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PLAN DE CAPACITACION NODOCENTE 2020’

FUNDAMENTOS:

El PLAN DE CAPACITACION NODOCENTE para el Ciclo 2020 se encuentra enmarcado en el PROGRAMA
DE CAPACITACION CONTINUA PARA EL PERSONAL NODOCENTE que fuera aprobado por la Resolucién
UNMR N° 473/12 -ratificada por el Acta de la Sesién Ordinaria N° 01/13 del CONSEJO SUPERIOR de
fecha 25 de junio de 2013-.

El PLAN DE CAPACITACION NODOCENTE se ajusta a lo preceptuado por el articulo 87 inciso a) del
ESTATUTO de la UNIVERSIDAD, en cuanto al derecho del Personal a la formacién o capacitacién
permanente.

Asimismo, se ajusta a lo establecido en el articulo 119 del CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA EL
SECTOR NODOCENTE DE LAS INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS NACIONALES, homologado por el
Decreto N° 366/2006, en cuanto al deber de las instituciones universitarias nacionales de ofrecer a sus
trabajadores cursos de capacitacién permanente, que posibiliten su crecimiento personal y el mejor
desempefio de sus funciones.

El PLAN DE CAPACITACION incidiré directamente en la Evaluacién de Desempefio que se realice al personal
Nodocente, en los t#rminos de la Resolucion UNM-CS N° 398/17, y en los Concursos Abiertos o Cerrados
de Antecedentes y Oposicién que lleve adelante la UNIVERSIDAD, en los términos de la Resolucién UNM-R
N° 477/12, en funcién del nimero de créditos obtenidos anualmente por la realizacién de actividades de
capacitacion.

OBJETIVOS:

El PLAN tiene por objetivo general propender al desarrollo e incorporacién de conocimientos Gtiles para los
procesos de trabajo cotidiano del Personal Nodocente que presta servicios actualmente y los que se
incorporardn en lo sucesivo.

Asimismo, tendré como obijetivos especificos, con arreglo al PROGRAMA CONTINUO:

> Mejorar y optimizar las tareas que se desarrollan cotidianamente,

> Mejorar la comunicacién y abordar la resolucién de conflictos laborales e interpersonales,

» Contribuir a la motivacién personal,

» Actualizar y potenciar habilidades y conocimientos.

CONDICIONES GENERALES:

a) Las actividades del PLAN DE CAPACITACION NODOCENTE se encuentran destinadas a fodo el Personall
No Docente de la UNIVERSIDAD, cualquiera sea su categoria y/o situacién de revista, encontrdndose
solo condicionadas a las vacantes disponibles, y siempre que no insumieran més de SEIS (6) horas de la
jornada laboral por semana.

b) Se admitiré la realizacién simulténea de mds de 1 (UNA) actividad de capacitacién por persona, siempre
y cuando no supere la cantidad de horas semanales dispuestas en el punto a).

c) El personal ingresante, conforme la disponibilidad en tiempo y forma, deberd concretar las siguientes

actividades:
» JORNADA: “ESTATUTO de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”
> JORNADA: “INDUCCION LABORAL A LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”

d) En todos los casos la SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS extenderd certificados a quienes
hayan cumplido con los requisitos de aprobacién y/o asistencia que se hayan previsto, excepto las que
correspondan a actividades reconocidas brindadas por terceros, en cuyo caso solo se procederd a
acreditar el puntaje que oportunamente la UNIVERSIDAD les haya asignado.

1 Aprobado por Resolucion UNM-R N° 74/20
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e) Las actividades internas se llevardn a cabo con una cantidad minima de 8 (OCHQ) inscriptos. En su
defecto, la SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS podrd reprogramar las fechas de realizacién de

las mismas.

f) La realizaciéon de cada una de |o§ actividades del PLAN y eventualmente, su reedicién durante el afo,
serd resuelta por la SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS en razén de su factibilidad, oportunidad

y conveniencia.

g) Las actividades previstas en el PLAN son a titulo indicativo, pudiendo incorporarse otras nuevas a lo largo
del afio, suprimirse o bien adecuarse de acuerdo a la demanda y a la necesidad por la SUBSECRETARIA
DE RECURSOS HUMANOS.

ACTIVIDADES DE CAPACITACI()N:
El PLAN DE CAPACITACION 2020 se encuentra compuesto por ACTIVIDADES INTERNAS y EXTERNAS.

