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PaRANA, 2 B MAY 2005

VISTO:

El Expediente N° S01:0004196/2025 UADER_RECTORADO, referido a la
Capacitacion en Oficio denominada “Uso Bdsico de Computadoras y Sistemas
Operativos™; y

CONSIDERANDO:

Que el Secretario de Integracion y Cooperacién de Rectorado UADER
presenta la propuesta de Capacitacion en Oficio denominada “Uso Bdsico de Computadoras
y Sistemas Operativos” de la Universidad Auténoma de Entre Rios, en el marco de la
Resolucién “CS” N° 068/16 UADER .-

Que el objetivo del presente curso consiste en capa01ta1 a empleados publicos
en competencias digitales basicas mediante ] dominio” de herramientas informaticas,
protocolos de seguridad informatica y el uso de plataformas digitales del Estado argentino.-

Que en cuanto a la metodologia, el curso se desarrollara bajo un formato de
charla-taller, que combinara instancias tedricas con actividades practicas. En una primera
ctapa se abordaran conceptos fundamentales de manera expositiva, y posteriormente se
realizaran diversas actividades aplicadas que permitiran poner en practica los conocimientos
adquiridos.-

Que el curso contard con cuatro (4) médulos, con una carga horaria de veinte
(20) horas distribuidas a lo lar go de seis (6) semanas, y se ofrecerd en modalidad presencial,
virtual o hibrida, con dindmicas sincrénicas y asincrénicas, garantizando su accesibilidad en
todo el territorio de la Provincia de Entre Rios.-

Que a fs. 07 el Secretario de Integracion y Cooperacion UADER entiende
que el mencionado Curso fomentara, en los empleados del sector publico, el ejercicio de las
habilidades tecnolégicas necesarias para lograr una admuustracmn eficiente, optimizando el
tiempo y los recursos implementados, como también, garantizar el manejo responsable de Ja
informacion institucional.-

Que el mismo se enmarca en los lineamientos del Plan de Desarrollo

Institucional UADER, en los puntos 1.1. “Mecanismos institucionales plurales y
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participativos, orientados a identificar y abordar las demandas y necesidades sociales”, en
sus incisos B, C y D, como asi también en el punto 2.3. “Gestion Institucional eficiente y
eficaz”, espec1ﬁcamente en sus incisos C y D.-

Que afs. 09 la Asesorla Juudlca informa que la propuesta formatlva se ajusta
a los lineamientos generales previstos en la Resolucién “CS” N° 068/16 UADER, en
particﬁlar en lo referido a los requisitos de desarrollo de los proyectos, previsto en el anexo
{mico de dicha normativa, por lo que no existen objeciones forméles al respecto.—

Que el Sr. Rector de la Universidad Autéonoma de Entre Rios toma
conocimiento y remite las actuaciones para su tratamiento.-

Que la Comisién Permanente de Extension Universitaria del Consejo
Superior, en despacho de fecha 27 de mayo de 2025, recomienda aprobar la Capacitacion en
Oficio denominada “Uso Bdsico de Computadoras y Sistemas Operativos” .-

Que el Consejo Superior, en su cuarta reunién ordinaria llevada a cabo el dia
28 de mayo de 2025, resuelve por unanimidad de los presentes aprobar el despacho de la
Comision Permanente de Extension Universitaria.-

Que es competencia de este Organo resolver actos administrativos en el
ambito de la Universidad en uso pleno de la autonomia, de acuerdo al Articulo 269° de la
Constitucién de la Provincia de Entre Rios “La Universidad Provincial tiene plena
autonomia. El Estado garantiza su autarquia y gratuidad... » yen el Articulo 14° incisos a)
y n) del Estatuto Académico Provisorio de la Universidad Auténoma de Entre Rios
aprobado por Resolucion Ministerial N° 1181/2001 del Ministerio de Educacién de la
Nacion.-

Que en ausencia del Sr. Rector en su caracter de Presidente del Consejo
Superior se aplica lo establecidg en la Ordenanza “CS” N° 041 UADER modificada por la
Ordenanza “CS” N° 139 UAliER, asumiendo la mencionada Presidencia el Sr. Vicerrector
de la Universidad Auténoma de Entre Rios-

Por ello:
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EL CONSEJO SUPERIOR DE LA )
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RiOS

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Aprobar el Curso de Capacitacién en Oficio denominado “Uso Bdsico de
Computadoras y Sistemas Operativos” de la Universidad Auténoma de Entre Rios, que
como anexo unico forma parte de la presente, en el marco de Ja Resolucidon “CS” N° 068/16
UADER y conforme los considerandos antes mencionados.-

ARTICULO 2° Establecer que el drea responsable es la Secretaria de Integracién y
Cooperacién de la Universidad Auténoma de Entre Rios.- A

