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- CONSEJO SUPERIOR -
PARANA, 2 8 MAY 2025

VISTO:

El Expediente N° S01:0004197/2025 UADER_RECTORADO referido a la
Capacitacién en Oficio denominada “Ofimdtica Aplicada — Nivel Inicial : y

CONSIDERANDO:

Que el Secretario de Integracién y Cooperacién de Rectorado UADER
presenta la propuesta de Capacitacién en Oficio denominada “()ﬁmdﬁca Aplicada — 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 es capacitar al personal de la
administracion publica en el uso de procesadores de texto y hojas de célculo en
computadoras para la realizacion de tareas en oficinas, contribuyendo a la eficiencia en los
procedimientos administrativos.-

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

A Que el curso contard con cuatro (4) modulos, con una carga horaria de veinte
(20) horas distribuidas a lo largo 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. 06 el Secretario de Integracion y Cooperacion UADER entiende
que el mencionado Curso brindar a los empleados del sector publico, herramientas que
potencien la elaboracién de documentos administrativos como asi también la utilizacion de
hojas de calculo que permitan establecer procesos organizados para analizar datos,
agilizando diversos procesos administrativos.-

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. “Gestién 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 previsto en el anexo
inico de dicha normativa, por lo que no existen oi)jeciones 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 Comisién Permanente de Extension Universitaria del Consejo
Superior, en despacho de fecha 27 de mayo de 2025, recomienda aprobar el Curso en Oficio
“Ofiméatica Aplicada — 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

Constitucion de la Provincia de Entre Rios “La Universidad Provincial tiene plena
- qutonomia. 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 Resoluciéon Ministerial N° 1181/2001 del Ministerio de Educacién de la
Nacion.-
~ Que en ausencia del Sr. Rector en su cardcter de Presidente del Consejo
Superior se aplica lo establecido en la Ordenanza “CS” N° 041 UADER modificada porla
Ordenanza “CS” N° 139 UADER, asumiendo la mencionada Presidencia el Sr. Vicerrector

desla Universidad Auténoma de Entre Rios-

Por ello:
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Universidad Auténoma de Entre Rios
- CONSEJO SUPERIOR -

EL CONSEJO SUPERIOR DELA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Aprobar el Curso de Capacitacién en Oficio denominado “Ofimatica
Aplicada - 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 é4rea responsable es la Secretaria de Integracion vy
Cooperacién de la Universidad Auténoma de Entre Rios.-

ARTICULO 3°: Registrar, comunicar, publicar en el Digesto Electronico UADER, notificar

a quienes corresponda y, cumplido, archivar.-

“Roman Marcelo Scattini
VICERRECTOR
Universidad Autdnoma de Entre Rios

iy FABIAN
cretario del Consejo Superi
U.A.D.E.R. P

W
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ANEXO UNICO

Nombre de la Capacitaciéli

Ofimética Aplicada - Nivel Inicial

Descripcién
Propuesta

de

la

El curso "Ofimética Aplicada” esta disefiado para introducir
a los agentes de la administracién publica en las principales
aplicaciones para PC que se utilizan en oficinas. A lo largo
de seis semanas, los cursantes aprenderan nociones basicas
sobre el entorno Windows, manejo de carpetas y
documentos, y operaciones basicas en procesadores de
textos y hojas de calculo.-

La ofimdtica retne un conjunto de herramientas
fundamentales para la gestion en entornos administrativos,
permitiendo crear, editar y organizar documentos y datos de
manera eficiente. En este curso, se brindara una
introduccion practica al uso de procesadores de texto y
hojas de célculo, con foco en las funcionalidades mé4s
utilizadas en la administracion publica.-

Los contenidos se encuentran orientados a facilitar la
produccién de documentos con una presentacion clara y
profesional mediante el uso de Microsoft Word, abarcando
desde el formato de texto basico hasta funciones como la
insercién de tablas, imagenes y elementos graficos. En
cuanto a Microsoft Excel, se trabajard en la estructuracion
de datos, el uso de formulas simples y la organizacién de
informacion en tablas para su analisis y presentacion.-
Asimismo, se abordara la integracién entre documentos de
texto y planillas de calculo, fortaleciendo habilidades para
la generaciéon de informes administrativos y el manejo
coordinado de informacion.-

Al finalizar el curso, los participantes contardn con
competencias .practicas para desempefiarse con mayor
autonomia y eficacia en el uso de tecnologias de oficina,
optimizando el tiempo de trabajo y la calidad de los
procesos administrativos.-