> ACTIVIDADES INTERNAS:

> Se trata de capacitaciones y actividades de cardcter general, destinadas a todo el personal, con puntaje
asignado y que oforgardn certificado de asistencia y/o de aprobacién, segin corresponda.

Las actividades internas se agrupardn en CINCO (5) EJES TEMATICOS: 1) AUTONOMIA UNIVERSITARIA Y
NORMATIVA; 2) DESARROLLO DE COMPETENCIAS TECNICO-ADMINISTRATIVAS; 3) TECNOLOGIAS DE
GESTION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS; 4) SEGURIDAD, HIGIENE Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES; 5) RELACIONES INTERPERSONALES Y CONVIVENCIA y ¢) EDUCACION SUPERIOR Y
GESTION UNIVERSITARIA.

» ACTIVIDADES EXTERNAS:

>  Son aquellas actividades o capacitaciones dictadas por organismos y/o entidades publicas o privadas, y
consideradas de interés por la UNIVERSIDAD, a cuyos efectos la SUBSECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS determinard los créditos a asignar a aquellas que realice el personal, una vez acreditada
mediante entrega de certificado su cursada y/o aprobacién. Comprende ademés a las Tecnicaturas,
Diplomaturas y/o capacitaciones sobre gestiéon universitaria, dictadas por otras UNIVERSIDADES
NACIONALES y/o los organismos y entidades integrados por las mismas y el Estado Nacional.

La realizacién de estas actividades podré ser a propuesta de la misma UNIVERSIDAD o bien por los
interesados —previa autorizacién-, siempre que se relacionen con temdticas de interés y/o utilidad para la
institucién.

Asimismo, la SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS podra divulgar la oferta de capacitaciones
externas de las que tome conocimiento y considere de interés.

En atencién a lo anterior, la UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO considera de interés las siguientes
temdticas: Gestién Universitaria, Asuntos editoriales, Radio y Televisién, Compras, Contrataciones y Obra
Piblica, Oficios, Bibliotecologia y Tecnologias de la informacién y comunicacién.

En virtud de lo dispuesto por la Resolucion UNM-R N° 66/20, en cumplimiento de las restricciones de
desplazamiento temporarias, establecidas por el Decreto APN-PTE N° 297/20, sus modificatorios y
prorrogatorios y en uso de las atribuciones conferidas por los incisos c) y d) del articulo 45 del ESTATUTO y
por la Resolucién UNM-CS N° 558/20 del 20 de marzo de 2020, las actividades que se incluyen en el
presente PLAN podrdn realizarse por canales virtuales mientras perdure la situacién de excepcién y cierre de
las instalaciones.
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ACTIVIDADES DE CAPACITACION INTERNAS

EJE TEMATICO N° 1: “AUTONOMIA UNIVERSITARIA Y NORMATIVA”

1) JORNADA: “ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”

FUNDAMENTACION:

El conocimiento profundo del ESTATUTO de la UNIVERSIDAD, aprobado por la Resolucién ME N° 1.533/13,
publicada en el Boletin Oficial N° 32.691 del 31 de julio de 2013, cuyo texto fuera previamente aprobado
por la primera ASAMBLEA UNIVERSITARIA constitvida el 31 de mayo de 2013, resulta un medio
indispensable para el desenvolvimiento eficaz y eficiente de la comunidad universitaria toda y
particularmente, de los trabajadores, en el entendimiento que ello contribuird a la construccién colectiva de la
identidad de la UNIVERSIDAD, atendiendo de manera precisa sus objetivos liminares.

OBJETIVOS:
> Exponer el alcance, contenidos y concepcién subyacente del ESTATUTO de la UNIVERSIDAD.

» Comentar su encuadramiento en la LEY DE EDUCACION SUPERIOR N° 24.521.
> Reflexionar y propiciar el intercambio de opiniones que enriquezca su interpretacién y aplicacién en el
ejercicio de las funciones cotidianas.

PROGRAMA:
A elaborar por el docente responsable.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en una exposicién en una Unica jornada de 3 (TRES) horas, incluido debate, cierre y
conclusiones.

CREDITOS:
3 (TRES)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria. Se encuentra destinado
especialmente al personal ingresante.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
RECTORADO
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2) JORNADA: “INDUCCION LABORAL A LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”

FUNDAMENTACION:

Brindar al personal ingresante a la UNIVERSIDAD conocimientos bdsicos de orden institucional y

organizacional, a fin de favorecer su insercién y desenvolvimiento y contribuir a su consustanciacién con la

identidad de la UNIVERSIDAD, atendiendo de manera precisa sus objetivos estatutarios.