ARTICULO 3°: Registrar, comunicar, publicar en el Digesfo Electrénico UADER, not1ﬁca1

“a quienes corresponda y, cumphdo archivar.-

Abog. HAEDOYUGO FABIAN Rom:n Marcelo Scattini
Secretario’del ohsejo Superior A RCRRECTER
" Univessidad Auténoma de Entre Rios



resoLucion<csne 1 6 3 =25

ANEXO UNICO

Propuesta de capacitacién para el personal de la Adminjstracién Piblica de Entre Rios

NOMBRE DEL CURSO
Uso Basico de Computadoras y Sistemas Operativos
DESCRIPCION

El curso "Uso Bésico de Computadoras y Sistemas Operativos" esta disefiado para
introducir a los agentes de la administracién publica en el uso de una PC de manera
eficiente. A lo largo de seis semanas, los participantes explorardn conceptos clave sobre
hardware y sistemas operativos, junto con el uso practico de aplicaciones bésicas como
procesadores de texto, hojas de célculo, navegadores web y correo electronico.-

Se abordaran también temas fundamentales de seguridad informatica, como la creacién de
contrasefias seguras, la proteccion de datos personales y la solucion de problemas comunes.
Ademas, se abordan précticas especificas, como personalizar el entorno de trabajo en el
sistema operativo y gestiondr archivos de forma efectiva. Este enfoque practico esta
orientado a mejorar el desempefio laboral y a fomentar una integracion eficiente de las
tecnologias en las actividades diarias del personal de la administracion publica.-

FUNDAMENTACION

En el contexto de la transformacion digital del Estado argentino y la creciente dependencia
de herramientas tecnolégicas para la gestion piblica, este curso se justifica en:

|. Necesidad Institucional.

Modernizacién de la administracion publica: el Decreto 434/2026 de Transformacion
Digital exige que los organismos estatales optimicen procesos mediante herramientas
digitales. Las plataformas digitales (como Mi Argentina, AFIP, y ANSES) requieren
competencias bésicas para su uso efectivo.-

Brecha digital en empleados publicos: muchos funcionarios (especialmente de areas no
técnicas) carecen de formacion en informatica, lo que genera cuellos de botella en tramites
digitales.-

2. Eficiencia Laboral

-

Reduccién de tiempos y errores: uso de hojas de calculo para automatizar registros (ej:
asistencia, inventarios). Documentos estandarizados (Word) agilizan la redaccion de
resoluciones o actas.-

o
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Comunicacion efectiva: manejo profesional del correo electrénico institucional (@gob.ar) y
herramientas colaborativas (Zoom, Meet).-

3. Seguridad y Cumplimiento Legal

Proteccion de datos sensibles: la Ley 25.326 obliga a los funcionarios a garantizar la
confidencialidad de informacién ciudadana. Riesgos como phishing (ej: fraudes con mails
falsos de AFIP) requieren capacitacion en ciberseguridad basica.-

Firma digital.

4. Inclusion y Equidad Digital

Reduccion de asimetrias: personal de 4reas administrativas, legales o servicios sociales (sin
formacion técnica) accede a igualdad de oportunidades.-

-

Adaptacion al teletrabajo: habilidades en VPN, cloud” storage y videollamadas son
esenciales para modalidades hibridas.-

5. Sustentabilidad

Despapelizacion: digitalizacion de expedientes y tramites para reducir costos operativos e
impacto ambiental.-

OBJETIVOS

Capacitar al personal de la administracién publica en el uso basico de computadoras y
sistemas operativos, contribuyendo a la eficiencia cn los procedimientos administrativos.-

Objetivo general

Capacitar a empleados puiblicos en competencias digitales basicas, mediante el dominio de
herramientas informaticas (ofimética, navegacion segura y sistemas operativos), protocolos
de seguridad y tramites digitales del Estado argentino, para optimizar su desempefio laboral,
garantizar el manejo responsable de informacién institucional y fomentar la adopcion de
tecnologias en la administracién publica.- .

