Consgjo Safperion resoLucioncs' e 1 1 0=19
’;Z/zw/w%uém/ OWdﬂﬁma PARAN A, 1 4 MAY 2019

e ‘_I':F-’ﬂtfff.‘ .;%)/m

VISTO:

El Expediente N° SO1: 866/2019 UADER_RECTORADO, referida a la
solicitud de aprobacién de Cursos comprendidos en el “Programa de Capacitacion
Permanente para personal Administrativo, Técnico y Personal de Servicios UADER”; y

CONSIDERANDO:

Que por Ordenanza “CS” N° 094 se crea el “Programa de Capacitacion
Permanente para Personal Administrativo, Técnico y Personal de Servicios UADER”, en el
ambito de la Secretaria de Gestion Técnica y Administrativa del Rectorado de la
Universidad Auténoma de Entre Rios.

Que la mencionada Secretaria presenta los siguientes Cursos: Gestionando el
talento humano en la administracion publica, Introduccién a la Instalacion de Sistema de
Alarma, Plan de prevencion de accidentes laborales y enfermedades profesionales, Google
Services, Google Service Geo, Recursos Digitales para la Comunicacion Institucional,
Taller de Ceremonial y Protocolo.

Que a f5. 65/66 interviene la direccién de asuntos académicos dependiente de
la Secretaria Académica de la Universidad informando que los cursos mencionados no se
Superponen con otras actividades académicas y se enmarcan en la normativa vigente
respecto de los Cursos de Formacién Permanente (Ord. “CS” 067).

Que los cursos mencionados tienen por objetivo desarrollar un plan de
formacién dirigido a los agentes de la Universidad con el fin de proporcionar capacitacién al
personal de la entidad, destacando sus aptitudes y destrezas, buscando la dignificacién y el
desarrollo humano integral del trabajador, que le permita crecer y a su vez mejorar la
calidad de los servicios provistos por esta casa de altos estudios a la Comunidad.-

C/ Que la Comision permanente de Asuntos Académicos del Consejo Superior,
en despacho de fecha 21 de marzo de 2019, recomienda que en los cursos que no presentan
fundamentacion de les requiera du complemento. que los que no explicitan si basta o no

evaluacion y el modo. Que se revisen los destinatarios segun a quienes va dirigido el curso.-
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Que el Consejo Superior en su segunda reunién ordinaria llevada a cabo el
dia 21 de marzo de 2019 en el Complejo Educativo Héctor y Sara Salas de Berisso, sede de
la Facultad de Ciencias de la Vida y la Salud en la localidad de Gualeguay (E.R.), resolvid
que vuelva para que se complete con lo solicitado por la comisién y se trate en la préxima
reunion.-

Que la Comision Permanente de Asuntos Académicos del Consejo Superior,
en despacho de fecha 24 de abril de 2019, que habiéndose completado los puntos
requeridos, recomienda aprobar los cursos comprendidos en el programa.

Que el Consejo Superior en la tercera reunién ordinaria de fecha 24 de abril
de 2019, llevada a cabo en el Centro de Convenciones de la Ciudad de Gualeguaychu,
Provincia de Entre Rios, resolvié por unanimidad de los presentes la aprobacion del
dictamen de la Comisién.

Que la competencia de este érgano para resolver actos administrativos en el
ambito de la universidad en uso pleno de la autonomia, segin lo normado en el articulo 269°
CP E.R. (La Universidad Provincial tiene plena autonomia. El Estado garantiza su autarquia
y gratuidad...) y en el articulo 14° incisos a) y n) de la Resolucion N° 1181/2001 del
Ministerio de Educacion de la Nacion, Estatuto Académico Provisorio de la Universidad
Auténoma de Entre Rios.

Por ello:

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS
RESUELVE:
ARTICULO 1°- Aprobar la propuesta de Cursos de Capacitacion en el marco del
C “Programa de Capacitacion Permanente para personal Administrativo, Técnico y Personal
de Servicios UADER” en el 4mbito de la Secretaria de Gestién Técnica y Administrativa
del Rectorado de la Universidad Auténoma de Entre Rios: - Gestionando el talento humano
en la administracion publica, - Introduccion a la Instalacion de Sistema de Alarma, - Plan de

prevencion de accidentes laborales y enfermedades profesionales, - Google Services,
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Google Service Geo, - Recursos Digitales para la Comunicacién Institucional y Taller de
Ceremonial y Protocolo, que como anexo tnico forma parte de la presente.

ARTICULO 2°.- Registrese, comuniquese, notifiquese a quienes corresponda y cumplido,

archivese.-
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ANEXO UNICO

GESTIONANDO EL TALENTO HUMANO
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

“

PROGRAMA DE CAPACITACION PERMANENTE

ENCARGADA DEL CURSO
Nombre/s: Verénica
Apellido/s: Odetti

Correo electronico: veronicaodettil3@gmail.com

INTRODUCCION

C, Actualmente nos encontramos inmersos en entornos complejos, cambiantes y dinamicos, y
la administracion publica, no se encuentra exenta de la determinacién que esto implica.
Teniendo en cuenta este aspecto resulta sustancial comprender como adquiere singularidad
en el contexto de la estructura universitaria, es decir, la relacion con un entorno tecnologico
creciente, la demanda de un servicio de excelencia, la inclusion y la perspectiva de género,
entre otros; consolidados en la estabilidad de la politica institucional que cobra vida en su
mision-vision-valores.
Los procesos que habilitan el ingreso, identidad y pertenencia a la administracién publica
universitaria, representan un aspecto nodal para la comprension y analisis de la funcién
publica a la par que permiten poner en discusion y reflexion la nocién de profesionalizacién
que hoy en entornos dindmicos, cambiantes y principalmente demandantes, ha adquirido el
primer plano de todas las miradas.
En la administracion publica plasmada en la estructura universitaria, gestionar, desarrollar y
gerenciar recursos humanos en forma eficiente conlleva desplegar procesos que inducen,
capacitan, profesionalizan y desarrollan el capital intangible mds importante de cualquier
organizacion, es decir, “aquello que no se ve”, que estd presente pero no es palpable, que le

otorga identidad y valor a cada organizacion, quienes hacen a la organizacion: los actores
organizacionales.
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FUNDAMENTACION

En el contexto de la modernizacién del Estado y de una gestién publica estratégica, la
gestion de recursos humanos se constituye como un 4rea central para el desarrollo
organizacional y para los productos y servicios que se aspira brindar, por lo cual la presente
propuesta pretende que los participantes logren aprender, asimilar, practicar y/o
perfeccionar las estrategias de desarrollo de los recursos humanos en el sector publico
comprendiendo la fijacion de politicas, practicas y sistemas de administracion y gestion
estatal centrados en el comportamiento humano en el trabajo y los parametros que
intervienen y lo condicionan, contextualizado cada aspecto a la estructura universitaria
propiamente dicha.