OBJETIVOS:

> Brindar informacién general referida a la historia, organizacién, estructura, autoridades y obijetivos de la
UNIVERSIDAD, desde la perspectiva histérica de la Educacién Superior la Argentina.

> Analizar conceptos bdsicos contenidos en la ley N° 24.521 de EDUCACION SUPERIOR, como asi
también la normativa interna de la UNIVERSIDAD vy el concepto de autonomia universitaria.

> Informar los aspectos bdsicos de la responsabilidad primaria, funciones y procedimientos inherentes a los
puestos del drea de trabajo de pertenencia, con énfasis en el su lugar en la organizacién y la
conformacién del equipo de trabajo que integre; dando cuenta de los derechos y obligaciones del
personal no docente de las UNIVERSIDADES NACIONALES, conforme la legislacién vigente y la
normativa especifica de la UNIVERSIDAD.

PROGRAMA:
A elaborar por el docente responsable.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en una exposicién en una Unica jornada de 3 (TRES) horas, incluido debate, cierre y
conclusiones.

Se recomienda haber realizado JORNADA: “ESTATUTO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”.

CREDITOS:
3 (TRES)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal No Docente, de cualquier agrupamiento y categoria. Se encuentra destinado
especialmente al personal ingresante.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

3) JORNADA: “DERECHOS HUMANOS Y UNIVERSIDAD”

FUNDAMENTACION:

La defensa y el respeto por los Derechos Humanos constituyen valores fundamentales de la UNM. Esta
Jornada propone presentar al personal No Docente las principales problemdticas de los derechos humanos,
como estas han atravesado a las universidades nacionales Y el rol del trabajador no docente.
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OBJETIVOS:

» Analizar la formacién histérica de la nocién de derechos humanos en general, a partir de la problemética
en Argentina, especialmente durante la Gltima dictadura militar.

» Andlizar la historia y el tratamiento de los derechos humanos en las Universidades Nacionales.

» El rol de los Trabajadores No Docente en relacién a los DDHH

PROGRAMA:
A elaborar por el docente responsable.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en una exposicién en una Unica jornada de 3 (TRES) horas, incluido debate en grupo,
cierre y conclusiones.

CREDITOS:
3 (TRES)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

4) JORNADAS: LINEAMIENTOS DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA EL
SECTOR NODOCENTE DE LAS INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS NACIONALES

FUNDAMENTACION:

Mediante el Decreto N° 366/06 se homologé el Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector No Docente
de las Instituciones Universitarias Nacionales celebrado por el Consejo Interuniversitario Nacional y la
Federacién Argentina de Trabajadores de las Universidades Nacionales, de fecha 16 de junio de 2005. Las
presentes Jornadas pretenden analizar los aspectos relevantes de este Convenio.

OBJETIVOS:

> Conocer los aspectos mds importantes del Convenio Colectivo.

> Analizar su aplicacién préctica.

> Resefar los instrumentos de aplicacién vigentes en el dmbito de la UNIVERSIDAD.

PROGRAMA:

MODULO I: PRINCIPIOS GENERALES. CONCURSOS. EVALUACION DE DESEMPENO:

Derecho Colectivo. Normativa aplicable. Historia del Decreto N° 366/06. Lineamientos Generales.
Comprender el procedimiento y la finalidad de los concursos, en concordancia con el Reglamento de
Concursos para la carrera no docente de la UNM (Resolucion UNM-R N° 477/12). Comprender el
procedimiento y propdsito de la Evaluacién de Desempefio (Resolucidén UNM-R N° 398/17).
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MODULO II: JORNADA LABORAL. REGIMEN DE LICENCIAS Y REGIMEN DISCIPLINARIO:
Interpretar y ver la aplicacién prdctica del régimen de licencias establecido por el Decreto N° 366/06.
Analizar el procedimiento y las sanciones disciplinarias previstas en el Decreto N° 366/06, en concordancia
con el Reglamento de Investigaciones Administrativas (Decreto N° 467 /99).

MODALIDAD:
Presencial, consistente en 2 (DOS) jornadas-médulos, de 3 (TRES) horas cada una

CREDITOS:
3 (TRES) por médulo. Puede optarse la realizacién de uno o ambos médulos.

