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VISTO:

El Expediente N° SO1: 3960/2018 UADER_RECTORADO, referido al Plan
Anual de Capacitaciones para la Administracion Publica de Entre Rios; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad mantiene, propicia y fortalece su vinculacién con la
sociedad interactuando con diversos organismos y dependencias del Estado y
organizaciones de la sociedad civil y que, por ello, ante los nuevos escenarios sociales,
politicos y econdmicos, cumple un rol fundamental desde la logica académica y la
contribucion a la democratizacion del saber y del conocimiento.-

Que este plan de actividades se encuadra en el marco del convenio ratificado
bajo Resolucion “CS” N° 344-17 -

Que a fs. 2/34 obra la propuesta de Capacitaciones para la Administracion
Piblica de Entre Rios, la cual consta de los cursos de “Gestion Documental en las
Organizaciones Modulo Preliminar”, “Gestion de Talentos humanos en la administracion
publica”, “Operador de Pc e Internet”, “Planilla de Calculo (Excel) Basico”, “Planilla de
Calculo (Excel) Intermedio”, “Procesador de Texto (Word) Basico™ y “Procesador de Texto
(Word) Intermedio”, cumpliendo con los requerimientos establecidos por la Ordenanza
“CS” N° 067.-

Que la Comisién permanente de Extension del Consejo Superior, en
despacho de fecha 23 de agosto de 2018, recomienda aprobar el plan anual de capacitacion.-

Que este Consejo Superior en la sexta reunién ordinaria llevada a cabo el dia
23 de agosto de 2018, en el Salon Auditorio “Amanda Mayor” del Rectorado de la
Universidad Auténoma de Entre Rios, resolvié por unanimidad de los presentes aprobar el
despacho de la Comision.

Que la competencia de este organo 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), d) y n) de la Resolucién N°
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1181/2001 del Ministerio de Educacion de la Nacion, Estatuto Académico Provisorio de la
Universidad Autonoma de Entre Rios.-
Por ello:
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE ENTRE RIOS
RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la propuesta de capacitacion del “Plan Anual de Capacitaciones
para la Administracion Publica de Entre Rios”, convenio ratificado bajo Resoluciéon “CS”
N° 344-17, la cual consta de los cursos de: “Gestion Documental en las Organizaciones
Moédulo Preliminar”, “Gestion de Talentos humanos en la administracion piblica”,
“Operador de Pc e Internet”, “Planilla de Célculo (Excel) Basico”, “Planilla de Calculo
(Excel) Intermedio”, “Procesador de Texto (Word) Basico” y “Procesador de Texto (Word)
Intermedio”, cuyo detalle obra en Anexo Unico que forma parte de la presente.-

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

archivese.

. CAMOIRANO
A/GiSecretariaflel Consejo Sperior
A.D.E.R.
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ANEXO UNICO

Plan Anual de Capacitaciones para la Administracion Piblica de Entre Rios

Nombre del curso: GESTION DOCUMENTAL EN LAS ORGANIZACIONES”
MODULO PRELIMINAR

Régimen1: Presencial - PLATAFORMA MOODLE
Carga Horaria2: 18 horas
Duracidn: 6 clases aproximadamente

Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

La siguiente propuesta de capacitacion denominada “Gestién documental en las
Organizaciones”- Modulo Preliminar, forma parte del “Plan anual de Capacitaciones
para empleados provinciales a los fines de garantizar una gestion publica de calidad”,
presentado por el Ministerio de Gobierno, a través de la Secretaria de Modernizacion del
Estado, Ciencia y Tecnologia. Con esta propuesta preliminar, se propone capacitar a los
trabajadores de los distintos niveles jerdrquicos de la Administracion Publica provincial
en el conocimiento y la aplicacion efectiva de los conceptos y procedimientos basicos (y
actualizados) de la disciplina archivistica y de la normativa vigente, con respecto al
tratamiento documental. Estos conocimientos se consideran fundamentales para la
correcta implementacion de un programa de gestion documental en toda institucion.

Fundamentacion

Es constante el fluir de informacién considerada como un bien intangible en las
organizaciones, la cual se halla plasmada en documentos de variada indole y
caracteristicas. Esta produccion de documentos es inevitable en el desarrollo habitual de
sus actividades y cada vez mas en mayores cantidades, se podria decir que este
fenémeno se debe al aumento de la poblacién, de la cantidad de trimites que se llevan a
cabo y por el uso y abuso de las tecnologias de la informacién y comunicacién. Es en
este contexto, qué hacer frente a la creciente masa de documentos que diariamente
circulan en las organizaciones no es tarea ficil. EI incremento de trdmites
_administrativos hace imprescindible fortalecer los procesos resolutivos de los mismos.
‘Con frecuencia se observa que las organizaciones tienen problemas con el manejo y
administracion de sus documentos y més atin, cuando no hacen caso de los sintomas que
se evidencian en un ineficiente servicio, se ven enfrentadas ineludiblemente a un

' (Presencial - Virtual - Semiprencial)

2 [Hs. Reloj)
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sinnimero de problemas que ocasionan no solo la pérdida de informacién sino el
incremento de sus gastos, representado en sobrecostos administrativos, pérdida de
productividad, brotes de corrupcion, etc.,

Si bien, el desarrollo y perfeccionamiento de las herramientas tecnolégicas amplié la
proteccién y acceso a la consulta de los fondos documentales producidos por las
organizaciones.