A partir de lo sefialado, el desarrollo del presente curso de formacién se propone el analisis
de la gestion de los recursos humanos anclado en la estructura de la Universidad Auténoma
de Entre Rios desde una mirada compleja y heterogénea, prestando especial atencion en la
innovacion Yy el aprendizaje organizacional.

OBJETIVO GENERAL
Comprender la complejidad e importancia de la gestion estratégica de los recursos
C humanos en el contexto de la estructura universitaria (UADER).

OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Distinguir los conceptos, estrategias y caracteristicas de 1os recursos humanos
en la administracion publica, insertos en la estructura universitaria de UADER.

® Investigar-indagar los comportamientos individuales y grupales de los
trabajadores y su impacto en la labor cotidiana.

® Analizar los procesos motivacionales, el grado de satisfaccidn/insatisfaccion
laboral, productividad y desempefio en el 4mbito laboral estatal universitario.

CONTENIDOS A DESARROLLAR

e Unidad 1. Administracion de RRHH en organizaciones estatales. Conceptos,
caracteristicas y falencias de la Administracién de RRHH en las organizaciones
publicas y en las estructuras universitarias. Estrategias de RRHH para lograr el
equilibrio: trabajador-tarea.

e Unidad 2. Comportamiento humano en el trabajo. Comportamientos individuales.
Compatibilidad entre personalidad, el hogar y los puestos de trabajo. Personas
adictas al trabajo. Comportamiento humano en el sector publico.

e Unidad 3 Los grupos de empleados estatales: equipos de mejora. Comportamiento
grupal. Roles en grupos de trabajo. Los equipos: conformacién, caracteristica y
clasificacion. Equipos autodirigidos e inter funcionales en la Universidad.

* Unidad 4. Satisfaccion y motivacion laboral: El rol crucial de la Satisfaccion laboral,

Motivacién: tipologias, procesos y teorias. Incentivos, Motivacién en el sector
universitario. Proceso motivacional
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PROPUESTA METODOLOGICA

La consecucion de los objetivos antes detallados requiere de la planificacion y organizacion
de los contenidos, del material bibliografico y principalmente de las técnicas de ensefianza-
aprendizaje que se desplegaran a lo largo del cursado, propiciando siempre una
comunicacion efectiva, dindmica y de retroalimentacién entre coordinador y participantes.

Se busca limitar al minimo las clases expositivas ya que, si bien resulta eficaz para presentar
un tema, brindar informacion, es a través de la experiencia practica donde el participante
puede apropiarse operativamente de los conocimientos.

Luego de presentado el esquema general de cada tema y aclaradas las estructuras
conceptuales mds complejas, se utilizan distintas técnicas grupales que apuntan
fundamentalmente transformar a cada participante en sujeto activo, aprendiendo a organizar
y emplear los conocimientos, para lo cual se prevén encuentros semanales que incluyen
breves exposiciones tedricas de cada unidad tematica, debates, puestas en comun,
elaboracion de trabajos individuales y grupales, anélisis de documentos, dindmicas grupales
y actividades de reflexion sobre las experiencias realizadas.

Las técnicas de pequefios grupos de discusién, se van insertando armonicamente en las
distintas clases, ya que al ser eminentemente participativas requieren que cada participante
emita opiniones, las fundamente y las defienda, desarrollando habilidades y actitudes para el
trabajo en grupo y capacitindolo para la toma de decisiones. Para estas técnicas grupales se
utilizan como "disparadores" planteos breves de situaciones problematicas, articulos
periodisticos y videos educativos.

MODALIDADES DE EVALUACION

Para la aprobacion y certificacién del presente curso los participantes deberan participar y
desarrollar  distintas actividades, tales como analisis y resoluciéon de casos, ejercicios

practicos de investigacién y desarrollo, ejercicios practicos con consignas especificas y la
presentacion del trabajo final integrador.

El trabajo final integrador consta de una propuesta de implementacion de los contenidos
aprehendidos al drea de trabajo en que se desempefian, el mismo puede ser de caracter
individual o grupal (hasta 5 integrantes)

Los Criterios de evaluacion serén los siguientes:

Complejidad y pertinencia del material aportado.

Jerarquizacion de los conceptos centrales en relacion con los restantes.

Riqueza de matices y articulacién que se lleva a cabo en el desarrollo del tema.
Caracteristicas que tiene la descripcion del acontecimiento narrado,

Calidad de la fundamentacion que sostiene el analisis: sustentado en el material y
articulado con las nociones teéricas elegidas.

® Coherencia y claridad expositiva.
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DESTINATARIOS/AS

Trabajadores de la Universidad Auténoma de Entre Rios.

DURACION

Se estima una duracién de dos meses, con una carga horaria de 3 horas semanales
presenciales, es decir, un total de 24 horas totales.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia obligatoria

Odetti, Veronica (2016). Politicas de ingresos, concursos, cobertura de vacantes e
induccion. Diferentes legislaciones. Perfiles de empleados publicos en la diversidad
jurisdiccional estatal. Apunte de Catedra.

Longo, Francisco (2009) . Mérito y flexibilidad: La gestion de las personas en las
organizaciones del sector publico. Cap.1 Ed. Paidés. Bs As.

GORE, Ernesto (1997). Equipos en la practica. Consejo Provincial de la Funcién
Publica.

Verénica Odetti (2018). Satisfaccién y motivacion laboral en el sector publico.
Apuntes de catedra.

Bibliografia de consulta

Aguirre, Alfredo Guth (2001) Reclutamiento, Seleccién e integracion de recursos
humanos. México.

Chiavenato, Aldalberto (1988) Administracién de Recursos Humanos, Editorial
Atlas S.A., sc.

Chiavenato, Adalberto.(2000). Administracién de recursos humanos.. Editorial: Mc
Graw-Hill Interamericana. Colombia.