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

EJE TEMATICO N° 2: “DESARROLLO DE COMPETENCIAS TECNICO-
ADMINISTRATIVAS”

5) JORNADAS: “REGIMEN DE COMPRAS, CONTRATACIONES y OBRA PUBLICA”

FUNDAMENTACION:

La compra de un bien o la contratacién de un servicio, tiene la caracteristica de ser un proceso transversal ya
que atraviesa e impacta sobre toda la organizacién. No hay unidades de organizacién que no formulen
solicitudes por la adquisicién de algin bien. Esto hace que la unidad requirente, de un bien o servicio, sea un
actor clave del proceso de compras y contrataciones; ya que, es quien mejor conoce lo que se demanda,
cudles son las especificaciones técnicas, quiénes los potenciales proveedores, etc.

Por otra parte, resulta fundamental para todo trabajador, saber con qué procedimientos se cuenta para la
adquisicién de un bien o servicio, sus formalidades y trédmite, como parte de los conocimientos bdsicos que
debe poseer integrarse al funcionamiento de la organizacién.

OBJETIVOS:

> Instruir al personal de la UNIVERSIDAD sobre la nueva normativa que rige las compras y contrataciones
del Estado.

> Reforzar las competencias que el personal tiene en la materia para que las solicitudes de compras no solo
se encuadren dentro de la normativa vigente sino que, fundamentalmente, sean hechas de manera tal que
encaminen un correcto procedimiento.

> Mejorar la eficiencia en la gestién, evitando errores y dilaciones en las tramitaciones.

PROGRAMA:

MODULO I: INTRODUCCION A LAS COMPRAS Y CONTRATACIONES. PROCEDIMIENTOS:
» Introduccién a las compras y contrataciones en la Administracién Piblica. Normativa. Novedades que
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incorpora el Decreto PEN N° 893/12.

Definicién y desarrollo de los circuitos de compras.

Responsabilidades de cada sector en los procedimientos de compras y contrataciones.

> Participacién del drea requirente dentro del circuito. La importancia de sus acciones. 3Qué2 5Cémo? 3Por
qué? 3Para qué? solicitar una compra.

> Formulario de Solicitud de Gastos: quién, cémo, cudndo y cudnto solicitar. Cémo cargar las solicitudes de
gastos en el sistema SIU Diaguita desde el drea peticionante.

> Formulacién y programacién de las compras.

> Andlisis de los diferentes procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios: la contratacién
directa, la licitacién privada y la licitacién piblica. Caracteristicas de cada procedimiento. Montos.
Llamados y adjudicaciones. Autoridades competentes. Urgencias.

YV VYV

MODULO Ii: OBRA PUBLICA:

> Contrato de Obra Piblica. Ejecucién de las obras.

> Inicio de la Obra. Inspeccién de obra. Registros de la obra: libros. Seguros. Anticipos y acopio
Medicién, certificacién y pago de certificados.

> Modificaciones de proyecto. Economias y demasias. Dificultades materiales imprevistas. Ampliaciones de
plazo. Suspensién de la obra.

>  Recepcién provisoria y definitiva, parcial y total

> Lliquidacién final y certificado final de obra.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en 2 (DOS) Jornadas de 3 (TRES) horas cada una.

CREDITOS:
3 (TRES) por médulo. Puede optarse la realizacién de uno o ambos médulos.

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
DIRECCION GENERAL COMPRAS Y CONTRATACIONES

6) JORNADA: MANEJO DE CAJA CHICA

FUNDAMENTACION:

Manejar correctamente la Caja chica resulta imprescindible para el funcionamiento de las dreas que la
poseen, puesto que permite controlar los gastos efectuados y tener una previsién sobre los futuros. Asimismo,
es importante que el encargado de la tarea sea consciente de la responsabilidad que implica y de la
importancia de tener un manejo cuidadoso y una prolija rendicién.

Este Taller, se encuentra destinado a todo el personal no docente, pero especialmente al personal de las é&reas
que puede llegar a encontrarse afectado por el desarrollo de esta tarea, que posee especiales
particularidades.
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OBJETIVOS:

> Aprender a administrar los gastos, pequefios e imprevistos.

> Aprender a comprobar y justificar gastos, a rendirlos, y su importancia.

> Conocer las obligaciones y responsabilidad del encargado de la Caja Chica.

PROGRAMA:

> Caja chica: su propésito y caracteristicas. Limites.

> Solicitud de recibos. Tipos. Caracteristicas que debe poseer para su validez.

> Control diario: fecha, nombre del responsable, cantidad inicial, monto gastado, nimero de la factura o
recibo que respalda cada gasto, su concepto y la cantidad pagada.

> Obligaciones del Responsable de la Caja chica.

