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VISTO:

El Expediente N° S01:0004200/2025 UADER_RECTORADO, referido a la
Capacitacién en Oficio denominada “Herramientas Digitales para el Trabajo Colaborativo
en la Gestién Administrativa — Nivel Inicial’; y

CONSIDERANDO:

Que el Secretario de Integracion y Cooperacion de Rectorado UADER
presenta la propuesta de Capacitacion en Oficio denominada “Herramientas Digitales para
el Trabajo Colaborativo en la Gestion Administrativa — Nivel Inicial” de la Universidad
Auténoma de Entre Rios, en el marco de la Resolucion “CS” N° 068/16 UADER..-

Que el objetivo del presente curso consiste en capacitar al personal de la
administracién publica en el uso de herramientas digitales para el trabajo colaborativo en la
administracion publica, contribuyendo a la eficiencia en los procesos administrativos.-

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
etapa se abordarén conceptos fundamentales de manera expositiva, y posteriormente se
realizaran diversas actividades aplicadas que permitirdn 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 largo de seis (6) semanas, y se ofrecera en modalidad presencial,
virtual o hibrida, con dindmicas sincronicas y asincrénicas, garantizando su accesibilidad en
todo el territorio de la Provincia de Entre Rios.-

Que a fs. 06 el Secretario de Integraciéon y Cooperaciéon UADER entiende
que el dictado de la propuesta brindard herramientas digitales basicas a los ageﬁtes de la
administracién publica, que facilitaran la comunicacién, la organizacion y el trabajo en

equipo, aumentando la eficacia a diversas demandas administrativas.-

Que el mismo se enmarca en los lineamientos del Plan de Desarrollo
Institucional UADER, en los puntos 1.1. “Mecanismos institucionales plurales y

participativos, orientados a identificar y abordar las demandas y necesidades sociales™, en
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sus incisos B, C y D, como asi también en el punto 2.3. “Gestion Institucional eficiente y
eficaz”, especificamente en sus incisos C y D.-

Que a fs. 08 la Asesoria Juridica informa que la propuesta formativa se ajusta
a los lineamientos generales previstos en la Resolucion “CS” N° 068/16 UADER, en
particular en lo referido a los requisitos de desarrollo de los proyectos pfevisto en el anexo
unico de dicha normativa, f)or lo que no existen objeciones formales al respecto.-

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

Que la Comision Permanente de Extension Universitaria del Consejo
Superior, en despacho de fecha 27 de mayo de 2025, recomienda aprobar la Capacitacion en
Oficio denominada “Herramientas Digitales para el Trabajo Colaborativo en la Gestion
Administrativa — Nivel Inicial .- '

Que el Consejo Superior, en su cuarta reunion 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
Conslituc‘ic'))n de la Provincia de Entre Rios “La Universidad Provincial tiene plena
autonomia. El Estado garantiza su autarquia y gratuidad...”, y en 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
Nacidn.-

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

de Ig Universidad Autonoma 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 Capacitacion en Oficio denominado “Herramientas
Digitales para el Trabajo Colaborativo en la Gestién Administrativa — Nivel Inicial " de la
» Universidad Auténoma de Entre Rios, que como anexo unico forma parte de la presente, en
el marco de la Resolucion “CS” N° 068/16 UADER y conforme los considerandos antes
mencionados.-
ARTICULO 2°: Establecer que el area responsable es la Secretaria de Integracion y
Cooperacién de la Universidad Autonoma de Entre Rios.- ‘
ARTICULO 3°: Registrar, comunicar, publicar en el Digesto Electréonico UADER, notificar

a quienes corresponda y, cumplido, archivar.-

. HAZDO HUGO FABIAN
Secretario del Consejo Superior
U.AD.ER.

of. Roman Marcelo Scattini
VICERRECTOR
Universidad Auténoma de Entre Rios

|95]
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ANEXO UNICO

Nombre de la Capacitaciéon | Herramientas Digitales para el Trabajo Colaborativo en lﬂ
; Gestidn - Nivel Inicial.-

Descripcién de la | El curso “Herramientas Digitales para el Trabajo
Propuesta Colaborativo en la Gestion Administrativa - Nivel Inicial”
esta disefiado para introducir a los agentes de la
administracion publica en herramientas digitales béasicas
que permitan facilitar la comunicacion, organizaciéon y
trabajo en equipo.-

Durante el cursado los participantes conocerdn los
conceptos basicos para comenzar a utilizar las aplicaciones
del navegador, correos electrénicos, calendarios y tareas,
reuniones, carpetas y documentos de Google Workspace.-
Al finalizar el curso, lograran utilizar herramientas como el
correo electrénico, calendario y agendas, el procesador de
texto y las hojas de célculo en linea y podran crear
documentos digitales compartidos con sus pares, para
colaborar en su trabajo.-

