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HURLINGHAM, 11 SEP 2018

VISTO el C.C.T. para los trabajadores Nodocentes de las Instituciones Universitarias
Nacionales homologado por Decreto PEN N° 366/06, el Acta Paritaria Nodocente de Nivel Particular
de fecha 17 de agosto de 2018, el Estatuto de la Universidad Nacional de Hurlingham, la R.C.S.
070/16, el Reglamento interno del Consejo Superior de la UNIVERSIDAD NACIONAL de
HURLINGHAM, v el expediente 172/18 del registro de esta Universidad, y

CONSIDERANDO:

Que, en virtud de lo establecido en el C.C.T. para los trabajadores No Docentes de las
Instituciones Universitarias Nacionales homologado por Decretoc PEN N° 366/06, articulo 119,
corresponde a las Instituciones Universitarias nacionales ofrecer a sus trabajadores cursos de
capacitacion que posibiliten su crecimiento personal y un mejor desemperio de sus funciones.

Que, por Acta paritaria Nodocente de Nivel Particular de fecha 17 de agosto de 2018 las
partes involucradas acordaron el dictado de un Curso de Capacitacion Gratuito en Planilla de
Calculo — Excel avanzado para las/os Trabajadoras/es Nodocentes de la UNIVERSIDAD
NACIONAL DE HURLINGHAM, asegurando la entrega de un Certificado de asistencia a ser
otorgado por la Institucion.

Que, corresponde al Consejo Superior crear y convalidar cursos y programas de Capacitacion
no titulados, facultad no asignada a otro érgano de gobierno, de acuerdo al articulo 24 inciso bb)
del Estatuto de la UNIVERSIDAD NACIONAL de HURLINGHAM.

Que, a través del expediente 172/18, la Direccion de Personal eleva al Rector el Programa
del Curso de Capacitacién para Personal Auxiliar, Técnico, Administrativo y de Servicio de la
UNIVERSIDAD NACIONAL de HURLINGHAM, en virtud de las funciones especificas establecidas
enla R.C.S. 070/16 para la Direccién de Personal, particularmente el inciso k).

Que, analizado el mismo, el Rector fo remite para su tratamiento por la Comisién de
Ensefianza atento a lo establecido en el articulo 30, y a Comision de Presupuesto y Hacienda atento
a lo establecido en el articulo 29del Reglamento Interno def Consejo Superior.

Que, reunidas las Comisiones de Ensefianza y de Presupuesto y Hacienda, el citado
Programa del Curso de Capacitacion obtiene dictamen favorable por unanimidad.

Que, resuita necesaria la aprobacion del Programa del Curso de Capacitacion mencionado.

Que, la Direccién de Asuntos Legales ha tomado la intervencion de su competencia.

Que, la presente medida se dicta en uso de las atribuciones conferidas por el Estatuto y el
Reglamento Interno del Consejo Superior de la UNIVERSIDAD NACIONAL de HURLINGHAM y
luego de haberse resuelto en reunién del dia 12 de septiembre de 2018 de este Consejo Superior.
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Por ello, b
EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HURLINGHAM
RESUELVE:

ARTICULQ 1°.- Convalidar el Acta Paritaria Nodocente de Nivel Particular de fecha 17 de agosto
de 2018.

o F

ARTICULO 2°.- Aprobar el Programa del Curso de Capacitacion para Personal Auxiliar, Teécnico,

Administrativo y de Servicio de la UNIVERSIDAD NACIONAL de HURLINGHAM que se acompafia
| en Anexo Unico, formando parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 3°.- Registrese, comuniquese y archivese.

RESOLUCIONC.S.N° ¢ 0060
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ANEXO UNICO

UNAHUR
Propuesta de Capacitacion para personal Nodocentes

2018. Segundo cuatrimestre
Curso de Planilla de calculo avanzado

—— Destinatarios: No docentes de |la Universidad
Carga horaria: 32 horas.