> Rendicién. Requisitos para su presentacién. Rectificacion.

» Manejo del Médulo SIU PILAGA para el control de Caja Chica. Incisos. Caso de bienes patrimoniados.

MODALIDAD:

Presencial, consistente en 1 (UNA) Jornada de 2 (DOS) horas.

CREDITOS:
2 (DOS)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

EJE TEMATICO N° 3: “TECNOLOGIAS DE GESTION Y HERRAMIENTAS
INFORMATICAS”

7) JORNADA: IMPUESTO A LAS GANANCIAS. SIRADIG (SISTEMA PARA REGISTRAR Y
ACTUALIZAR LAS DEDUCCIONES DEL IMPUESTO A LAS GANANCIAS)

FUNDAMENTACION:

Esta jornada estd destinada principalmente a los trabajadores que tributan ganancias, a fin de que
autogestionen las cargas de los formularios y evacien dudas sobre el entorno web de AFIP. La propuesta
apunta a conocer la aplicacién y las deducciones que pueden efectuarse para el célculo de la retenciédn.

OBJETIVOS:

> Determinar las deducciones computables para el cdlculo del Impuesto a las Ganancias

> Presentacién de Declaraciones Juradas de Ganancias y Bienes Personales, y autogestionar la carga de
Formulario 572 desde la plataforma SIRADIG.

> Conocer distintos servicios disponibles en el sitio de la AFIP

PROGRAMA:
> Normativa aplicable. Sujetos alcanzados.
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> Deducciones generales. Requisitos y limites.

> Deducciones de cargas de familia. Requisitos

> Carga de Formulario 572 desde la plataforma SIRADIG.

> Presentacién de declaracién de Impuesto a las Ganancias y Bienes personales.
> Calculo del Impuesto a las Ganancias

MODALIDAD:

Presencial, consistente en una Unica jornada de 3 (TRES) horas en formato de Taller.
CREDITOS:

3 (TRES)

DESTINATARIOS:

Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.
CERTIFICACION:

Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE: ) )
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LIQUIDACION DE HABERES

8) TALLER: “INFORMATICA BASICA”

FUNDAMENTACION:

Utilizar una computadora y manejar un sistema operativo, resulta hoy en dia imprescindible, tanto para
realizar tareas administrativas o técnicas, como para la vida cotidiana. Este taller pretende que los
destinatarios aprendan el manejo bdsico del hardware y software, como asi también las herramientas bdsicas
de internet. Asimismo, aproximarse a la Intranet de la UNM.

Se encuentra destinado a todo el personal no docente, pero especialmente al personal que no trabaja
cotidianamente con estas herramientas y desea conocerlas.

OBJETIVOS:

> Aprender el funcionamiento basico de una PC (hardware) y la utilizacién de las herramientas bésicas del
sistema operativo Windows (software).

> Aprender las herramientas bdsicas para el uso de internet y el mail.

> Aproximarse a la Intranet de la UNM.

PROGRAMA:
A elaborar por el docente responsable.

MODALIDAD:
Presencial, modalidad taller, consistente en 3 (TRES) Jornadas de 2 (DOS) horas cada una. Se realizard un
trabajo préctico final e integrador la Gltima clase.

CREDITOS:
12 (DOCE)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.
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CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de aprobacién con una asistencia del 100% (CIEN POR CIENTO) y realizacién del
trabajo final integrador.

RESPONSABLE: )
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

9) CURSO: “PLANILLA DE CALCULO EXCEL (NIVEL INTERMEDIO)”

FUNDAMENTACION:

En virtud de la necesidad de conocimientos informdticos para llevar adelante diversas tareas tanto

administrativas como operativas, se plantea este Curso para que los asistentes adquieran conocimientos

avanzados en el uso de una herramienta informdtica especifica.

OBJETIVOS:

> Lograr que el asistente adquiera conocimientos y habilidades précticas avanzadas en el uso de planillas
de cdlculo y poder aplicarlas en casos reales.

> Aprender las herramientas de la Planilla de célculo EXCEL.

> Aprender a operar comandos de personalizacién de la Planilla de célculo EXCEL.

PROGRAMA:

> Opciones avanzadas de Edicién: Desplegar y dar formato a datos: Formato condicional, Creacién de

formatos personalizados, Validacién de datos.

> Funciones avanzadas y manejo de formulas: Definicién de nombres de rango: Funciones Matemdticas,
Funciones Estadisticas, Funciones légicas, Funciones de Bisqueda y Referencia, Funciones de fecha y hora
y Funciones de texto.