Fundamentacién

En un contexto donde la transformacion digital avanza de
manera sostenida, el manejo de herramientas ofimaticas
basicas se ha convertido en una competencia indispensable
para el personal de la administracién publica. Estas
herramientas no solo facilitan la realizacion de tareas
cotidianas, sino que también contribuyen a mejorar la
calidad de los procesos administrativos, optimizar el uso del
tiempo y fortalecer la comunicacién institucional.-
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{ Procesadores de texto y hojas de célculo permiten €laborar
documentos con formato profesional, organizar y analizar
datos, automatizar célculos y sistematizar informacion,
aspectos clave para una gestion publica mas agil, ordenada
y eficiente. Ademés, su uso -adecuado reduce la
dependencia de terceros, promoviendo la autonomia
operativa del personal.- ' “«

Incorporar estas competencias en los equipos de trabajo del
Estado provincial representa una inversion estratégica en la
mejora de los servicios publicos, ya que fortalece las
capacidades  institucionales 'y contribuye a una
administracién més moderna, transparente y orientada a
resultados.-

El curso apunta a la aplicacién de las tecnologias en las
actividades diarias del personal de la administracion
publica, que les permitan simplificar sus tareas y ahorrar
= tiempo y esfuerzos.-

Objetivo General

- Capacitar al personal de la administracién publica en el uso de procesadores de texto
y hojas de calculo en computadoras para la realizacion de tareas en oficinas, contribuyendo
a la eficiencia en los procedimientos administrativos.-

Objetivo Especifico

- Elaborar y editar documentos administrativos en procesadores de texto,
incorporando tablas e imagenes para una presentacion clara y profesional.-

- Utilizar hojas de calculo para organizar, procesar y analizar datos basicos,
optimizando la gestion y analisis de informacién en tareas administrativas.-

- Integrar y exportar informacion entre diferentes aplicaciones y documentos digitales,
mejorando la eficiencia en la administracion de datos.-

K Metodologia

El curso se desarrollard bajo un formato de charla-taller, que combinara instancias tedricas
con actividades practicas. 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 ofrecera en modalidad presencial, virtual o hibrida, con dinamicas tanto
sincrénicas como asincronicas, garantizando su accesibilidad en todo el territorio de la
Provincia de Entre Rios.-
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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 evaluacién
final. Las herramientas de evaluacién consisten en cuestionarios interactivos.-

Contenidos a desarrollar

Modulo I: Procesadores de texto. Situaciones administrativas que puedan resolverse con
procesadores de textos. Descripcion de las herramientas ofiméticas. Procesadores de texto.
Entorno de trabajo en Microsoft Word. Opciones de parrafo y estilos. Disefio de pagina.
Apariencia y Formato del texto. Buenas practicas en formatos. Compatibilidad de tipografia
y versiones. Corfeccion ortografica. Guardado en distintos formatos. Atajos de teclado de
uso frecuente.-

Médulo II: Hojas de calculo. Situaciones administrativas que puedan resolverse resolverse
con hojas de célculo. Presentacién del trabajo de Microsoft Excel. Columnas, filas y celdas.
Control y estilo de texto y formato. Control y estilo de celdas. Importacién de tablas.
Exportacion a distintos formatos.- '

Moédulo III: Integracién de hojas de calculo y procesadores de texto. Descripcion y
clementos de un informe. Ntmeros de pagina y otros encabezados. Integracién de tablas en
Microsoft Word. Correspondencias a partir de una tabla. -

Moddulo 1V: Funciones basicas en hojas de calculo. Operaciones utiles (suma, promedio,
etc.) entre celdas, filas o columnas. Operaciones 1gicas y condicionales. Construccién de
una tabla de frecuencias.-

Destinatarios: Personal de la administracién publica de Entre Rios.-

Carga Horaria: veinte (20) horas reloj distribuidas en seis (06) semanas.-

Perfil del/los Tallerista/s:

Poseer titulo habilitante en 4reas especificas o contar con conocimientos acreditados.-
Bibliografia

Manual de uso de Microsoft Word, disponible en https://support.microsoft.com/es-es/office

Manual de uso de Microsoft Excel, disponible en htlps://support.microsoft.com/es-es/office.

Peter Norton, Introduccién a la Computacioén, Ed. Mc Graw-Hill.

Ortega, Wénceslao. Redaccion y Composicién. Técnicas y Practicas, Ed., McGraw-Hill,
1985.

Manual de Excel para principiantes. 2013. Revista Store.
ord 2010 bésico - Manual de Uso. 2010. Lucrecia Solari