Mantener organizada y en buen estado de conservacion esa masa documental es
fundamental como paso previo a la implementacion de los procesos técnicos de
digitalizacion y consecuentemente para el desempefio eficiente y eficaz de las mismas.
Ante este problema ocasionado por la produccion excesiva de documentos, se presenta
como solucion los sistemas de gestion documental como nuevos paradigmas de gestion
organizacional, tal como enuncia Carlos Alberto Zapata 1 “Un Sistema de Gestion de
Documentos se define como el conjunto de elementos relacionados con la gestion
documental que interactian de manera sincronizada y controlada en la creacion,
conservacion, uso y disposicion de los documentos de una organizacion a partir de la
aplicacién de técnicas administrativas modernas dirigidas a aumentar la eficiencia
administrativa, reducir costos y facilitar la gestion administrativa general, a partir de la
integracion de las diferentes tecnologias de la informacién y la comunicacion, los
sistemas de informacion y la aplicacion de los principios bésicos de la archivistica.”

No obstante, es importante destacar que para la aplicacion de todas estas actividades es
necesario estar facultado ya que son actividades especificas que se realizan con el tinico

objetivo de acceder y recuperar el documento y su informacién, brindando el mejor
servicio al usuario.

Objetivos
Objetivos Generales:

Aportar conocimientos tedricos practicos, sugerencias y buenas practicas, que le
permitan a los distintos actores emprender el proceso de gestion de los documentos que
manejan, reflejando productividad en las organizaciones a las cuales pertenecen.

Objetivos Especificos

Delinear los procesos que son incumbencia de la Gestion Documental.

Incorporar procedimientos y préacticas archivisticas que colaboran con el
acceso a la informacion.

Contenidos
1-Marco conceptual
Nociones bésicas: Documento y documento de gestion o archivo. Conceptos y

diferencias.
'\ Soportes documentales. Tipologia documental. Caracteres externos e
internos. Ciclo vital: las edades de los documentos.

Gestion Documental: sus procesos.
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Individualizacién de la Vigencia y Plazo Precaucional en documentos facilitativos y
sustantivos.

2-Procesos de la organizacion

Organizacion Documental. Definicion y objetivos.

Clasificacion documental. Exigencias de la clasificacion. Principio de
Procedencia. Las series y la tipologia documental: Identificacion.

Cuadro de clasificacion.

Ordenacion. Respeto al Orden Original.

El archivo de oficina y su organizacion. Sefalizacidn.

Descripcion Documental: Auxiliares de control.

Registro. Definicion, tipos, importancia, utilizacion y confeccion.

3-La valoracion documentos
Valores: valores primarios vy
secundarios. El calendario de
conservacion.

La Seleccion como

actividad. Plazos de
conservacion.

METODOLOGIA DE TRABAJO:

Clases teoricas expositivas que se completaran con diferentes actividades
practicas y participativas. O sea, presencial con préctica tipo taller de resoluciéon de
problematicas especificas que se encuentren en cada organismo de forma individual y
participativa, donde deberéan aplicarse los conceptos tedricos.

Se propone la implementacion del taller como facilitador del proceso de aprendizaje,
donde los actores podran exponer sus trabajos practicos, estimulando y valorando la
discusion de intercambios de experiencias relacionadas con el trabajo cotidiano. También
se proponen actividades no presenciales, como la interaccion desde la plataforma
moodle, como por ejemplo, la lectura de la bibliografia a través de guias de lectura.

\ |\ Actividades de aprendizaje:

o * Lectura de la bibliografia en la version online y en soporte papel.

e Visita a Enlaces y sitios de interés de la materia.

Elaboracion de cuestionarios.

Confeccion de cuadros comparativos.

Debates, tomando como tdpico o eje, el trabajo de campo.

Resolucion de problemas.

Socializacion de trabajos realizados.

e & o o o
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Modalidades de evaluacién:
Mediante la participacion en los encuentros, el desempefio en los talleres y los trabajos
practicos, se evaluaran las instancias de aprendizaje.

BIBLIOGRAFIA
Bibliografia Obligatoria

-1 Alonso, J. A., Garcia-Alsina, M., & Lloveras, M. R. (2007). La norma ISO
15489: un marco sistematico de buenas practicas de gestion documental en las
organizaciones. ltem: revista de biblioteconomia y documentacion, (47), 41-70.
I Borras, J (2001) La relaciéon entre archiveros y productores de documentos.
Disponible en: https://dialnet.unirioja.es/descarga/articulo/283268.pdf
I Mendo Carmona, C. (2004) Consideraciones sobre el método en archivistica.

Universidad Complutense de Madrid. Disponible en:
http://pendientedemigracion.ucm.es/info/documen/articulos/art_primera/art conchita.p
df

-1 Alonso, José Alberto and Lloveras, Maria Rosa Aproximacion a la gestion de
documentos desde el enfoque basado en procesos., 2007. In 10as Jornadas
Espafiolas de Documentacion, Santiago de Compostela (Spain), 9-11 May 2007.
[Conference paper]

I Norma Internacional (2001) ISO 15489-1. 1* ed. iso copyright. Office. Suiza.
Disponible en : www.iso.ch

- Orgamzacion Internacional de Normalizacién. (2001). ISO/TR 15489-2
Information and Documentation, Records Management: Part 2: Guidelines. 1SO.

Bibliografia de consulta
| Heredia Herrera, A. (1987) Archivistica General. Teoria y practica. (6ta ed.)