Zully Gonzélez (2001). El proceso de reclutamiento y seleccion.

DOCUMENTO N° 7, (2006) “Diagnéstico sobre la relacién de empleo publico en la
provincia de Buenos Aires”. 1ra. ASAMBLEA 2006. Asamblea Nacional del
Consejo Federal de funcion publica (Cofefu) -La Plata.
http:;’fwww.sgn.,czov.arfc0ntenidosz’cofeﬁmfdocumentosx’docleiagnostico sobre_la_r
elacion_de_empleo_publico_en la pcia.pdf

GORE, Ernesto (1997). Las organizaciones y la formacién del capital humano.
Consejo Provincial de la Funcién Publica.




‘Igzm;gy'o aprercor

resoruconcs'ne § 1 0=19

KDZJ)?(}M?WM'&/W/ f’?.@%fffo'/m»m

de Cntre Rbos

Oscar Oszlak (2002) “Profesionalizacion de la funcién publica en el marco de la
nueva gestion publica” Trabajo presentado en la IV Reunién de Ministros de la
Administracion Publica y Reforma del Estado, Santo Domingo, Republica
Dominicana https://www.concursar.gob.ar/

lacoviello, Mercedes y Zuvanic, Laura. (2006). Desarrollo e integracion de las
gestiones de recursos humanos en los Estados Latinoamericanos. Doc. aportes adm.
publica gest. estatal [online]. Disponible en:
<http:fz’www.sciclo.org.arfscielo.php?script=sci_arttext&pid=$ 1851-
37272006000100002&Ing=es&nrm=iso>. ISSN 1851-3727.

Longo, Francisco (2002): "Marco analitico para el diagnoéstico institucional de
sistemas de servicio civil". Documentos de la Tercera Reunién de la Red de Gestion
Plblica y Transparencia, Washington DC, Noviembre 14-15. Incluido como
Capitulo I en Echebarria, K. (Ed.) Informe sobre la situacion del servicio civil en
América Latina. BID. Didlogo Regional de Politica. Red de Gestién y Transparencia
de la Politica Plblica. Departamento de Integracién y Programas Regionales.
Departamento de Desarrollo Sostenible. Washington, DC.

Saccone Irene (2008) XIII Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del
Estado y de la Administracion Publica, Buenos Aires, Argentina, 4 - 7 nov.




%bﬁ,‘;g{b‘- H, hertor

rResoLucioNn“cs*N { 1 0—-1 9

'?/)aémmc'(/aa( CHloddnoma
e %":ﬂ-/fé‘ :%’/m

INTRODUCCION A LA INSTALACION DE SISTEMAS DE ALARMA
%

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA:

La propuesta tiene como finalidad favorecer al aprendizaje para la instalacion de sistemas de
alarma electrdnicos.

Se desea acercar conocimientos basicos, tedricos / practicos, necesarios para la uso,
implementacion y configuracién de dispositivos de alarma, tanto para uso residencial como
comercial.

C DESTINATARIOS:

Personal administrativo y de mantenimiento con tareas afines.

OBJETIVO GENERAL

e Capacitar, informar y discutir sobre nuevas tecnologias en seguridad electronica.
Aumentar el conocimiento general a partir del desarrollo de nuevas capacidades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

® Aprender de los nuevos avances de las tecnologias en seguridad electronica.
® Adquirir el vocabulario especifico.

® Introducir a la instalacién y configuracién centrales de alarma, sensores, sirenas,
teclados y demads dispositivos anexos.

® Comparar técnicamente los diversos servicios, dispositivos y sus prestaciones.
® Instalar, implementar y configurar un sistema modelo funcional.

DURACION

Se prevén 8 hs. de reloj, en un Total 4 encuentros de 2 hs. reloj cada uno. Posibilidad de
fraccionarlo en médulos parciales.

METODOLOGIA

El sistema de trabajo es fundamentalmente dindmico, prictico y personalizado, apoyado en
informacién técnica teérica mediante presentacion y practica sobre los dispositivos.
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CONTENIDOS A DESARROLLAR

Funcionamiento de un sistema de alarma

Sistema basico para una vivienda estandar
Vivienda en construccion

Locales comerciales, administrativos y oficinas
Las Conexiones

Los diferentes cableados

Sistemas Inalambricos

Detonaciones y alarmas

Falsas alarmas - causas mas frecuentes

Elementos de deteccion

Detectores Perimetrales

Sensores Magnéticos de apertura
Detector perimetral de rotura de cristal
Detectores Infrarrojos pasivos
Pulsadores de aviso

Detectores de humo

Detectores Perimetrales de Exterior
Barreras infrarrojas Exteriores
Infrarrojos exteriores

Elementos de Procesamiento y Control

La central de Alarma

La bateria

El Teclado de comando
Controles remotos de llavero
Receptores Inalambricos
Expansores de zonas

Programacion de los sistemas de alarma

La programacion del usuario

La programacion del instalador

Las zonas

Los tiempos del sistema

Armado y desarmado de un sistema de alarma

resoLucion<cs'ne {1 0=19
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Elementos de aviso

Aviso local

Instalacion sirena Exterior / interior
Llamador telefonico

Monitoreo de alarmas

Monitoreo telefonico

Monitoreo Inalambrico

Monitoreo con GPRS

La instalacion

La ubicacion de la central de alarma
Tendido de cafierias cables y conexiones
Cableado. Cantidad de pares.

Ubicacion de los sensores

Conexiones de los sensores a la central
Diagramas y Planos

Mantenimientos del sistema de alarma

Q BIBLIOGRAFIA:

® Manuales de equipamiento especifico. Paradox, DSC, Alonso, X28.
® Revista Especializada Negocios de Seguridad. Disponible en: http://www.rnds.com.ar/
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Plan de Prevencion de Accidentes Laborales
y Enfermedades Profesionales.

m
P

ROGRAMA DE CAPACITACION PERMANENTE

ENCARGADO DEL CURSO
Nombre/s: Hugo José
Apellido/s: Cepellotti
CUIT/CUIL: 20-29723261-5
C Telefono de Contacto: +54 0343 4661256

Correo Electrénico: heepellotti@gmail.com

FUNDAMENTACION

Toda actividad presenta riesgos y es por ello que el trabajador debe conocerlos, procurando
eliminar las conductas inseguras y controlar e informar sobre las condiciones de trabajo
riesgosas, con la finalidad de lograr un ambiente de trabajo seguro a la hora de desempefiar
sus tareas habituales.