> Auditoria de una hoja de trabajo.

> Manejo de listas y bases de datos. Tablas y grdficos dindmicos.
> Manejo de multiples libros de trabajo.

» Seguridad. Automatizando Excel. Personalizacién de Excel.
MODALIDAD:

Presencial, modalidad taller, consistente en 4 (CUATRO) Jornadas de 2 (DOS) horas cada una. Se realizaré
un trabajo préctico final e integrador la Gltima clase.

CREDITOS:
16 (DIECISEIS)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de aprobacién con una asistencia del 100% (CIEN POR CIENTO) y realizacién del
trabajo final integrador.

RESPONSABLE: ,
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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10) CURSO: “PROCESADOR DE TEXTO WORD (NIVEL INTERMEDIO)”

FUNDAMENTACION:

En virtud de la necesidad de conocimientos informdticos para llevar adelante diversas tareas tanto
administrativas como operativas, se plantea este Curso para que los asistentes adquieran conocimientos
avanzados en el uso de una herramienta informdtica especifica.

OBJETIVOS:

> Llograr que el asistente adquiera conocimientos y habilidades précticas avanzadas en el uso de
procesador de textos y poder aplicarlas en casos reales.

> Aprender las herramientas del Procesador de Textos WORD.

> Aprender a operar comandos de personalizacién del Procesador de Textos WORD.

PROGRAMA:

» Herramientas: Autocorreccion, creacién de elementos de autocorreccion, excepciones de autocorreccién.
> Tablas: Introduccién, creacién de tablas, edicién y formato de tablas, operaciones con tablas.

» Campos: Cémo visualizar e imprimir cédigos de campo, insertar cédigos de campo, combinaciones de
teclas para trabajar con campos, anidar campos.

Combinar correspondencia, afiadir datos a una fuente de datos, modificar y suprimir registros de una
fuente de datos, carta modelo, etiquetas.

Y

> Esquema: Estilos, niveles, indices y tablas, indices de Contenido, etc.

> Formularios: Campos de formulario, creacién de un formulario, grabar solo datos del formulario.

> Plantillas: Introduccién, utilizar las plantillas, plantillas con asistentes, creacién de nuevas plantillas.
> Macros: Creacién y edicién de macros, asignacién de macros, macros vy virus, plantillas con macros.
MODALIDAD:

Presencial, modalidad taller, consistente en 4 (CUATRO) Jornadas de 2 (DOS) horas cada una. Se realizaré
un trabajo prdctico final e integrador la dltima clase.

CREDITOS:
16 (DIECISEIS)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de aprobacién con una asistencia del 100% (CIEN POR CIENTO) y realizacién del
trabajo final integrador.

RESPONSABLE: ,
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

11) TALLER: “EDITOR DE GRAFICOS ADOBE ILLUSTRATOR (NIVEL BASICO)”

FUNDAMENTACION:

Continuando con la necesidad de aplicar tecnologias al servicio de la UNIVERSIDAD, se propone brindar
conocimientos bésicos del editor de grdficos “Adobe lllustrator” para manejar las herramientas bdsicas de
disefio gréfico.

11
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OBJETIVOS:

» Dominar los comandos esenciales del EDITOR DE GRAFICOS ADOBE ILLUSTRATOR.
> Dominar las herramientas de dibujo y edicién.

> Aprender a disefar folletos y flyers bésicos.

PROGRAMA:
A elaborar por el docente responsable.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en 2 (DOS) Jornadas en modalidad taller, de 3 (TRES) horas cada una. Se realizard un
trabajo prdctico final e integrador la Gltima clase.

CREDITOS:
12 (DOCE)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de aprobacién con una asistencia del 100% (CIEN POR CIENTO) y realizacién del
trabajo final integrador.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

12) TALLER: “ACCESO A LA INFORMACION MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS
DE INTERNET”

FUNDAMENTACION:

El presente Taller pretende aportar herramientas para optimizar tiempo y recursos para alcanzar los obijetivos
deseados al momento de plantearse una necesidad de informacién.

Se propone trabajar sobre la adquisicién de habilidades y estrategias para el acceso a la informacién y su
manejo eficaz, teniendo en cuenta los canales frecuentes en los que en la actualidad circula: la red. El
proceso busca desarrollar las siete competencias consideradas nicleo: Saber cudndo y por qué necesito
informacién, conocer los recursos disponibles, saber cémo y dénde encontrarla, cémo evaluarla, utilizarla,
gestionarla y comunicarla de una manera ética.