Sevilla, Diputacion Provincial: Pag.101.
Zapata Cardenas, Carlos Directrices para estructurar un programa de gestion de
documentos en las organizaciones. Revista Cédice, 2005, vol. l,n. 2, pp. 97-111.
- Cruz Mundet (2011) Administracién de Textos y Archivos textos fundamentales.
Madrid. Edita: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros. Disponible en:

) bi. unam. mx/arch ficat/LIBRO ARCHIV O, BEROAMERICANO.,
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Nombre del curso: Gestion de Talentos humanos en la administracion publica
Régimen3: Presencial

Carga Horaria4: 18 horas

Duracion: 6 clases aproximadamente

Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

Actualmente nos encontramos inmersos en entornos complejos, cambiantes y dindmicos, y
la administracion publica, no se encuentra exenta de la determinacién que esto implica. En
los ultimos diez afios la administracion publica se ha observado un fuerte incremento en el
numero de empleados publicos no solo en el Estado nacional, sino también en las
provincias.

Los procesos que habilitan el ingreso a la administracion publica, representan un aspecto
nodal para la comprension y analisis de la funcion publica a la par que permiten poner en
discusion y reflexion la nocion de profesionalizacion que hoy en entornos dindmicos,
cambiantes y principalmente demandantes, ha adquirido el primer plano de todas las
miradas.

Actualmente en la administracion publica, gestionar, desarrollar y gerenciar recursos
humanos en forma eficiente conlleva desplegar procesos que inducen, capacitan,
profesionalizan y desarrollan el capital intangible mas 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 organizacién, quienes hacen a la organizacién: los actores
organizacionales.

Fundamentacién

En el contexto de la modernizacion del Estado y de una gestion publica estratégica, la
gestion de recursos humanos se constituye como un drea central para el desarrollo
organizacional y para los productos y servicios que el Estado entrega a sus ciudadanos, por
lo cual la presente propuesta aspira a 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 pardmetros que
intervienen y lo condicionan.

A partir de lo sefialado, el desarrollo del presente curso de formacién se propone el analisis
de la gestion de los recursos humanos en la Administracién Ptblica desde una mirada
compleja y heterogénea, prestando especial atencién en la innovacion vy el aprendizaje
organizacional.

Objetivos

3 (Presencial - Virtual - Semiprencial)

4: [Hs. Reloj)
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Objetivos Generales:
e Comprender la complejidad e importancia de la gestion estratégica de los
recursos humanos en la Administracion Publica.

Objetivos Especificos
e Distinguir los conceptos, estrategias y caracteristicas de los recursos humanos
en la administracion publica.
e Investigar-indagar los comportamientos individuales y grupales de los
empleados estatales y su impacto en la labor cotidiana.
e Analizar los procesos motivacionales, el grado de satisfaccion/insatisfaccion
laboral, productividad y desempeno en el &mbito laboral estatal.

Metodologia:

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 retroalimentacion 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
coneeptuales 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 discusion, 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 capacitdndolo 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 certificacion del presente curso los participantes deberan participar y
desarrollar  distintas actividades, tales como analisis y resolucién de casos, ejercicios

practicos de investigacion y desarrollo, ejercicios practicos con consignas especificas y la
presentacion del trabajo final integrador.
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El trabajo final integrador consta de una propuesta de implementacion de los contenidos
aprehendidos al area de trabajo en que se desempefian, el mismo puede ser de cardcter
individual o grupal (hasta 5 integrantes)

Los Criterios de evaluacién seran los siguientes:

Complejidad y pertinencia del material aportado.

Jerarquizacion de los conceptos centrales en relacion con los restantes.

Riqueza de matices y articulacion 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 tedricas elegidas.

Coherencia y claridad expositiva.

Contenidos

e Unidad 1. Administracion de RRHH en organizaciones estatales. Conceptos,
caracteristicas y falencias de la Administracion de RRHH en las organizaciones
publicas. 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: conformacion, caracteristica y
clasificacion. Equipos autodirigidos e inter funcionales en el Estado.

e Unidad 4. Satisfaccion y motivacion laboral: El rol crucial de la Satisfaccion laboral.
Motivacion: tipologias, procesos y teorias. Incentivos. Motivaciéon en el sector
publico. Proceso motivacional

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria _

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

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

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

Veronica Odetti (2018). Satisfaccion y motivacion laboral en el sector piiblico. Apuntes de
catedra.

Bibliografia de consulta

Aguirre, Alfredo Guth (2001) Reclutamiento, Seleccion e integracion de recursos humanos.
Meéxico.
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Chiavenato, Aldalberto (1988) Administracion de Recursos Humanos, Editorial Atlas S.A.,

sC.

Chiavenato, Adalberto.(2000). Administracion 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://www.sgp.gov.ar/contenidos/cofefup/documentos/docs/Diagnostico sobre la relacion
de_empleo_publico_en_la_pcia.pdf

GORE, Ermesto (1997). Las organizaciones y la formacién del capital humano. Consejo

Provincial de la Funcion Puablica.

Oscar Oszlak (2002) “Profesionalizaciéon de la funcién publica en el marco de la nueva

gestion publica” Trabajo presentado en la TV Reunidn de Ministros de la Administracion

Publica 'y Reforma del Estado, Santo Domingo, Reptblica 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:ffwww.scielo.org.arfscielo.php?script=sci_arttext&pid=s 1851-

37272006000100002& Ing=es&nrm=iso>. ISSN 1851-3727.

Longo, Francisco (2002): "Marco analitico para el diagnostico institucional de sistemas de

servicio civil". Documentos de la Tercera Reunién de la Red de Gestion Publica 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. Dialogo

Regional de Politica. Red de Gestién y Transparencia de la Politica Ptblica. Departamento

de Integracion y Programas Regionales. Departamento de Desarrollo Sostenible.

Washington, DC.