La capacitacion es considerada como un proceso, en que se utiliza un procedimiento
planeado, sistemético y organizado, que comprende un conjunto de acciones educativas y

administrativas orientadas al cambio y mejoramiento de conocimientos, habilidades y
actitudes del personal.

Con la Creacion del Programa de Capacitacién Permanente para el personal de la
Universidad (Ordenanza “CS” N° 094) nos permite presentar diferentes esquemas de
capacitacion para brindar al personal, herramientas operativas a la hora de poner en
practicas las acciones concretas del trabajo, con el fin primordial de preservar y conservar la
salud y la seguridad ocupacional.

Reglamentacion de la Ley N° 19.587, aprobada por Decreto N° 351/79 - TITULO VII —
CAPITULO 21- Capacitacién —

e Articulo 208. — Todo establecimiento estara obligado a capacitar a su personal en
materia de higiene y seguridad, en prevencién de enfermedades profesionales y de
accidentes del trabajo, de acuerdo a las caracteristicas Y riesgos propios, generales y
especificos de las tareas que desempeiia.

® Articulo 209. — La capacitaciéon del personal deberd efectuarse por medio de
conferencias, cursos, seminarios, clases y se complementaran con material educativo

grafico, medios audiovisuales, avisos y carteles que indiquen medidas de higiene y
seguridad.

12
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Articulo 210. — Recibirdn capacitacién en materia de higiene y seguridad y
medicina del trabajo, todos los sectores del establecimiento en sus distintos niveles:

- Nivel superior (direccion, gerencias y jefaturas).

- Nivel intermedio (supervision de lineas y encargados).

- Nivel operativo (trabajador de produccién y administrativo).
Articulo 211. — Todo establecimiento planificard en forma anual programas de
capacitacion para los distintos niveles, los cuales deberin ser presentados a la
autoridad de aplicacion, a su solicitud.
Articulo 212. — Los planes anuales de capacitacion serén programados y
desarrollados por los Servicios de Medicina, Higiene y Seguridad en el Trabajo en
las dreas de su competencia.
Articulo 213. — Todo establecimiento debera entregar, por escrito a su personal, las
medidas preventivas tendientes a evitar las enfermedades profesionales y accidentes
del trabajo.
Articulo 214. — La autoridad nacional competente podra, en los establecimientos y
fuera de ellos y por los diferentes medios de difusién, realizar campafias educativas e
informativas con la finalidad de disminuir o evitar las enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un plan de capacitaciones, con el objetivo de transmitir a los trabajadores de la
Universidad, hébitos y costumbres libres de riesgos, con el fin primordial de evitar o
minimizar los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales. Persiguiendo
fortalecer una actitud positiva en el correcto desarrollo de sus tareas y finalmente, que lo

aprendido permanezca en el tiempo, y se transformen en buenas practicas para los
trabajadores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer la normatividad legal vigente, en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Entender sobre las condiciones seguras y conductas seguras de trabajo.

Reconocer los riesgos de exposicion por las actividades laborales.

Conocer sobre temas relacionados a la prevencion de accidentes y enfermedades
profesionales derivadas del trabajo.

Instruir en protocolos de accién frente a determinados siniestros (incendios, fugas,
etc.)

CONTENIDOS A DESARROLLAR

Los temas a desarrollar, han sido diagramados en funcién de la siniestralidad laboral
evaluada.

13
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® Introduccion a la Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo, Ley 19587/72— PEN -
Ley 24557/96 de Riesgos de Trabajo — PEN - Decreto 351/79 — Reglamentacién de
la ley 19587/72 — PEN- Definiciones.

® Prevencion de accidentes in itinere

® Prevencion de Riesgos generales en el ambiente de trabajo: Orden y limpieza -
Riesgo eléctrico — Prevencion de Golpes y caidas - Uso correcto de la voz - Riesgos
en oficinas — Uso y mantenimiento correcto de elementos de proteccién personal —
Prevencion y Control de Incendios / Rol de emergencias y Plan de evacuacion

C/ aprobado por Resoluciéon CS N° 454/17.

PROPUESTA METODOLOGICA

Los talleres se desarrollaran con modalidad presencial, llevando a cabo un proceso de
enseflanza/aprendizaje, realizando  actividades  teéricas - practicas/dinamicas.
Ejemplificando con lo cotidiano, llevando las experiencias al &mbito de trabajo habitual, con
una evaluacion final de los temas desarrollados.

DESTINATARIOS/AS Y CUPOS

Personal dependiente de la Universidad. La capacidad est4 sujeta a la capacidad del espacio

fisico que se disponga. Se debe disponer de un aula/auditorio con caracteristicas para dictar
el taller, equipado con cafién proyector.

DURACION

El taller de capacitacion esta pensado para ser desarrollado en una Jjornada laboral, dividido
en dos médulos de 2 horas cada uno, la primera etapa con el desarrollo tedrico de
Introduccién a la Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo - Prevencién de accidentes in
itinere y Prevencion de Riesgos generales en el ambiente de trabajo, y una segunda etapa

mas practica y dindmica con el desarrollo y organizacién del Rol de emergencias y Plan de
evacuacion.

EVALUACION

Nuestra propuesta es que la evaluacién se centre en ser una ayuda para que el estudiante
siga aprendiendo, y ademds ayude a mejorar las formas de ensefianza-aprendizaje.

En la evaluacion, trataremos de detectar si los estudiante, luego de la capacitacion, logran
dominan ciertos conocimientos, manejan ciertos procedimientos y sostener determinados
conceptos, importante para quien ha realizado la capacitacion y la evaluacion.

Presentaremos consignas de trabajo al inicio curso, iremos evaluando durante el cursado en
diferentes etapas, haremos preguntas en el curso que deberan ser contestadas de forma oral.

Al finalizar, entregaremos formularios con preguntas, en donde evaluaremos, segin las
respuestas, el en nivel de conocimientos adquirido durante la Capacitacion.
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GOOGLE SERVICES
PROGRAMA DE CAPACITACION PERMANENTE

ENCARGADOS DEL CURSO

Maitén Maria Gonzalez Markocich

Nahuel Nicolas Gonzalez

Teléfono de Contacto: 0343-154061051

Correo Electronico: maitenmgonzalez@outlook.com

C nahul23go@gmail.com

DESCRIPCION DEL CURSO

Curso presencial y practico basico de Google Services donde se ensefiara a utilizar las
herramientas de Google para trabajar en la nube.

