 - PRESUPUESTO MENSUAL

15 de abril de 2024

INGRESOS

GASTOS
Sueldo $ 1.800 | Alquiler $ 750
Extras $ 200 | Alimentacion 450 Por medio de la presente, solicito su apoyo

TOTAL ‘ $2.000 | Servicios $ 180 para gestionar la mejora del alumbrado en
nuestra calle, ya que actualmente presenta
AHORRO: $ 620

Estimado Sr. Presidente de la Junta:

zonas oscuras que afectan la sequridad
de las familias.

I . Agradezco de antemano su atencién
ull Resumen Automatico ¥ quedo atenta a su respueste.

v/ Férmulas: SUMA, RESTA

v Gréfico de Gastos Atentamente,
Algulier Maria Lopez
46% Vecina del Barrio EI Progreso
Guardado en:

Word - Cartas / Abril 2024.docx

Archivo guardado en
OneDrive - Familia / Finanzas 2024.xlsx

@ Integracion de herramientas ofimaticas para la vida personal y comunitaria

¥ PowerPoint
Presentacion para
Reunion Comunitaria

ag 3. Presentacion Comunitaria
“Manejo del Presuipesoto Familiar”

| COMO ORGANIZAR
LAS FINANZAS EN CASA
* Registra tus ingresos
| E + Controla tus gastos
+ Ahorra cada mes

53] Elementos visuales:
Gréficos  Consejos Tips Imégenes

Archivo en la nube:
Google Drive - Comunidad / Taller.pptx

Figura 27. Caso personal. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

7. Aplicaciones en marketing digital y redes sociales

El profesional de marketing digital no puede prescindir de las herramientas

ofimadticas.

Desde el informe de resultados de campaiias, hasta el disefio de presentaciones
para clientes, el dominio de estas herramientas se traduce en eficiencia, claridad y
profesionalismo. En este dmbito se requiere saber disefiar reportes en hojas de
cdlculo, desarrollar manuales de marca en procesadores de texto, y exponer

estrategias con apoyo visual.
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Ademds, al manejar datos reales provenientes de métricas sociales, se vuelve
indispensable transformar esa informacion en documentos comprensibles y
visuales.

APLICACIONES EN MARKETING DIGITAL Y REDES SOCIALES

Herramientas ofimaticas esenciales para
el profesional de marketing digital

El dominio de Excel, Word y PowerPoint facilita la creacién de reportes,
manuales y presentaciones claras y visuales, fundamentadas en métricas
reales extraidas de redes sociales.

B v > O o

% Excel % Word % PowerPoint
Informe de Resultados Manual de Identidad Presentacion Estrategica
de Campana y Marca

Informe Manual Presentacion
de Resultados de Identidad Estratégica

de Campana y Marca

- . | I MANUAL DE IDENTIDAD ESTRATEGIA

A\ REPORTE DE CANPARIA EN REDES SOCIALES || ‘ DE MARCA DE CONTENIDO

T B | PARA 2024

= —— Construye tu

B f,,/r/ s ('l : Identidad Q
st . | .
R LY | | —
METRICAS CLAVE * Logotipo T
e Colores

Alcance 320,000 « Tipografia exs24c3

Clics 14.200 o

Seguidores +2.500 2

ROI +45% -

= FORMEA S2V08 W2 Cautiva al cliente con
@¥, Ahorro: 5.620
W = i | " PowerPoint
@ Redacta y analiza en . @ Desarrolla con
5 i 3 | * PowerPoint — Clientes /

Excel — Clientes / | Word — Clientes / Estrategia_2024.pptx

Campana_Q1.exlsx Manual_Marca.docx

Q Excel, ﬁ Word - l: PowerPoint transforman la informacién
en documentos claros y visuales

Figura 28. Herramientas digitales. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)

8. Resumen del capitulo

Las herramientas ofimdticas no son unicamente instrumentos técnicos: son
extensiones del pensamiento organizado. Su uso estratégico permite desarrollar
procesos de comunicacion, andlisis y colaboracion que responden a las demandas
actuales de la sociedad digital.

Dominar estas herramientas no solo mejora el rendimiento académico, sino que
fortalece la empleabilidad y la capacidad de generar valor en cualquier entorno
profesional. El dominio de herramientas ofimdticas permite transformar ideas en
documentos organizados, datos en andlisis visuales y presentaciones en

55

Volver indice general



experiencias significativas. Ya no basta con conocer los programas: es necesario
aplicarlos con Idgica, creatividad y sentido profesional.