Saccone Irene (2008) XTII Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y

de la Administracion Publica, Buenos Aires, Argentina, 4 - 7 nov.
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NOMBRE DEL CURSO: OPERADOR DE PC E INTERNET
REGIMEN®: PRESENCIAL

CARGA HORARIA®: 16

DURACION: DE 4 A 8 CLASES APROXIMADAMENTE

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Introduccién

El uso de las computadoras personales es masivo y los programas son cada vez mas
intuitivos. Esto ha ampliado significativamente usuarios inexpertos que deben adquirir
conocimientos basicos e indispensables para poder operar con una PC con un grado
aceptable de autonomia.

Este curso permite familiarizar al estudiante con el funcionamiento de una computadora y el
uso de aplicaciones de uso general a partir de las cuales pueda apropiarse no sélo de los
conocimientos especificos con ellas relacionadas sino evaluar la posibilidad de relacionar lo
adquirido a diversas situaciones seglin la necesidad.

Fundamentacion
Las computadoras estan en todos lados y todo el mundo la usa. Hay computadoras
en los automéviles, hogares, trabajos, etc. Se usan para comunicar, para jugar, para facilitar
las tareas diarias de las personas. La capacidad de usar una computadora y eventualmente
navegar por Internet le permitird mantenerse en contacto con otros, realizar tareas de rutina
como pagar cuentas con mayor eficiencia y buscar rapidamente informacion de todo tipo.
Tal vez lo més importante es que las computadoras pueden ayudar a alcanzar metas
personales. En fin, una computadora es un dispositivo electrénico que acepta datos
(entrada), manipula los datos (proceso), produce informacién en base a la manipulacion
\ (salida) y guarda los resultados (almacenamiento). Mientras que la funcionalidad bésica de
un navegador web es permitir la visualizacion de documentos de texto, posiblemente con
recursos multimedia incrustados. Los documentos pueden estar ubicados en la computadora
en donde esta el usuario, pero también pueden estar en cualquier otro dispositivo que esté
conectado a la computadora del usuario o a través de Internet, y que tenga los recursos
necesarios para la transmision de los documentos (un software servidor web). Tales
documentos, comiinmente denominados paginas web, poseen hipervinculos que enlazan una
porcion de texto o una imagen a otro documento, normalmente relacionado con el texto o la
imagen. El seguimiento de enlaces de una pagina a otra, ubicada en cualquier computadora

conectada a la Internet, se llama navegacion; que es de donde se origina el nombre de
navegador.

\ 5 (Presencial - Virtual - Semiprencial)

é: (Hs. Reloj)
11




Gorsfo Siomion RESOLUCION “cs" N3 Q7 —1 8
'o&’.‘;w?uw%a-’ Wa{dzwm
de Contve Re

Objetivos

Objetivos Generales:

Este curso esta disenado para familiarizar a los estudiantes con los conceptos bésicos que
integran el funcionamiento de la computadora, la terminologia, los equipos, el software y
los dispositivos de entrada y salida de datos, asi como la importancia de la gestion de
archivos. Y como parte principal, la red de redes, la conexion a Internet y sus utilidades en
un mundo globalizado.

Objetivos Especificos

En el curso los estudiantes habran aprendido desde encender una PC, hasta lograr utilizar su
sistema operativo Windows, con las herramientas y aplicaciones que vienen por defecto.
Conectarse a Internet a través de redes disponible alémbricas o inalambricas (wifi), enviar
Buscar en la Web, enviar y recibir correo electronico, bajar y subir archivos y manejar otros
dispositivos extraibles.

Metodologia:
Contenidos

* Computacion, Informatica, Entorno Windows.

¢ Hardware y Software (monitores, teclado, disco rigido, unidades de almacenamiento,
escritorio, barra de tareas, menu de inicio, 1conos)

* Explorador de Windows (crear carpetas-eliminar-mover-renombrar carpetas y
subcarpetas) Memorias: tipos y unidades. Programas accesorios: Word Pad, Paint,
Herramientas del Sistema.

* Que es Internet, su importancia en las comunicaciones e informacion. Conceptos
basicos como World Wide Web (www), URL, Sitios y Paginas Web, buscadores.
Correo Electronico: Web mail y Pop mail. Uso de carpetas y redaccion.

* Buscadores: métodos de busqueda-Google, Yahoo, Bing, ctc.- favoritos-emergentes-
historial, Trabajos con Textos e Imagenes.

Ambiente de trabajo.
WINDOWS 7 :
e Manejo y configuracion del entorno.
Personalizar el escritorio
Organizar, ordenar, copiar, mover, climinar y buscar la informacién generada
Crear carpetas y sub carpetas
Explorador de Windows
Ajustar ventanas utilizando las herramientas de la interfaz grafica Aero
e Incorporar y ordenar Gadgets.
e Unidades de almacenamiento

* Respaldar, compartir, conservar y comprimir la informacién
NOVEDADES DE WINDOWS 10

e Actualizaciones con respecto a Windows 7

12
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APRENDER A COMUNICARSE Y NAVEGAR EN INTERNET
e Navegadores
¢ Busqueda de informacion
¢ Correo electronico
o Libreta de direcciones
¢ Enviar y recibir correos con mensajes y archivos adjuntos
e Redes sociales
¢ Filtros
¢ Almacenamiento en Internet (OneDrive, Drive, Dopbox)
e Informatica en la nube

Requisitos previos para el cursado

Estudiantes de todos los niveles. Personas que se encuentren vinculadas de alguna manera al
ambito laboral y necesiten aprender el manejo de estas herramientas. Personas que se inician
en la informatica. Pablico en General.