Permite gestionar el correo electronico de su dominio con las mismas herramientas de
Gmail, calendario en linea (Google Calendar), almacenamiento y ediciéon de archivos
también en linea (Google Drive y Google Docs) y contactos (Google Contact).

FUNDAMENTACION

Se ha observado en la sociedad que muchos de sus habitantes han hecho de las nuevas
tecnologias un mal uso o abuso, principalmente en torno a las popularidad que han tenido
las redes sociales, como por ejemplo Facebook. Esto en muchos casos no les ha permitido ir
mas alld y desarrollar la capacidad de explorar e incorporar nuevas herramientas para
disefiar soluciones apropiadas e innovadoras a diversos aspectos y problemas cotidianos,

quedando en evidencia en muchos casos frente a estas tecnologias como verdaderos
“analfabetos digitales”.

En pro de aportar esfuerzos en la disminucion de la “brecha digital”, enriquecemos nuestro
abanico de herramientas didécticas, promoviendo la discusion y el trabajo colaborativo a
través de las posibilidades que nos brindan las herramientas que podemos incorporar y usar
como una alternativa la suite de productos “Google Services”.

OBJETIVO GENERAL

Los participantes aprenderdn a manejar correctamente las principales herramientas de
Google en la nube como Correo Electronico, Calendario, Almacenamiento de todo tipo de
archivos y todo el paquete ofimético de Google, también se verd cémo a partir de la
posibilidad que nos brinda Google Inc. podemos trabajar en linea y al mismo tiempo con un
grupo de personas sobre un archivo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

® Los participantes aprenderén a manejar correctamente las principales herramientas
de Google en la nube como Gmail, Calendar, Drive y todo el paquete ofimatico de
Google Docs para crear y editar documentos.
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® Se enseflard a compartir archivos en la nube y coémo controlar los permisos, la

privacidad y la seguridad para trabajar online con tus compafieros o el grupo de su
empresa.

CONTENIDOS A DESARROLLAR
e MODULO I: Google Gmail y Google Contact.
e MODULO 2: Google Calendar.

[\/ e MODULO 3: Google Drive y Google Docs.
PROPUESTA METODOLOGICA
GOOGLE APPS

Google Gmail

*Aprender la interfaz de Gmail y Contactos.

*Personalizar Gmail a su forma de trabajar diariamente.

*Enviar, recibir y organizar su correo.

*Utilizar la bisqueda de Gmail de forma efectiva asi como sus filtros.
*Crear y manejar sus contactos.

*Activar cuentas delegadas.

*Aplicaciones de Google Chrome para Gmail.

*Crear Firmas..

*Crear Respuestas rapidas.

*Crear respuestas predefinidos.

Google Contact

*Crear contacto.

*Eliminar contacto.
*Modificar contacto.
*Crear Grupos de contacto.

Google Calendar

*Aprender la interfaz de Calendar.

*Crear eventos en Calendar.

*Crear, compartir o publicar calendarios.

*Organizar conferencias online con Google Hangouts.
*Aplicaciones de Google Chrome para Google Calendar.

Google Drive

*Aprender la interfaz de Google Drive.
*Instalar y utilizar Google Drive en su ordenador.
*Crear, importar y compartir sus documentos y videos.

16
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asi como las herramientas graficas para desarrollo de pequefios proyecto, y la
geolocalizacion de diferentes sitios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Aprender a manejar la herramienta Hangout para utilizarla como alternativa de
Skype para el uso de videollamadas y mensajes instantdneos parecidos a WhatsApp.

® Los participantes aprenderan a manejar correctamente las principales herramientas
de Google en la nube G Drive, Google Docs y diferentes complementos entre ellos
Autocrat para generar certificados o archivos a partir de una plantilla pre-creada por
un usuario

® Se ensefiard crear un canal de Youtube y administrarlo para cargar videos
compartirlos.

® Se ensefiard a crear una pagina web sencilla, para que en ellas cada participante
tenga la libertad de modificarla, y gestionarla para que se adapte a sus necesidades

® Buscar direcciones, calles, lugares y negocios de cualquier pais y como llegar a
ellos.

® Aprender a trabajar colaborativamente con las herramientas geograficas de Google.
CONTENIDOS A DESARROLLAR

e MODULO I: Google Hangout.

® MODULO 2: Google Drive y Google Docs.

e MODULO 3: Complementos de Google Docs.
® MODULO 4: Google Maps y Google Earth.

PROPUESTA METODOLOGICA
Google Hangout

*Crear una cuenta de Google si procede.

*Los pasos a seguir para crear un perfil de Google+.
*Conocer y dar a conocer las multiples ventajas de tener un perfil de Google+.
*Crear un canal de YouTube.

*Participar en una sesioén de Hangout.

*Compartir una ventana en un Hangout.

*Usar las aplicaciones mas comunes de Google Hangout.
*Instalar aplicaciones nuevas a Hangout y hacer uso de ellas.
*Convocar una sesién de Hangout privada o en vivo.

*Crear una sesion de Hangout privada.

*Crear una sesion de Hangout publica.

*Invitar a usuarios a una sesién de Hangout.

*Moderar una sesion de Hangout.
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Google Drive

*Consejos y trucos para sacar el méximo partido a las Hojas de Calculo.
*Instalar complementos para Docs
*Aplicaciones de Google Chrome para Google Drive.

Google Docs

*;,Qué es un Add-On?

*Caracteristicas los complementos.

*;,Que es Autocrat?.

*Creacion de plantillas

*Creacion de un Trigger o lanzador para las plantillas creadas.
*Creacion de Certificados o archivos con formato especifico.
*Enviar certificados a sus destinatarios.

Google Sites

*Aprender la interfaz de Google Sites.

*Configurar la plantilla de su Site.

*Crear, compartir y editar su sitio.

Personalizar la interfaz de su sitio para que se asemeje a la imagen de su organizacion.

GOOGLE GEO

Google Maps

*(Qué es Google Maps?

*Formas de visualizacion de un mapa: vista satélite, relieve y mapa.
*Visualizacion de fotos y articulos.

*Zoom y desplazamiento.

*Busqueda de mapas.

*Creacion de mapas nuevos.