En un mundo interconectado, estas herramientas permiten trabajar en la nube,
colaborar en tiempo real y presentar resultados con impacto. Ser competente
ofimdticamente es ser capaz de pensar, comunicary construir valor con tecnologia.

Resumen del Capitulo

Las herramientas ofimaticas no son tnicamente instrumentos tecnicos:
son extensiones del pensamiento organizado.

SR
Transformar ideas en documentos organizados, 1
datos en analisis visuales y presentaciones

en experiencias significativas.

~—
Fortalecen la empleabilidad y la capacidad *F A/ 9
| "

de generar valor en cialquier entorno profesional. | I

Trabajar en la nube
y colaborar en tiempo real.

Ser competente ofimaticamente es
pensar, comunicar y construir valor con tecnologia.

Figura 29. Resumen capitulo. Nota: elaborado por el autor con IA (2026)
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RESOLUCION DE ARBITRAJE




2800
REDIIGEC

Red Internacional de Investigacion Galileo Ecuador
Registro SENESCYT Nro. REG-RED-22-0167

RED INTERNACIONAL DE INVESTIGACION GALILEO ECUADOR
RESOLUCION N° REDDIGEC 2026-0006
ASAMBLEA ORDINARIA N° 003

La Red Internacional de Investigacion Galileo Ecuador, registrada bajo el Nro. SENESCYT- REG-RED-22-0167;
en uso de las atribuciones que les confiere los articulos 3 y 5 de su estatuto:

CONSIDERANDO

Que en plan anual de funcionamiento de REDIIGEC, se contempla las funciones propias de las actividades de
investigacion como estrategia para el cumplimiento de su objeto social.

CONSIDERANDO

Que se ha solicitado el proceso de arbitraje por pares de expertos, mediante la técnica doble ciego,; de acuerdos
a los estdndares internacionales que rige la materia al siguiente: proyecto de investigacion / Producto(s)
educativo(s)-investigativo(s) / Prototipo(s) / Proyectos de investigacion o de naturaleza editorial; titulado:
COMPETENCIAS DIGITALES. MATERIAL BASICO DE LA MATERIA.

CONSIDERANDO

Que el Grupo de Investigacion “PDAL” Y “Cs. Administrativas”, “Educacion”; con competencias en el caso,
presentaron ante la instancia de la Coordinacion Académica el informe técnico pertinente y el mismo
recomendo la aprobacion para publicacion con aval de arbitraje, fomentando asi la produccién, promocion y
difusion investigativa, desde la rigurosidad cientifica.

CONSIDERANDO

Que es atribucion de esta instancia avalar las recomendaciones de las unidades operativas que conforman
REDIIGECy en todos sus capitulos internacionales, en relacion a los procesos de arbitraje por pares de expertos,
mediante la técnica doble ciego; en correspondencia a los estdndares internacionales que rigen la materia a:
proyectos de investigacion / Producto(s) educativo(s)-investigativo(s) / Prototipo(s) / Proyectos de
investigacion o de naturaleza editorial; de instancias académicas o cientificas que asi lo solicitan y de acuerdo
a la disponibilidad de grupos de investigacion asociados a esta red que posean las credenciales académicas
pertinentes entre sus miembros asociados.

CONSIDERANDO

Que la Red Internacional de Investigacion Galileo Ecuador, ha sido creada para la cooperacion cientifica y
tecnoldgica en el cumplimiento de su objeto social.

RESUELVE:
ARTICULO 1. Auspiciar y acompafdiar la aprobacién académica por pares de los Grupos de Investigacion con
competencia; en favor del desarrollo, investigacion y publicacion del prototipo: COMPETENCIAS DIGITALES.
MATERIAL BASICO DE LA MATERIA.
ARTICULO 2. Comuniquese a la Institucién solicitante. De su conocimiento y fines pertinentes.

Dado y firmado en Guayaquil, Ecuador; a los diecinueve dias del mes de marzo de dos mil veintiséis

BB ficmsde cioctzomiomente o
J FRANKLIN GERARDC DE
GREGORIO SALAS AULAR

Cadigo de verificacién Institucional
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