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria

Guia teorico practica elaborada por el docente. Para la elaboracion de los materiales que se
entregaran a los estudiantes, el docente se basara en bibliografia sobre el tema tomada de
libros, revistas actuales sobre la temdtica y recursos disponibles en la Web.

Bibliografia de consulta

-FERRANDIZ, JORDI “PRIMEROS PASOS CON EL PC. Manual basico para
principiantes”, (2006) USA, Inforbook’s.

-ALCALDE, EDUARDO - GARCIA MIGUEL (1997), “Informatica basica”, Ed. Mc Graw
Hill.

Modalidades de evaluacion:
Continua: Seguimiento en las actividades segiin el tema a evaluar.

Final: Dos instancias de test de multiple opciones de 20 preguntas y de 4 opciones cada una.
Materiales requeridos por el Docente
Cuadernillo 1 — Operador de PC - Internet
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NOMBRE DEL CURSO: PLANILLA DE CALCULO (EXCEL) BASICO
REGIMEN’: PRESENCIAL
CARGA HORARIA®: 16

DURACION: DE 4 A 8 CLASES APROXIMADAMENTE

Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

Microsoft Excel es una aplicacion de hojas de calculo que forma parte de la suite de oficina
Microsoft Office. Es una aplicacion utilizada en tareas financieras y contables, con formulas
y graficos. Nos posibilita desarrollar trabajos contables y financieros gracias a sus
funciones, que fueron creadas especialmente para ayudar a trabajar y elaborar hojas de
calculo. Una hoja de célculo es un programa que es capaz de trabajar con numeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde, en cada celda de la cuadricula,
se pueden introducir niimeros, letras y graficos. Sus funciones son utilizadas en el area
financiera, contable y de calculo. También es 1itil como medio de almacenaje de grandes
bases de datos y también como medio de visualizacion de graficos.

Fundamentacion
Microsoft Excel es uno de los programas més difundidos a nivel mundial, por su gran
utilidad en el mundo de la administracion y los negocios. Es un programa del tipo Hoja de
| Cdlculo que permite realizar operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Es
atil para realizar desde simples sumas hasta calculos dindmicos. Estd formado por
columnas y filas, lo que dan paso a la formacion de las denominadas celdas, la cual contara
con una direccion especifica asignada, determinado por la columna y fila a la que pertenece,
- en dicha celdas es posible, colocar tanto datos numéricos como alfanuméricos. Muchas de
las herramientas que la aplicacién nos ofrece son de gran utilidad, es por ello que en la
actualidad se ha convertido en uno de los programas favoritos para los usuarios, hasta el
punto de convertirse en indispensable sus uso.

" (Presencial - Virtual - Semiprencial)

: ®: (Hs. Reloj)
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Objetivos

Objetivos Generales:

Este curso esta disefiado para que los estudiantes aprendan el manejo de las utilidades de la
aplicacion ofimatica (Microsoft Excel-2007) y la gestion hojas y libros de célculos, su
prestacion, herramienta fundamentales en los negocios y empresas.

Objetivos Especificos

En el curso los estudiantes aprenderan a conocer y manejar componentes y funciones de
Microsoft Excel como una potente hoja de calculo y la compatibilidad con diferentes
aplicaciones. Se enfatizaran las técnicas para dar formato a los documentos y las diferentes
opciones para dar nombre y gestionar los archivos, segiin su utilizacioén y gestion.

Metodologia:
Contenidos
Planilla de Calculos (Excel).
a) Generalidades-partes de la ventana Excel-formato-comando datos-celdas-ingreso de
datos-tipos -filas y columnas-insertar columnas-filas-eliminar.
b) Concepto de rango —ancho de columnas-crear series-error de referencia-copiar y
mover datos-copiar y pegar-pegado especial. Formulas, funciones autosuma-
promedio-max-min. Bordes, combinar y centrar.

¢) Trabajos practicos para realizar: Tablas integradas, formulas y operaciones, bordes.
Area de trabajo:

e Operadores aritméticos.
e Referencias a celdas (mixtas, relativas, absolutas).
e Valores de celdas absolutas.
e Orden de calculo.
e Tipos de Mensaje de error.
¢ Construccion de un modelo de calculo de ingreso.
e (Como localizar un error.
e (Como vincular celdas.
e (Como se genera una formula con multiples celdas.
e Copiar férmulas.
¢ Funciones.
e Impresion de la hoja de trabajo.
o Informes estandares.
¢ Fijacion de margenes de la pagina.
e Encabezados y pie de paginas
15
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e Impresion de formulas.

¢ Impresion de grandes hojas de trabajo.
e [Establecer area de impresion.

e Impresion de selecciones.

Requisitos previos para el cursado

Personas con conocimientos basico de operaciones matematicas y que se encuentren
vinculadas de alguna manera al 4mbito laboral y necesiten aprender el manejo de esta
aplicacion.

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria

Guia tedrico practica elaborada por el docente. Para la elaboracién de los materiales que se
entregaran a los estudiantes, el docente se basara en bibliografia sobre el tema tomada de
libros, revistas actuales sobre la temética y recursos disponibles en la Web.

Bibliografia de consulta

-MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007. NIVEL BASICO. ADECCO (2010).

Modalidades de evaluacion:

Continua: Seguimiento en las actividades segiin el tema a evaluar.