*Rutas.

*Otras aplicaciones para Google Maps.
*Marcadores de posicion, lineas y poligonos.
*Edicion de mapas.

*Envio de mapas por correo electronico.
*Enlazar mapas.

Impresion de mapas.

Google Earth

* (Qué es Google Earth?

*Descarga ¢ instalacion de Google Earth en el ordenador.
*Busqueda de lugares.

*Medicion de distancia entre dos puntos.

*Trazado de perfiles de elevacion.
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*Marcar puntos importantes.

Busqueda de informacion sobre lugares especificos.

*Crear mapas tematicos y personalizados a través de puntos, lineas y poligonos.
*Superponer imédgenes en Google Earth.

*Crear tours virtuales.

*Publicar en la web.

DESTINATARIOS/AS

El publico objetivo de este curso son los trabajadores Administrativos, Técnicos y de
Servicios Generales de Uader que deseen ampliar sus conocimientos en el manejo de
Google Docs, Google Drive, Google Maps y Google Earth .

INSTANCIA DE EVALUACION

Se contaréd con una instancia de evaluacién en forma de trabajo préactico donde el alumnado

debera resolver situaciones que se dan en la vida cotidiana laboral, utilizando lo aprendido
durante el cursado.

DURACION
e MODULO 1: Una clase de 2 horas.
e MODULO 2: Una clase de 2 horas.
e MODULO 3: Una clases de 2 horas.
e MODULO 4: Una clase de 2 horas.

21



Consgo Sfiorion resoLucion“csne § 1 0=19

’O?/ozo}wmh/aa( f“:q(:z&fawma
de Cndre Pdos

*Acceder y editar sus documentos desde otros dispositivos.

Google Docs

*,Qué es el Google Docs?
*Caracteristicas de Google Docs.
*Inicio de sesidn.

*Bandeja de entrada.

*Creacion de documentos nuevos.
*Desde mi equipo.

*Desde Google Docs.

*Compartir y editar en tiempo real.
*Compartir archivos.

*Guardar y ordenar documentos.

DESTINATARIOS/AS

El publico objetivo de este curso son los trabajadores Administrativos, Técnicos y de
Servicios Generales de Uader que deseen ampliar sus conocimientos en el manejo de
(\ Google Docs, Google Drive, Google Maps y Google Earth .

INSTANCIA DE EVALUACION

Se contard con una instancia de evaluacion en forma de trabajo practico, donde el alumnado

debera resolver situaciones que se dan en la vida cotidiana laboral utilizando lo aprendido
durante el cursado.

DURACION
e MODULO I: Dos clases de 2 horas.
e MODULO 2: Una clase de 2 horas.
e MODULO 3: Una clase de 2 horas.

17
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GOOGLE SERVICE - GEO

PROGRAMA DE CAPACITACION PERMANENTE

ENCARGADOS DEL CURSO
Maitén Maria Gonzalez Markocich
Nahuel Nicolas Gonzalez

Teléfono de Contacto: 0343-154061051

Correo Electronico: maitenmgonzalez@outlook.com

nahul23go@gmail.com

DESCRIPCION DEL CURSO

Curso presencial y préctico avanzado de Google Service y Google GEO donde se ensefiara a
utilizar las herramientas de Google para trabajar en la nube y utilizacién de las herramientas
de Geolocalizacion.

Permite gestionar el sistema de mensajeria instantanea entre miembros de una organizacion
o red (Google Hangouts), creaciéon de notas o recordatorios con alarmas (Google Keep),
creacion y edicién de archivos con caracteristicas avanzadas (Google Docs y add-on) y
creacion de sitios web tipo Wiki (Google Sites).

FUNDAMENTACION

Se ha observado en la sociedad que muchos de sus habitantes han hecho de las nuevas
tecnologias un mal uso o abuso, principalmente en torno a las multiples posibilidades que
brindan las redes sociales, como por ejemplo Facebook. Esto en muchos casos no les ha
permitido ir més alld y desarrollar la capacidad de explorar e incorporar nuevas
herramientas para disefiar soluciones apropiadas e innovadoras a diversos aspectos y
problemas cotidianos, quedando en evidencia en muchos casos frente a estas tecnologias
como verdaderos “analfabetos digitales”.

En pro de aportar esfuerzos en la disminucién de la “brecha digital”, enriquecemos nuestro
abanico de herramientas didécticas, promoviendo la discusion y el trabajo colaborativo a
través de las posibilidades que nos brindan las herramientas y entornos web 2.0, es que
podemos incorporar y usar como una alternativa la suite de productos “Google Apps”.

OBJETIVO GENERAL

Los participantes aprenderan a manejar de manera mas apropiada las principales
herramientas de Google en la nube Drive y Google Docs y complementos adicionales para
mejorar nuestros archivos o generar otros, manejo y administracion de un canal de Youtube,
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Recursos Digitales para la Comunicacién Institucional
M

Responsable:

Lic. Juan Martin Basgall
20-24958678-1

0343 154 602129

basgall.juanmartin@uader.edu.ar
DESCRIPCION

El taller consistird en una serie de encuentros presenciales y virtuales donde se trabajaran
aspectos de la comunicacion institucional, para dotar a los y las participantes de recursos y
herramientas que les permitan desarrollar estrategias de difusion y visibilizacién de la tarea
que realizan, en forma adecuada, clara y con criterios profesionales.

FUNDAMENTACION

La creciente diversificacion de actividades de la Universidad, en sus funciones esenciales de
docencia, investigacion y extension, pero también en cuanto a otras instancias de gestion,
administracion y todo lo relacionado a su funcionamiento, requieren un tratamiento
particular de la informacion institucional y de los procesos de comunicacion implicados en
cada una de ellas.

La Secretaria de Comunicacion (SecCom) es el 4mbito responsable de gestionar y
administrar espacios para la difusion de la actividad universitaria, procurando su
trascendencia en la esfera publica y en la propia comunidad ligada a la institucion. Por ello,
debe mantener un vinculo fluido con las distintas 4reas de trabajo, especialmente las que
llevan a cabo acciones que requieren del contacto con publicos.

En este sentido, muchas veces excede el alcance o las posibilidades de la SecCom de
desarrollar estrategias precisas y especificas para todas y cada una de esas 4reas.