Distribucién horaria: 50% en horario de trabajo y 50% fuera del horario

" Docentes: NORMA MATHEUS y PATRICIA CARIGLINO
Horario sugerido: miércoles de 14:00 a 16:00

Inicio sugerido: 12/09 a 31/10 (si hubiere feriados se prorrogaria la fecha hasta cubrir 8 clases)

Fundamentacion general

En el ultimo medio siglo, y vertiginosamente en los Ultimos afios, los cambios tecnolégicos han
redefinido los modos de comunicacion, de circulacion y produccion de la informacién a nivel mundial
y local. Esto se refleja en nuevos modos de gestionar la informacion, que afecta la vida de las
instituciones.

En este sentido es fundamental construir espacios de alfabetizacion digital para favorecer tanto el
desarrollo de competencias que propicien un uso mas eficiente de los recursos tecnologicos,
aprovechandolos como herramientas de apoyo, de enriquecimiento y transformacion de las tareas
cotidianas.

;L La formacién permanente es un derecho y una obligacion de todos los trabajadores y trabajadoras;
'y en este sentido, poder construir un espacio de reflexion acerca del uso y apropiacién de las
tecnologias digitales para la mejora del desempefio laboral, pero también en esferas de la vida
privada resulta un desafio en la vida institucional. Desde esta perspectiva promover una inclusién
de las TIC orientada a la calidad implica sostener estrategias en las cuales las tecnologias actuales
estén al servicio de las actividades cotidianas.
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Por lo expuesto se presenta una propuesta para la inclusion de recursos y aplicaciones potentes en
tanto herramientas para el desempefio laboral de los No docentes de la universidad.

Fundamentacion especifica

En particular en este curso se busca profundizar el conocimiento y manejo de la planilla de caiculo
’%’ (Excel) como herramienta para el desempefio laboral. Se focaliza en el reconocimiento del potencial
del programa, focalizando en el aprovechamiento que cada trabajador puede hacer para facilitar,
mejorar y enriquecer su tarea cotidiana.

Implementacién:

e 8§ semanas
e Cada semana: 2 horas presenciales y 2 horas virtuales de practica en ei campus UNAHUR.

Cupo: 40 compafieros.

Propdsitos generales

o Promover la reflexién sobre los desafios y oportunidades que ofrecen las nuevas tecnologias para
el desempefio laboral en tanto herramientas digitales.

e Conocer, explorar y profundizar el manejo de entornos, programas y aplicaciones adecuadas para
el desempefio laboral en el marco de las practicas que se desempefian. .

Objetivo:

Otorgar a los alumnos los conocimientos necesarios en el uso de una planilla de calculo para que
puedan aplicarlos eficientemente en la elaboracion, edicién e impresion de hojas de calculo.

Contenidos distribuidos por clase

CLASE 1 - Manejo de la nueva interfaz; formatos

; Entorno

Creacion de libros con plantillas

/ Manipulacién de hojas

/ Ingreso de informacién
; Autocompletado de nombres
f Relleno rapido
Principales formatos de celdas; dar formato como tabla a un rango
Formatos avanzados con Analisis Rapido
Ficha Archivo: descripcion; edicién de hojas
Aplicacion de formatos condicionales
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CLASE 2 - Férmulas y funciones
Operaciones basicas

Division de texto en columnas

Creacion de una férmula; edicién avanzada
Introduccién a las funciones; bibliotecas
Funciones de uso frecuente

Referencias relativas y absolutas de celdas
Cuadro de nombres

CLASE 3 - GRAFICOS

Creaci6n integral: distribucién simplificada de comandos

Graficos recomendados

Representacién grafica de datos financieros, estadisticos y porcentuales; variables.

Formatos rapidos

Gréficos personalizados: columnas y lineas combinadas

CLASE 4 - Ordenamiento y fiitrado de datos; Proteccion; Maltiples hojas; Maltiples

Archivos; Impresion
Manejo de filtros automaticos

Filtros personalizados (por fuente, coior, icono, etc.)