Final: Dos instancias de test de multiple opciones de 20 preguntas y de 4 opciones cada una.
Materiales requeridos por el Docente

Cuadernillo 4 — Microsoft Excel Basico — versién 2007.
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Nombre del curso: PLANILLA DE CALCULO (EXCEL) INTERMEDIO
Régimen9: Presencial

Carga HorarialO: 16

Duracion: de 4 a 8 clases aproximadamente

Desarrollo de la Propuesta

Introduccién

Microsoft Excel es una aplicacion de hojas de célculo que forma parte de la suite de oficina
Microsoft Office. Es una aplicacion utilizada en tareas financieras y contables, con formulas
y graficos. Nos posibilita desarrollar trabajos contables y financieros gracias a sus
funciones, que fueron creadas especialmente para ayudar a trabajar y elaborar hojas de
calculo. Una hoja de célculo es un programa que es capaz de trabajar con nimeros de forma
sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde, en cada celda de la cuadricula,
se pueden introducir nimeros, letras y gréficos. Sus funciones son utilizadas en el area
financiera, contable y de calculo. También es 1til como medio de almacenaje de grandes
bases de datos y también como medio de visualizacion de graficos.

Fundamentacion
Microsoft Excel es uno de los programas maés difundidos a nivel mundial, por su gran
utilidad en el mundo de la administracion y los negocios. Es un programa del tipo Hoja de
Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en una cuadricula. Es
util para realizar desde simples sumas hasta calculos dindmicos. Estd formado por
columnas y filas, lo que dan paso a la formacion de las denominadas celdas, la cual contara
con una direccion especifica asignada, determinado por la columna y fila a la que pertenece,
en dicha celdas es posible, colocar tanto datos numéricos como alfanuméricos. Muchas de
las herramientas que la aplicacion nos ofrece son de gran utilidad, es por ello que en la
— actualidad se ha convertido en uno de los programas favoritos para los usuarios, hasta el
punto de convertirse en indispensable sus uso.

? (Presencial - Virtual - Semiprencial)

¥ (Hs. Reloj)
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Objetivos

Objetivos Generales:

Este curso esta disefiado para que los estudiantes profundicen el manejo de las utilidades de
la aplicacion ofimatica (Microsoft Excel-2007) y la gestion hojas y libros de calculos, su
prestacion, herramienta fundamentales en los negocios y empresas.

Objetivos Especificos

En el curso los estudiantes profundizaran el manejo de componentes y funciones de
Microsoft Excel como una potente hoja de calculo y la compatibilidad con diferentes
aplicaciones. Se enfatizardn las técnicas para dar formato a los documentos y las diferentes
opciones para dar nombre y gestionar los archivos, seglin su utilizacion y gestion.

Metodologia:
Contenidos
Planilla de Calculos (Excel).
d) Generalidades-partes de la ventana Excel-formato-comando datos-celdas-ingreso de
datos-tipos -filas y columnas-insertar columnas-filas-eliminar.
e) Concepto de rango —ancho de columnas-crear series-error de referencia-copiar y
mover datos-copiar y pegar-pegado especial. Formulas, funciones autosuma-
~ promedio-max-min. Bordes, combinar y centrar.
f) Trabajos précticos para realizar: Tablas integradas, formulas y operaciones, bordes.

Area de trabajo:
e Crear, modificar y guardar planillas.
* Herramientas de Formato aplicadas a celdas: Fuente, Bordes, Relleno y Datos
(namero, moneda, porcentaje, fecha, contabilidad y texto).

e Creacion de tablas (nimeros, datos, fechas y formulas).

e Tablas dinamicas.

e Operaciones matematicas.

* Funciones basicas (matematicas, estadisticas, l0gicas, fecha, busqueda).
e Referencias Relativas, Absolutas y Mixtas.

e Graficos.

¢ Configuracion, vista previa e impresion de planillas.

¢ Funciones de nivel complejo béasico a medio (Logicas, matematicas,
¢ busqueda, Funciones de Base de datos, Funciones de Texto,

¢ Funciones de Fecha y Hora, etc.)

e Continuando con los Graficos

* Adaptacion de graficos
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* Barra de formulario - Graficos.
e Manejo de Datos

¢ Ordenamiento de datos

e Filtros de busquedas de datos (Filtros Automaticos y Avanzados)
e Vinculacion de datos.

e Vistas personalizadas

e Tablas Dindamicas

e Crear tablas dinamicas

e Barra de Herramientas

e (Cambios de funcioén.

e Generar detalles

Requisitos previos para el cursado
Personas con conocimientos de operaciones mateméticas y l6gicas, que se encuentren

vinculadas de alguna manera al émbito laboral y necesiten profundizar el manejo de hojas
de calculo.

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria

Guia tedrico practica elaborada por el docente. Para la elaboracion de los materiales que se
entregaran a los estudiantes, el docente se basara en bibliografia sobre el tema tomada de
libros, revistas actuales sobre la temética y recursos disponibles en la Web.

Bibliografia de consulta

-MANUAL DE MICROSOFT EXCEL 2007. NIVEL AVANZADO. ADECCO (2010).

Modalidades de evaluacién:

Continua: Seguimiento en las actividades segun el tema a evaluar.

Final: Una instancias de test de multiple opciones de 20 preguntas y de 4 opciones cada una.
Materiales requeridos por el Docente

Cuadernillo 5 — Microsoft Excel Intermedio — versién 2007.