Puntualmente, en términos de la comunicacién a través de las diversas formas que ofrece
internet, hay limitaciones para un trabajo de la Universidad m4s abarcativo y orientado
hacia las necesidades y requerimientos de los distintos publicos.

Por ello, se vuelve indispensable quecada espacio de trabajo pueda encontrar —bajo la
coordinacion criteriosa de la SecCom- maneras de abordar lo comunicacional, en el marco

de una politica universitaria y no como mera intuicién de quien ejecuta o reproduce la
comunicacion.

OBJETIVOS GENERALES

I Introducir a los y las participantes del taller en los diferentes aspectos que contempla
la comunicacion institucional.

2. Dotar de recursos, herramientas, criterios y técnicas para el desarrollo adecuado de
acciones y estrategias de difusién y visibilizacién de su tarea ante diversos publicos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Configurar espacios de comunicacion en el sitio http://uader.edu.ar para su gestion y
administracion, en complemento con el uso de redes sociales.

2. Configurar un plan de produccion de contenidos de prensa, graficos, sonoros y
visuales, para su circulacion a través de diferentes medios y soportes.

CONTENIDOS

l. Aproximaciones a una definicién de la comunicacién institucional. Las tareas
inherentes a prensa y difusion. La comunicacién en la web y las redes. La
construccion de sentido y la gestion de “recursos intangibles”.

2. Qué es un discurso. Elementos para una buena redaccion. Noticias: cronicas,

anuncios, convocatorias. La edicién de textos.

Elementos graficos y visuales para la web.

La administracion de contenidos via WordPress.

Actualizacidn: otros recursos digitales para la interaccion.
C 6. Organizacion y archivo. Informe de la tarea.

PROPUESTA METODOLOGICA

Se proponen 3 encuentros presenciales grupales, a razén de uno por mes, de 2 horas de
duracion cada uno. Se sugiere un maximo de 15 personas. En cada encuentro se abordaran
dos de los puntos consignados en los contenidos. La modalidad ser4 una breve exposicion
del coordinador, con propuestas para trabajar en conversatorio y muestras en pantalla,
promoviendo la participacion oral de los asistentes, a partir de hacer hincapié en la tarea
cotidiana de cada uno.

i

Luego de cada encuentro presencial, se propone —a la semana siguiente- un taller virtual
grupal utilizando el recurso http://vc.uader.edu.ar/b ofrecido por la Direccion de
Informética, de 1 hora de duracién.Alli el coordinador trabajara aspectos practicos
acordados previamente.

En la tercera semana se propone un espacio de tutoria o acompafiamiento particular para
cada participante, bajo modalidad a coordinar en cada caso (presencial o virtual).

La cuarta semana quedaré libre para preparar el encuentro presencial siguiente.

En todos los casos, ademas del coordinador podran intervenir especialistas de la Secretaria
de Comunicacion para profundizar en los temas abordados.

INSTANCIA DE EVALUACION

A los fines de evaluar los contenidos desarrollados, se propondra como cierre del taller el
disefio de un proyecto de pagina web, aplicable al sitio http://uader.edu.ar, en el cual
deberan plasmarse los recursos de comunicacién abordados y un plan de trabajo con
estrategias y plazos. Este ultimo, podra desarrollarse con el acompaniamiento de la

Secretaria de Comunicacion durante la segunda mitad del afio, para avanzar en el desarrollo
y concrecion de esa pagina.
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El cronograma sugerido es:

Lunes 29/4 | 10:00 | Encuentro presencial 1

Jueves 2/5 | 16:00 | Encuentro virtual 1

Miércoles 8/5 | 8:00 a 12:00 | Espacio para tutoria
Miércoles 22/5 | 10:00 | Encuentro presencial 2
Miércoles 29/5 | 10:00 | Encuentro virtual 2

Miercoles 5/6 | 8:00 a 12:00 | Espacio para tutoria
Miércoles 19/6 | 10:00 | Encuentro presencial 3
Miércoles 26/6 | 10:00 | Encuentro virtual 3

Espacios de tutoria a convenir hasta el receso invernal.

DESTINATARIOS

Personal administrativo y técnico/profesional que se desempeiie en 4reas dependientes de
Rectorado (no es una capacitacion abierta en esta primera instancia al resto de las
dependencias de la Universidad).

Se priorizard la participacién de la mayor cantidad de 4reas posibles.

No se requieren conocimientos previos en materia de comunicacion, sélo el manejo de los

programas habituales de PC, navegacion por internet y aplicaciones de celular mas
frecuentes.

Se recomienda la invitacion especial a los siguientes espacios:

- Cooperacion y Relaciones Internacionales
- Ceremonial y Protocolo

- Secretaria Académica

- Deportes | Bienestar Estudiantil

- Servicios Estudiantiles | Bienestar Estudiantil
- Posgrado | Ciencia y Técnica

- Scientialnterfluvius | Ciencia y Técnica

- Bienestar No Docente | Administrativa

- Cultura | SICCT

- Proyectos | SICCT

- Convenios | SICCT

- Adultos Mayores | SICCT

- Capacitaciones | SICCT

- Economia Social | SICCT

- Programa Género | SICCT

24



Consgo Sforion resoLucioncs'we {1 0=19

"'?/ﬂf;m?z}wau{ C“-?V/I;Jo’f}wmz(z
do Endre Wi

Taller de Ceremonial y Protocolo

“
PROGRAMA DE CAPACITACION PERMANENTE

ENCARGADO/A DEL CURSO
Nombre/s: Mariana

Apellido/s: Madariaga

Teléfono de Contacto: 0343155123433

Correo Electrénico: madariagamariana@yahoo.com.ar — Alternativo:
ceremonial@uader.edu.ar

DESCRIPCION DEL CURSO

La propuesta de este curso es brindar capacitacién en Ceremonial y Protocolo para los
trabajadores de distintas areas de UADER, especialmente a los que por su funciones estan
vinculados a la realizacion de actos (servicios generales, comunicacion, secretarios privados

de funcionarios, etc.).

Si bien esta disciplina puede ser abordada desde multiples perspectivas: historica, legal,
comparada, etc; este Curso - Taller hard un recorrido por estas aristas para luego
concentrarse desde un enfoque practico en conocimientos especificos para un mejor
desempefio de la actividad en lo concreto de esta Universidad.

A través de los encuentros en el cursado buscaremos la incorporacion de conocimientos y
precisiones sobre cuestiones generales para enmarcar esta tarea no sélo como un hecho
administrativo sino més bien como una herramienta de comunicacién: un mensaje de la
institucion a sus diferentes publicos.