Fundamentacién En la actual situacién de cambio digital del Estado, es
importante profundizar los saberes bésicos digitales de los
empleados publicos, de modo que puedan responder con
mayor eficacia a las demandas de la gestién administrativa
moderna. El trabajo en espacios digitales, la comunicacién
clara y ayuda en linea son habilidades claves para
garantizar procesos administrativos agiles, transparentes y
orientados en dar mejores servicios a la comunidad.-

El  curso "Herramientas Digitales  para el Trabajo
Colaborativo en la gestion Administrativa — Nive] Inicial”
tiene como objetivo facilitar a los trabajadores del gobierno
diversas herramientas digitales Importantes para potenciar
su trabajo diario, tales como programas de mapas, emails,
calendarios, quehaceres y sitios de reuniones virtuales.-

Objetivo General

- Capacitar al personal de la administracién publica el uso de herramientas digitales
para el trabajo colaborativo en la administracion publica, contribuyendo a la eficiencia en
los procedimientos administrativos.-

Objetivos Especificos

- Familiarizarse con el entorno de navegacion y las principales aplicaciones de Google
Workspace, incluyendo correo electrénico, calendario y gestion de tareas.-
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- Desarrollar habilidades bésicas para la creacién, edicién y organizacion de
documentos y hojas de calculo en linea, aplicando principios de colaboracién digital.-

- Utilizar plataformas de comunicacion y reunién virtual para coordinar actividades
administrativas, facilitando el intercambio de informacién y el trabajo en equipo en entornos
digitales.- :

Metodologia

El curso se desarrollara bajo un formato de charla-taller, que combinara instancias tedricas
con actividades précticas. En una primera etapa se abordaran conceptos fundamentales de
manera. expositiva, y posteriormente se realizaran diversas actividades aplicadas que
permitiran poner en practica los conocimientos adquiridos.-

La propuesta se ofrecerd en modalidad presencial, virtual o hibrida, con dinamicas tanto
sincrénicas como asincrénicas, garantizando su accesibilidad en todo el territorio de la
Provincia de Entre Rios.-

Seguimiento y Evaluacién

El proceso de evaluacion serd continuo e individual, permitiendo a los participantes medir
su progreso a través de actividades de autoevaluacién al final de cada clase y del curso

» completo. Para obtener la certificacion, serd requisito obligatorio aprobar la evaluacion
final. Las herramientas de evaluacion consisten en cuestionarios interactivos.-

Contenidos a desarrollar

Médulo I. Introduccion a Google Workspace y sus Herramientas Basicas. Conceptos
basicos sobre Google Workspace y su utilidad en la gestién publica. Introduccién a la
interfaz de Google Workspace (navegacion y acceso a herramientas). Configuracion basica
de cuenta de Google. Uso del correo electronico (Gmail): redaccién, envio, organizacion y
manejo de carpetas.-

Mbédulo I1. Organizacion y Gestion de Tareas con Google Calendar y Google Keep.
Configuracién y uso basico de Google Calendar: crear y organizar eventos y recordatorios.
Sincronizacién de tareas administrativas en el calendario. Introduccién a Google Keep:
creacion de notas y listas colaborativas para el trabajo en equipo. Gestion de tareas diarias y
seguimiento de actividades utilizando herramientas digitales.-
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Médulo III. Creacién, Edicién y Colaboracién en Documentos Digitales con Google
Docs y Google Sheets. Introduccion a Google Docs: creacién y edicion de documentos de
texto en linea. Herramientas de colaboracion en tiempo real: compartir, comentar y editar
documentos con otros usuarios. Uso de Google Sheets para la creacion y gestién de hojas de
calculo basicas (tablas, formulas simples). Guardado y organizacion de documentos en
Google Drive.-

Médulo IV. Herramientas de Comunicacién y Reuniones Virtuales Introduccion a
Google Meet: como organizar y participar en reuniones virtuales. Uso de Hangouts y otros
servicios de chat para comunicacién interna. Buenas practicas para la colaboracion en linea:
cémo organizar reuniones virtuales efectivas. Compartir documentos y colaborar durante
reuniones virtuales.-

Esta estructura permite que los participantes adquieran competencias progresivas y que, al
finalizar el curso, puedan utilizar de manera efectiva las herramientas digitales
fundamentales de Google Workspace para organizarse, comunicarse y colaborar en su
trabajo administrativo.

Destinatarios: Personal de la administracion publica de Entre Rios.-
Carga Horaria: 20 horas distribuidas a lo largo de 6 semanas.-

Perfil del/os Tallerista/s:

Poseer titulo habilitante en areas especificas o contar con conocimientos acreditados.-
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