OBJETIVOS:
> Alcanzar habilidades para desarrollar estrategias de bisqueda y recuperacién de informacién en internet
> Conocer y dominar, diferentes herramientas disponibles en linea

PROGRAMA:

> Estrategias de bisqueda y recuperacién de la informacién. Bisquedas de informacién en la Web:
buscadores, tipos.

Google a fondo: bisqueda avanzada, filtros. Aplicaciones.

Andlisis e interpretacién de resultados.

Obras de consulta.

Recursos en linea para el trabajo cotidiano.

YV V VYV
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> Prdcticas con ejemplos cotidianos del dmbito del desempefio del agente.

MODALIDAD: Presencial, consistente en DOS (2) Jornadas de DOS (2) horas cada una y UNA (1) jornada
de prdctica virtual.

CREDITOS:
6 (SEIS)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:

Se entregardn certificados de Asistencia a quienes completen las dos jornadas presenciales y la practica
virtual.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA Y CENTRO
DE DOCUMENTACION

EJE TEMATICO N° 4: “SEGURIDAD, HIGIENE Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES”

13) CURSO: “SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO”

FUNDAMENTACION:

El objetivo de esta actividad es que el personal conozca medidas de prevencién de accidentes cotidianos y
cémo reaccionar ante ellos, asi como también, cémo prevenir incendios e incorporar conceptos bdsicos sobre
evacuacion. Esta Actividad se encuentra enmarcada en la Ley N° 19.587.

OBJETIVOS:

> Hacer conocer al personal reglas bésicas de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

> Difundir los aspectos principales de las dos leyes que regulan la actividad laboral en lo referido a
seguridad, prevencién, sancién, indemnizacién, efc.

> Aprender a prevenir y combatir incendios y como evacuar ante esta situacién.

PROGRAMA:

MODULO I: PREVENCION DE ACCIDENTES LABORALES.

Qué se debe hacer ante un accidente. Derechos y deberes del empleado y del empleador.
Normas bdsicas de seguridad.

Elementos de proteccidn personal y colectiva.

Riesgos quimicos, eléctricos, de altura, etc.

Posturas de trabajo y levantamiento de cargas.

Salud ocupacional

VVVYVYYVYYVY
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MODULO II: PREVENCION DE INCENDIOS. EVACUACION.

Teoria del fuego: cémo se genera, quimica del fuego, tipos de focos de incendio en el trabajo
Identificacién de tipos de fuego y herramientas para combatirlo

Extintores: conocimiento y préctica

El agua: distinciones y aplicacién en fuegos

Conceptos bdsicos de evacuacién

VVVVY

MODALIDAD:
El dictado del curso estard organizado en 2 (DOS) Jornadas-Médulos de 2 (DOS) y 3 (TRES) horas

respectivamente.

CREDITOS: ,
MODULO I: 2 (DOS) y MODULO II: 3 (TRES)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

14) CURSO: “PRIMEROS AUXILIOS”

FUNDAMENTACION:
Atender la salud y el bienestar de los miembros de la comunidad universitaria, dotando a su personal de un

conocimiento general sobre los primeros auxilios y el socorrismo. Esta Actividad se encuentra enmarcada en
la Ley N° 19.587.

OBJETIVOS:

> Ofrecer conocimientos bdsicos generales sobre primeros auxilios.

> Brindar formacién tedrico-practica para poder suministrar ayuda eficiente en primeros auxilios a enfermos
repentinos, victimas de accidentes

> Resolver eficazmente riesgos para la salud en el dmbito de la UNIVERSIDAD.

PROGRAMA:

> Definiciones y conceptos generales; Evaluacién de entorno y victima; Manejo y control del entorno.
> Accidente cerebro vascular (ACV).

> Alteracién de la conciencia.

> Alteraciones por calor y frio.

> Asfixias.

> Convulsiones.

> Heridas/Hemorragias.

> Hipertensién.

> Intoxicaciones.

> Mordeduras y picaduras. Reacciones alérgicas.
> Quemaduras.
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> Reanimacién Cardio-Pulmonar de adulto y pedidtrico.

> Trauma tordcico; Trauma abdominal; Traumatismos osteomusculares; Calambres, Esguinces, fracturas y
luxaciones; Inmovilizaciones y vendajes; Traumatismo craneoencefdlico.

> Traslado de victimas.

> Botiquin de emergencias.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en 2 (DOS) Jornadas expositivas de 3 (TRES) horas cada una.