Esta propuesta busca poner al alcance de los interesados determinados conceptos y nociones
generales, para que sean apropiados por los participantes como un modo de gestion
especifico de cara a las actividades de esta UADER.

FUNDAMENTACION

\\ Desde tiempos inmemoriales, la humanidad ha buscado y promovido espacios vy
\ \ metodologias que le posibiliten crear, mantener y desarrollar sus diferentes vinculos dentro
y fuera de su misma cultura, en el marco de la organizacion social de cada época.

Estos modos consensuados, han gestado usos y costumbres que en determinados contextos,
suscitaron el surgimiento de acuerdos, normas y leyes que marcaron ordenamientos para una
mejor organizacion en la realizacion de un acontecimiento.

De este modo, se planteara al Ceremonial y Protocolo como una herramienta de gestion y
comunicacion, que lejos de imponer mecanismos rigidos que encorsete a las personas, les
permitird un modo de desenvolverse en la actividad, velando ademas por cuestiones del
entorno. Esta disciplina promueve un modo de proceder armonico y 4gil, que no pretende

25




Consgo Sgpenion resoucion=cs'ne § 1 0=19

Dnéversided utsnoma
o Gndve WReos

anquilosar conductas y actitudes, sino facilitar el normal desempefio de las partes
involucradas.

Como toda actividad en la que estén involucradas las personas, el Ceremonial ha ido
evolucionando y por su caracter dinimico ha perdido cierta rigidez y complejidad con la que
se la suele emparentar. En esta linea, especial énfasis debe hacerse en el manejo de
imprevistos y contratiempos ya que el Ceremonial conjuga en tiempo real y casi sin red, una
gran cantidad de engranajes propios y ajenos. Asi, los incidentes protocolares, ya sea por
cuestiones de organizacion, de olvidos, de omisiones, de cambios no informados a tiempo,
de desconocimiento de reglas fundamentales o simplemente porque nadie gestion6 lo
pertinente, conlleva no sélo un contratiempo desagradable en pleno desarrollo del acto sino
que actuan en detrimento de la imagen de la institucién.

Por todo esto, y debido a la importancia que esta disciplina reviste, es intencién de quien
suscribe aportar a los interesados en la capacitacion, elementos indispensables para mejorar
y afianzar la imagen. Dado que las ceremonias revisten un modo de proceder, pero también
adquieren y transmiten la idiosincrasia de cada institucién: es decir no son rituales
acartonados similares en cualquier universidad del pais o del mundo, sino que se encaran
contemplando el publico y su entorno.

OBJETIVO GENERAL

® Generar un espacio de dialogo e intercambio de experiencias para los trabajadores de
la Universidad interesados en capacitarse.

® Contribuir al posicionamiento de la disciplina como un elemento vital en la
estructura de la UADER, en tanto que la misma articula los elementos, acciones y
personas que se conjugan en una manifestacion piiblica institucional.

® Favorecer la incorporacion de herramientas de trabajo vinculadas al ceremonial
aplicado para el personal vinculado con las actividades institucionales lo que
permitird agilizar, ordenar y facilitar el desarrollo de los actos y la gestion de la
presencia de autoridades.

® Jerarquizar la cosmovision de los actos como portadores de sentido, constructores de
significado y fortalecedores de la imagen institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir el rol del ceremonialista, del organizador y la gestion para la autoridad.
Aportar nociones basicas sobre la tarea, los elementos de trabajo y la interrelacion
con diversos publicos.

* Plantear el escenario de trabajo en articulacion con el entorno.
Identificar y saber aplicar normas del Ceremonial en cada 4mbito de incumbencia.

 Lograr generar en cada encuentro un aporte al trabajo cotidiano. Se trabajard a partir
de casos précticas para el analisis.

CONTENIDOS A DESARROLLAR

® Concepto de Ceremonial, protocolo y etiqueta.

26




%{»mxya Q%ﬁeﬂm

RESOLUCION “cs”~Ne § 1 0-19

Unéversidad Stuténoma

de Endre Rlos

Origenes.

Mision.

El Ceremonial hoy. Principios basicos del ceremonial y el rol del profesional.
Criterios de ordenamiento.

La precedencia. Ley de la derecha. Ley de la proximidad.

Diferentes tipos de mesas y cabeceras.

Organizacion de las mesas. Cabeceras inglesa, francesa.

Ceremonial y la comunicacion.

Imagen. Orden. Presentacion.

Disposicion de elementos.

Anclaje con otras dreas para la construccién y el fortalecimiento del mensaje.
Cuestiones basicas a tener en cuenta.

PROPUESTA METODOLOGICA

Se desarrollardn encuentros tedricos y practicos en los que se generaran y trabajaran los
contenidos. Se priorizard el trabajo en equipo para el desarrollo de cada tarea. La
articulacion con las actividades institucionales sera de vital importancia para fortalecer el
enfoque especifico.

DESTINATARIOS/AS

El taller esta destinado a todo el personal administrativo técnico y de servicios generales de
la Universidad Auténoma de Entre Rios. En este sentido, se destacan las areas vinculadas a
comunicacién, servicios, secretarias y contacto con los diferentes publicos
fundamentalmente en la gestion de actos y ceremonias.

INSTANCIA DE EVALUACION

El curso se evaluara mediante la realizacion de un Trabajo Prictico Final, que integrara los
contenidos desarrollados en el taller. El mismo ser4 de caracter individual, y consistira en la
planificacién de un acto institucional de y para la UADER, contemplando las etapas
protocolares y ceremoniales desarrolladas durante los encuentros.

DURACION

El curso de capacitacion tendra una duracién de 15 horas, a desarrollarse en 6 unidades
modulares de dos horas y treinta minutos cada una. Queda abierta la posibilidad de ampliar

o modificar la cantidad de horas o encuentros de acuerdo a la necesidad de profundizar la
practica de los contenidos.

BIBLIOGRAFIA

Manual de Ceremonial y Protocolo. Universidad Auténoma de Entre Rios.
Ceremonial Institucional y de los Negocios. Una Herramienta de Gestién de las
Relaciones Institucionales. Silvia Graciela Molinari.

Como organizar eventos con éxito. Rosario Gigena Séanchez.

Material propio generado por la docente.
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