Hardware/SO: Entender la infraestructura tecnoldgica bésica.-

Ofimatica: Automatizar tareas repetitivas con herramientas digitales.-

Internet: Gestionar comunicacién institucional efectiva. -

Seguridad: Cumplir con estindares legales y técnicos.-
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El curso estd disefiado para que los participantes adquieran competencias digitales
esenciales aplicables a su trabajo diario en la administracion publica, con enfoque en
herramientas locales y normativas argentinas.-

Objetivos Conceptuales

Comprender el funcionamiento basico de hardware y software utilizado en entornos
laborales.-

Identificar los componentes principales de un sistema operativo (Windows) y su
configuracion para el trabajo institucional.-

Conocer las leyes de proteccién de datos y ciberseguridad vigentes en Argentina
(Ley 25.326, normativas ONTT).-

Objetivos Procedimentales

Crear, editar y gestionar documentos oficiales en Word/Google Docs, aplicando
formatos estandar del Estado.-

Utilizar hojas de célculo (Excel/Google Sheets) para organizar datos, aplicar
formulas bésicas y generar informes simples.-

Elaborar presentaciones digitales (PowerPoint/Google Slides) con identidad visual
institucional.-

Navegar de forma segura en portales gubernamentales (argentina.gob.ar, AFIP,
ANSES) y ge-stionar correos electronicos profesionales (@gob.ar).-

Aplicar protocolos de seguridad: crear contrasefias robustas, reconocer phishing y
usar firma digital (Mi Argentina).-

Objetivos Actitudinales

Fomentar la responsabilidad en el manejo de informacién sensible (datos personales,
documentos oficiales).-

Promover el uso ético de herramientas digitales en el ambito laboral.-

Generar confianza en el uso de tramites digitales para reducir la dependencia del
papel.-

Resultados Esperados

Realizar tareas administrativas digitales bésicas (documentos, planillas,
presentaciones).-
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® Gestionar comunicaciones institucionales (correos, reuniones virtuales) de forma
segura.-

® Aplicar protocolos de ciberseguridad segun normativas argentinas.-

@ Utilizar plataformas estatales clave (AFIP, ANSES, Mi Argentina) con autonomia.-

CONTENIDOS

Introduccién a la Informatica y Sistemas Operativos (4 horas)

® Hardware basico:

-

o Componentes de una computadora (CPU, monitor, teclado, mouse,
impresora).-

o Dispositivos de almacenamiento (USB, discos duros).-
® Sistemas operativos (Windows/Linux):
© Interfaz grafica: escritorio, menti de inicio, barra de tareas.-
©  Gestion de archivos y carpetas (copiar, pegar, eliminar, organizar).-
©  Configuracién basica: redes Wi-I, impresoras, usuarios.-
® Practica:

© Ejercicio de organizacién de archivos en carpetas lematicas (ej:
"Documentos/2024/Tramites").-

Ofimatica Basica (8 horas)
® Procesador de Texto (Word/Google Docs):
o Creacion y formato de documentos:
O Fuentes, tamafios, colores, alineacién.- .
© Insertar tablas, imagenes y numeracion de pé?ginas.-
® Plantillas oficiales: |
© Redaccion de oficios, memorandos o informes.-
® Prictica:
o Elaborar un documento institucional (¢j: una circular interna).-
® Hojas de Célculo (Excel/Google Sheets):
© Introduccién a celdas, filas y columnas.-
I © Férmulas basicas: =SUMA(), =PROMEDIO(), =CONTAR(). _
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o d}‘ziﬁ‘cos' simples (barras, pastel) parzi reportes.-
® Practica: o
o  Crear una tabla'de asistencia de empleados o gastos mensuales.-
® Presentzicidneé {PowerPoint/Google Slides):
o Disefio de diaposilivas: titulos, texfo e imagenes.-
- ~o_Uso-de plantilias profesionales para reuniones.-
e Practica:

o Préparar S diapositivas sobre un'tema institucional {ej: "Nuevas Normativas
2024").-

Internet y Comunicacion Institucional (4 horas)
® Navegacidn segura:
o Uso de buscadores {Google, Bing).-
o Acceso aportales gubernamentates (ej: gov.co en Colombia).-
e Correo clectronico profesional:
o -Redaccién de emails formales (asunto, saludo, cuerpo, firma).-
o Adjuntar archivos y organizar la bandeja.-
®» Herramientas colaborativas:
. o Videoliamadas {Zoom, Micresoft Teams).-
o Compartir documentos en la nube (Google Drive, OneDrive).-
& Préactica: |

o Enviar un correc simulado con un documento adjunto y enlace a una reunion
virtual.-

Seguridad Informatica y Pretocolos Pablicos (4 horas)
® Ley 25.326 de Proteccion de Dalos Personaies.-
® Creacién de contrasefias seguras y autenticacion en dos pasos.-

& Identificacion de phishing y correos fraudulentos.-

MODALIDAD DE CURSADG

Virtual Autoasistido (100% asincronico)
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MODALIDAD DE EVALUACION

El proceso de evaluacion es continuo e individual, permitiendo a los cursantes medir su
progreso a través de actividades de autoevaluacién al final de cada clase y del curso
completo. Para obtener la certificacion, es obligatorio aprobar la evaluacién final. Las
herramientas de evaluacion consisten en cuestionarios interactivos.-

DURACION:

20 horas en 6 semanas

DESTINATARIOS ' N

Personal de la administracion pablica de Entre Rios.-

REQUISITOS

No se requieren conocimientos previos.-

CAPACIDAD

Sin cupos minimos o maximos.-

PERFIL DEL CAPACITADOR

Titulo universitario en 4reas afines (Informatica, Sistemas Computacionales, Ingenieria en
Software o similar.). Conocimiento de las normativas y leyes que refrendan el uso de
software libre en Argentina.-

Competencias Técnicas:

7
Z

Ofimatica (Word, Excel, PowerPoint, Google Workspace).
Sistemas operativos (Windows, Linux basico).
Navegacion web y correo electronico institucional.