Proteccién de archivos con contraseria

Agrupamiento de hojas; vinculacion de celdas

Manejo de archivos en forma simultanea
Vista preliminar

Configuracion de la pagina

Opciones de impresion

Resolucion de problemas frecuentes
Descripcion y manejo en general

CLASE 5 - Listas de datos

» Filtrado muitiple personalizado; listas personalizadas

« Aplicacién de filtros avanzados
» Subtotales: simples y anidados
= Consclidacion de listas en una nueva

CLASE 6 — Tabla dinamica

= Aplicacién y uso; métodos de disefio iniciales
= Personalizacidon de campos, cambios estructurales
» Creacién de campos calculados adicionales

»  Aplicacién de la segmentacidn de datos
» Insertar escala de tiempo

» Desarrollo integral de graficos dinamicos

CLASE 7 - Funciones avanzadas; Vinculacién de datos

» Manejo de filtros avanzados

« Vincular libros de trabajo; formulas vinculadas
» Aplicacién de hipervinculos internos y externos

« Administrar libros con vinculos

= Graficos de Excel con vinculo a otras aplicaciones
» Nombres de rango de celdas: uso en formuias
» Cruzamiento de datos con funciones de busqueda
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» Anidamientos de funciones légicas
» Auditoria de férmulas

CLASE 8 — Controles de formularios — Macros
Aplicar contrasefias de apertura

Proteccion selectiva de celdas

Controles de formularios

Automatizacién de tareas con Macros; grabacion
Establecer y cambiar opciones de seguridad

Docentes:

El curso sera impartido por dos profesoras de la asignatura “Nuevos entornos y lenguajes en la era
digital” (materia comun de todas las carreras).

Se requeriria la designacién correspondiente de dos profesores por dos meses de trabajo (tiempo
que llevaria la cursada).

Las profesoras seran: NORMA MATHEUS y PATRICIA CARIGLINO

Bibliografia tentativa:

MICROSOFT Corporation, Manual del usuario Microsoft Excel.

Pagina oficial de Microsoft Corporation - https://support.office.com

CLAUSS, Francis J, Corporate Financial Analysis with Microsoft Excel, United States 2010, The
McGraw-Hill Companies, Inc. '

RICO, Alfredo, Microsoft Excel 2016 Manual avanzado, Espafia, Ricosoft 2016
SANCHEZ Claudio, Secretos Excel desde Cero, Argentina, USERS 2010

FUDE by educativo, ;Cuéles son los beneficios de usar las planillas de Excel?. Recuperado de
https:l/www.educativo.net/ar’ticuIoslcuales-son-Ics~beneficios~de-usar-Ias-planillas-de-excel-
347.html

EXCELFULL.COM Beneficios al usar una hoja de céiculo de Excel Recuperado de
https://excelfull. com/funcion/beneficios-al-usar-una-hoja-calculo-excel/

MSN noticias, “#Empleo: 12 Razones para aprender a manejar Excel” Recuperado de
https://mwww.msn.com/es-xl/noticias/microsoftstore/supernumberempleo-i2-razones-para-
/ aprender-a-manejar-excel/ar-AAkpQlg
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COOPER Stephen Byron Cooper Las ventajas y desventajas de las hojas de célculo, Traducido
por Natalia Navarro, La Voz de Houston, Recuperado de https./pyme.lavoztx.com/las-
ventajas-y-desventajas-de-las-hojas-de-clculo-5597.himl
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ACTA PARITARIA EN SEDE UNIVERSIDAD NACIONAL DE

e
i

HURLINGHAM

En la Ciudad de Hurlingham, a los 17 dias del mes de Agasto de dos mil

rednen en el ambito de la Universidad Nacional de Hurlingham, Av. V
Hurlingham, los designados integrantes de las Comisiones Negociadg
particular; los representantes paritarios por la Universidad Nacional de
RECTOR de la Universidad Nacional de Hurlingham, Lic. Jaime Perczyk (DN}

el SECRETARIO ADMINISTRATIVO FINANGCIERO Y TECNICO de la Univer
de Hurlingham, Cdor. Javier Carcaterra (D.N.l.:
ADMINISTRATIVO de la Universidad Nacional de Hurlingham, Lic. Juan

(D.N.|.; 27.528.525); y los representantes paritarios por la Unién de Trab
Universidad Nacional de Hurlingham (UTUNH): el SECRETARIO GENERAL
Trabajadores de la Universidad Nacional de Hurlingham (UTUNH), Prof. Cl