19




Consgio Spenion REsoLuciON “cs'n 397 =1 8
%’;ﬂfm.éé?@/ Qﬁzfaﬁmm
do %m:m %a;

NOMBRE DEL CURSO: PROCESADOR DE TEXTO (WORD) BASICO
REGIMEN'": PRESENCIAL

CARGA HORARIA": 16

DURACION: DE 4 A 8 CLASES APROXIMADAMENTE

Conformacion del Equipo de Catedra

Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

La aplicacion Microsoft Word de la familia de Office es el procesador de textos de uso mas
extendido, siendo el tratamiento de textos una de las aplicaciones mas utilizadas de los
equipos informdticos. Por lo tanto es necesario el conocimiento de los principios
fundamentales de funcionamiento de Microsoft Word; desde la escritura de los textos, las
opciones de almacenamiento y de los documentos creados, asi mismo, la aplicacién de
formatos a los mismos, el uso de herramientas de correccion ortografica y gramatical, como
también la preparacion de los documentos para la impresion y presentacion final, o el uso de
elementos tan utiles y habituales como lo son las tablas.

Fundamentacion

Word, es un procesador de texto muy utilizado en la actualidad. Es parte de Microsoft
Office, un paquete completo que ofrece Microsoft para la administracién los archivos de
oficina de forma digital. Word es la evolucion de la méaquina de escribir, es un programa
informatico que nos permite escribir cartas, editar documentos de texto, crear articulos con
imagenes, escribir correos, boletines y muchas cosas més, ademas, también nos permite ver
en tiempo real como es su disefio antes de imprimir. En la actualidad se puede manejar
Word en la mayoria de computadoras de escritorio, en portatiles, en celulares y tabletas,
inclusive se puede utilizar desde una pagina web. Word est4 disefiado y orientado a la
edicién de textos, aunque permite hacer ciertos cambios a iméagenes, fotos o tablas, pero su

principal funcion es la de crear y manipular documentos que esencialmente contengan
textos.

' (Presencial - Virtual - Semiprencial)

12: (Hs. Reloj)
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Objetivos

Objetivos Generales:

Este curso esta disefiado para familiarizar a los estudiantes con los conceptos basicos de la
aplicacién ofimatica (Microsoft Word-2007) y la gestion de archivos, reconociéndolos
segln su extension y su prestacion, como herramienta fundamentales en las tecnologias de
la informacion y la comunicacion.

Objetivos Especificos

En el curso los estudiantes habran aprendido a familiarizar la terminologia, componentes de
la pantalla y funciones de Microsoft Word como un potente procesador de texto y
compatibilidad con diferentes aplicaciones. Se enfatizaran las técnicas para dar formato
adecuado a los documentos y las diferentes opciones para dar nombre y gestionar los
archivos, segin su extension.

Metodologia:
Contenidos
Procesador de Textos (Word).

a) Definicion y utilizacion de Word: Tipeo, Numeracion y vifietas, alineaciones,
sangrias, margenes, comandos del menu,- estilos de formatos.

b) Imdgenes, configuracion de pagina, encabezados y pie de paginas, saltos de paginas,
numerar paginas, vista previa, barra de dibujo (autoformas, Word Art., Agrupar,
Rellenar y hacer bordes). Tablas.

c¢) Trabajos practicos para realizar: Tablas, imagenes, curriculo, notas e hipervinculos.

Ambiente de trabajo:

e Partes principales del programa.

* Creacion de documentos, compatibilidad con versiones anteriores y extensiones.

¢ Abrir documentos nuevos en blanco y documentos ya guardados.

* Guardar y generar cambios a un documento.

¢ Guardar un documento como archivo PDF o XPS.

* Agregar y eliminar paginas al documento.

e Configuracion de pagina.

* Establecer o cambiar los margenes, la orientacion y tamaiio de la pagina.

* Vista preliminar e impresion del documento, impresion.

* Mover y copiar texto u objetos, deshacer y rehacer errores.

¢ Formato a documentos, aplicar y crear un estilo.

e Alinear un texto, bordes y sombreado.

* Creacion de tablas, meni contextual, combinar y ajustes.
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* Convertir textos a tabla, alineacion, bordes y ajustes.

Requisitos previos para el cursado

Estudiantes de todos los niveles. Personas que se encuentren vinculadas de alguna manera al
ambito laboral y necesiten aprender el manejo de esta aplicacion. Personas que se inician en
el procesamiento de texto.

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria

Guia tedrico practica elaborada por el docente. Para la elaboracion de los materiales que se
entregardn a los estudiantes, el docente se basara en bibliografia sobre el tema tomada de
libros, revistas actuales sobre la temética y recursos disponibles en la Web.

Bibliografia de consulta

-MICROSOFT OFFICE 2007: ADVANCED CONCEPTS AND TECHNIQUES. VV.AA.
COURSE TECHNOLOGY PTR, (2006).

-OFFICE 2007 - PASO A PASO Gonzalo Ferreyra, (aut.) MARCOMBO-ALFAOMEGA,
1" ed. (2008).

Modalidades de evaluacién:

Continua: Seguimiento en las actividades segin el tema a evaluar.

Final: Una instancias de test de multiple opciones de 30 preguntas y de 3 opciones cada una.
Materiales requeridos por el Docente

Cuadernillo 2 — Microsoft Word — versién 2007.
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Nombre del curso: PROCESADOR DE TEXTO (WORD) INTERMEDIO
Régimen13: Presencial
Carga Horarial4: 16

Duracion: de 4 a 8 clases aproximadamente

Desarrollo de la Propuesta

Introduccion

La aplicacion Microsoft Word de la familia de Office es el procesador de textos de uso mas
extendido, siendo el tratamiento de textos una de las aplicaciones mas utilizadas de los
equipos informaticos. Por lo tanto es necesario el conocimiento de los principios
fundamentales de funcionamiento de Microsoft Word; desde la escritura de los textos, las
opciones de almacenamiento y de los documentos creados, asi mismo, la aplicacion de
formatos a los mismos, el uso de herramientas de correccion ortografica y gramatical, como
también la preparacion de los documentos para la impresién y presentacion final, o el uso de
elementos tan utiles y habituales como lo son las tablas.