Seguridad informatica (proteccién de datos, contrasefias, phishing).

Conocimiento del Contexto Publico Argentino:

Familiaridad con la  estructura del Estado argentino- (nacional, provincial o
municipal, segin el alcance del curso), formatos documentales estandarizados (ej:
oficios, resoluciones, actas), politicas de transparencia de gobierno abierto.-
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e Comunicacién elava y paciencia para ensefiar a funcionarios con distintos niveles de
experiercia.- -
o VEmpma para cuu:'ud - 1as resistencias al cambio (ej: migracion de suites ofimadticas
~ instaladas a ulnn lncc).-

® Flexmll:dad pma zg_us!ﬁf el ritmd segln Ias neces 1d des del gr apo -
ACTIVIDADES, YAREAS Y RESULTADOS
Actividad 1: D{'snr"e!h .l" L--.!crz ales v planificacion del curso

Se discfiardn los materiales LildaCt‘ICOS, los recursos multimedia y las actividades de
evaluacion para g,armtxz(u una experiencia de aprendizaje clara y estructurada.-

Tareas: R A E
.® EI.abogL’ibién de gﬁiz’as dé e_'slxllc_lio y'tio'01lllle‘11to:; de referencia.-
_ e Gmbécién y edicion de videos explicativos.-
0 ste;)o de aclmdnac% inter ac.lva‘; Y evaluaciones autoadministradas.-

Resultados esp f‘l“l’lc'“

o Marenalce de‘ uo ‘muon alm"ddns con los objc,lwos del curso.-
® Recmcos %cm il ‘cs }.A{nn.co s pata ﬁcmhu el aprendizaje auténomo.-
Actividad 2Z: ,leuszon ¢ inscripcién 2l eurso

Se implementard una estrategia de comunicacidn para dar a conocer el curso y gestionar las
inscripciones de los participantes.-

Tareas:
® Publicacién de la convocaloria en medios institucionales y redes sociales.-
o Enviodet :‘1:0:'1.mcm“ detaiiada @ potenciaies participantes.-
" Regisirozy ¢© ""l"mcmﬁ (e mscupeiones.-

Resnjtados csperndes:
¢ Alcance ;vr:_ alig ‘, diverso de participantes.
) Ihscupvr‘*w .:‘;‘genjfzz‘:c’nas y sistematizadas.-
Actividad 3: 1m,pl'em pntacié;: ¥ scgﬁimicnto dc'i curse

Se garantirata ¢l coirecto dcce@ ta plataforma, brindando soporte téenico y académico a
los participantes.- . : 4

10
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Tareas:
o Organizacion y carga de los contenidos en el aula virtual.--
®  Monitoreo del acceso y avance de los participantes.-
° Resolucion de consultas a través de foros o correo electrdnico.-

Resultados esperados:
° Aula virtual operativa y accesible en todo momento.-

o Acompafiamiento y orientacion en el proceso de aprendizaje.-

-

Actividad 4: Evaluacion y certificacién

e -

Se aplicaran los instrumentos de. evaluacién y se otoxgaran certificaciones a quienes
completen satisfactoriamente el curso.-

Tareas: »
° Implementacion de actividades de autoevaluacxon en cada modulo.-
° Aplicacion y correucmn automatica de la evaluamon ﬁnal - |
° Emisién y entrega de certificados a los participantes que cumplan los

requisitos.-

Resultados esperados:

° Evaluaciones completadas por los participantes.-
° Certificacién otorgada a quienes apruebch el curso.-
BIBLIOGRAF{A

Sistemas Operativos y Hardware
Informética Basica" (2019) — Raul Martmez Editorial Alfaomega -
Guia oficial de Microsoft.- '

Ofimatica
Office 365 para Dummies" (2022) — Wallace Wang. Ed. Para Dummles -

Google Workspace Learning Center.-
Seguridad Informatica

Seguridad Digital para No Expertos https //www incibe. es/cmdadama/hbm segundad-
digital. »

Guia de Ciberseguridad para Empleados Publicos (ENISA).-
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