CREDITOS:
6 (SEIS)

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE: )
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS y DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

EJE TEMATICO N° 5: “RELACIONES INTERPERSONALES Y CONVIVENCIA”

15) TALLER: “COMUNICACION y RESOLUCION DE CONFLICTOS”

FUNDAMENTACION:

La buena comunicacién es uno de los elementos esenciales para el buen desempefio de un equipo y la
organizacién. Por otra parte, una comunicacién deficiente puede generar conflictos en el dmbito laboral. Los
encuentros buscardn conocer las falencias que aparecen en el trabajo en equipo y reflexionar en como
abordarlas.

OBJETIVOS:

> Revelar el conflicto y promover cambios

> Trabajar ejemplos concretos de mensajes en los grupos, con la finalidad de mejorar medios de
comunicacion.

> Buscar herramientas fiables para la trasmisién de mensajes, perfeccionado la emisién y revisando los
limites de la tarea y las herramientas para realizarlas.

PROGRAMA:

> COMUNICACION EFECTIVA: A partir de los obstaculos del grupo, se definen los problemas de
comunicacién, problematizando conflictos y obstéculos.

> RESOLUCION DE CONFLICTOS: Se promueven tareas que modifiquen los obstaculos que surgieron en el
médulo anterior.

> SINTESIS: Trabajo en Taller reflexivo sobre los problemas de comunicacién y mecanismos de resolucion.

MODALIDAD:
Presencial, consistente en Talleres de 3 (TRES) horas cada uno
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DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

16) JORNADAS: “UNIVERSIDAD E INCLUSION: BUENAS PRACTICAS DIRIGIDAS A
PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD”

FUNDAMENTACION:

Las jornadas apuntan a brindar informacién vinculada al tema, tanto desde una perspectiva de difusién y
sensibilizacién, como de acciones concretas y efectivas relacionadas a los apoyos que deben proveerse a las
personas con discapacidad, en el marco de un modelo de educacién inclusiva.

Asimismo responde a la Convencién Internacional sobre los Derechos de las personas con discapacidad
(Naciones Unidas, 2006), que tiene fuerza de ley en la Repiblica Argentina a partir de la Ley Nacional N°
26.378/08 y establece que los Estados Partes asegurardn “un sistema de educacidn inclusiva a todos los
niveles asi como la ensefianza a lo largo de toda la vida” y que “las personas con discapacidad no queden
excluidas del sistema general de educacién por motivos de discapacidad”.

OBJETIVOS:

>

Actualizar el marco teérico sobre la definicién de Discapacidad, y otros conceptos fundamentales
vinculados con el tfema.

> Reflexionar sobre las propias précticas e intervenciones, detectando las barreras que obstaculizan los
procesos de interaccién con estudiantes con discapacidad.

> Desarrollar estrategias de interaccién adecuadas que tengan un impacto positivo en las trayectorias de
los estudiantes con discapacidad

PROGRAMA:

» Concepcién actual de la discapacidad.

> Accesibilidad Universal y Disefio para todos. Apoyos-Barreras. Aspectos generales de los conceptos.
Tipos de Accesibilidad: al medio fisico, a la comunicacién, académica, cognitiva.

> Tipos de discapacidad: Definicién y aspectos relevantes

> Discapacidad Intelectual, visual, auditiva, motora. Trastornos del espectro autista. Caracteristicas.

> Buenas prdcticas en discapacidad: Orientaciones para vincularse con personas en situacién de
discapacidad

MODALIDAD:

Presencial, consistente en 2 (DOS) Jornadas de 2 (DOS) horas cada una.

CREDITOS:

4 (CUATRO)

DESTINATARIOS:

Dirigido a todo el personal Nodocente, de cualquier agrupamiento y categoria.
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CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE: .
SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS y DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

17) JORNADAS: “SENSIBILIZACION EN PERSPECTIVAS DE GENERO. LEY MICAELA DE

CAPACITACION OBLIGATORIA EN GENERO Y CONTRA LAS VIOLENCIAS
DISCRIMINACIONES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE MORENO”

Se regirdn por lo establecido en la Resolucién UNM-CS 514/19 y Resolucién UNMR N° 298/19.

CREDITOS:

a determinar

DESTINATARIOS:
Dirigido a todo el personal No Docente, de cualquier agrupamiento y categoria.

CERTIFICACION:
Se entregardn certificados de asistencia.

RESPONSABLE:
PROGRAMA DE PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

Y
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