Fundamentacion

Word, es un procesador de texto muy utilizado en la actualidad. Es parte de Microsoft
Office, un paquete completo que ofrece Microsoft para la administracion los archivos de
oficina de forma digital. Word es la evolucién de la maquina de escribir, es un programa
informatico que nos permite escribir cartas, editar documentos de texto, crear articulos con
imagenes, escribir correos, boletines y muchas cosas mas, ademas, también nos permite ver
en tiempo real como es su disefio antes de imprimir. En la actualidad se puede manejar
Word en la mayoria de computadoras de escritorio, en portatiles, en celulares y tabletas,
inclusive se puede utilizar desde una pagina web. Word estd disefiado y orientado a la
edicién de textos, aunque permite hacer ciertos cambios a imégenes, fotos o tablas, pero su

principal funcién es la de crear y manipular documentos que esencialmente contengan
textos.

* (Presencial - Virtual - Semiprencial)

1 (Hs. Reloj)
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Objetivos
Objetivos Generales:

Este curso esta disefiado para profundizar a los estudiantes con manejo de las utilidades de
la aplicacion ofimatica (Microsoft Word-2007) y la gestion de archivos, reconociéndolos
segun su extension y su prestacion, como herramienta fundamentales en las tecnologias de
la informacién y la comunicacion.

Objetivos Especificos

En el curso los estudiantes habran aprendido a conocer y manejar componentes con mas
detalles y funciones de Microsoft Word como un potente procesador de texto y
compatibilidad con diferentes aplicaciones. Se enfatizarén las técnicas para dar formato a
los documentos y las diferentes opciones para dar nombre y gestionar los archivos, segtin su
utilizacion y gestion.

Metodologia:
Contenidos
Procesador de Textos (Word).
d) Definicion y utilizacion de Word: Tipeo, Numeracién y vifietas, alineaciones,
sangrias, margenes, comandos del menu, estilos de formatos.
¢) Imdgenes, configuracion de pagina, encabezados y pie de paginas, saltos de paginas,
numerar paginas, vista previa, barra de dibujo (autoformas, Word Art., Agrupar,
Rellenar y hacer bordes). Tablas (ordenamiento de datos).
f) Trabajos practicos para realizar: Tablas, imagenes, curriculo, notas ¢ hipervinculos,
combinacion de correspondencia, indices y notas y citas, etc.

Ambiente de trabajo:
* Creacién de documentos, compatibilidad con versiones anteriores y extensiones.
®  Abrir documentos nuevos en blanco y documentos ya guardados.
® Guardar y generar cambios a un documento.
e Guardar un documento como archivo PDF o XPS.
e Agregar y eliminar paginas al documento.
Configuracion de pagina.
Establecer o cambiar los margenes, la orientacion y tamafo de la pagina.
Vista preliminar e impresion del documento, impresidn.
Mover y copiar texto u objetos, deshacer y rehacer errores.
Formato a documentos, aplicar y crear un estilo.
Alinear un texto, bordes y sombreado.
Crear listas; con vifietas, numerada y multinivel.
Cambiar vifietas 0 nimeros a una lista.
Establecer opciones de interlineado, espaciado a parrafos de texto.

e & © ¢ @ @ @ o
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* Revision de ortografia, gramatica, errores, opciones y autocorreccion.
* Aplicar tabulaciones, columnas, buscar y reemplazar texto.

® Creacién de tablas, ment contextual, combinar y ajustes.

Convertir textos a tabla, alineacion, bordes y ajustes.

Insertar objetos y otros elementos, saltos de pagina, saltos de seccién.
Insertar encabezado, pie 0 y/o nimeros de pagina.

Insertar letra capital, imagenes, imagenes predisefiadas y desde archivo.
Insertar formas, cuadros de texto, vincular cuadros de texto.

Tipos de Vistas, zoom, barra de estado.

Proteger documentos.

® Creacion de plantillas a partir de documentos.

Requisitos previos para el cursado

Personas con conocimientos basico de algin procesador de texto del mercado y que se
encuentren vinculadas de alguna manera al 4mbito laboral y necesiten aprender un poco méas
a fondo el manejo de esta aplicacion. Personas que ya manejan el procesamiento de texto.

Bibliografia

Bibliografia Obligatoria

Guia teorico préctica elaborada por el docente. Para la elaboracién de los materiales que se
entregaran a los estudiantes, el docente se basard en bibliografia sobre el tema tomada de
libros, revistas actuales sobre la temética y recursos disponibles en la Web.

Bibliografia de consulta

-MICROSOFT OFFICE 2007: ADVANCED CONCEPTS AND TECHNIQUES. VV.AA.
COURSE TECHNOLOGY PTR, (2006).

-OFFICE 2007 - PASO A PASO Gonzalo Ferreyra, (aut.) MARCOMBO-ALFAOMEGA,
1% ed. (2008).

- Word 2007 - Francisco Charte Ojeda. ANAYA MULTIMEDIA. 1° ed., 1* imp.(02/2007).
Modalidades de evaluacién:

Continua: Seguimiento en las actividades segun el tema a evaluar.

Final: Dos instancias de test de multiple opciones de 20 preguntas y de 4 opciones cada una.
Materiales requeridos por el Docente

Cuadernillo 3 — Microsoft Word Intermedio — versién 2007.
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