(D.N..: 18.037.968), la trabajadora Nodocente de la Universidad Nacional d

Cra. Mariana Gutierrez (D.N.l.; 36.784.716) y el trabajador Nodocente de
Nacional de Hurlingham, Cro. Guillermo Zérate (D.N.1.: 23.771.955):

Para dar tratamiento a las necesidades de Capacitacién en herramientas in

Personal Nodocente de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE HURLINGHAM.
Luego de dar tratamiento a la tematica propuesta, las partes acuerdan:

1. Dar continuidad a la propuesta de Capacitacion en herramienta
realizada en el afio 2017.
Dictar un Curso de Capacitacion Gratuito en Informatica —Planil

avanzado- para las/os Trabajadoras/fes Nodocentes de la U
NACIONAL DE HURLINGHAM, segin Programa adjunto en A
la UNIVERSIDAD NA

financiado con fondos aportados por
HURLINGHAM.
3. Asegurar la entrega de un Certificado de asistencia al Curso mencio
provisto ppr la UNIVERSIDAD NACIONAL DE HURLINGHAM,
5 \carrera de las/os Trabajadoras/es Nod

' I@HURLINGHAM

dieciocho, se
ergara 2.222,
ras del nivel
durlingham: el
17.030.695),
idad Nacional

17.716.893) y el DIRECT‘ R GENERAL

bablo Steiman

;jadores de la

de la Unién de
audio Cincotta
e Hurlingham,
a Universidad

formaticas del

S

informaticas

a de Calculo
INIVERSIDAD
NEXO unico,
CIONAL DE

hado eh pto.2,
que permita
ocentes de Ia

» Av. Vergara 2222 (G :B16886EE)»(011)2066—?95 Tle. Origone 157 (CP; B168BAXC)» (011) 38721363 | Vila Tesed, Hu
-]

Buenos Alres
rlzngg%n,
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4. Asegurar el espacio aulico fisico y virtual; los equipos, materiales y récursos; como
asi también los Docentes necesarios para el dictado del Curso mencionado, dentro
de las instalaciones de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE HURLINGHAM y en
horario comprendido dentro de la jornada laboral de lasfos T ‘abajadoras/es
Nodocentes de la UNIVERSIDAD NACIONAL DE HURLINGHAM.

5. Continuar trabajando de forma conjunta, en virtud de lo establecido en Acta paritaria
general firmada por la FATUN y el CIN con fecha 19 de abril de 2017, puntualmente
en lo referido a un PROGRAMA DE CAPACITACION GRATUITA PARA EL
PERSONAL NODOCENTE, con destino al desarrollo de la Teénicatura y la
Licenciatura en Gestion Universitaria, cursos de formacién especifica @ capacitacion

profesional en el marco de la organizacidn sindical de las/os Trabajadoras/es
Nodacentes.

Las partes firmantes reconocen sus reciprocas legitimaciones y represent tividades para
negociar colectivamente en el marco de la actividad de los empleados Nodocentes de las
Universidades Nacionales, Convenio Colectivo de Trabajo homologado pof decreto PEN
366/06.

Sin més asuntos que tratar, se da por terminado el acto, firméndose tres ejemplares de un
mismo tenor y a un solo efecto.

HURLINGHAM, 17/08/2018

EADOR

» Av, Vergaia 2222 (CP: B1688GEZ) »{011) 2066-1958 > Tte. Origone 151 (CP: B168BAXC)> (011) 38721368 | Villa Tesed, Hurlingham, Buenos Afres
e g
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ANEXO UNICO

UNAHUR
Propuesta de Capacitacion para personal Nodocentes

2018. Segundo cuatrimesire
Curso de Planilla de cilculo avanzado

Destinatarios: No docentes de la Universidad
Carga horaria: 32 horas.
Distribucién horaria: 50% en horario de trabajo y 50% fuera del horario

Docentes: NORMA MATHEUS y PATRICIA CARIGLINO
Horario sugerido: Miércoles de 14:00 a 16:00

Inicio sugerido: 12/09 a 31/10 (si hubiere feriados se prorrogaria la fecha hasta cubrir 8 clases)

Fundamentacion general

En el ltimo medio siglo, y vertiginosamente en los altimos afios, los cambios tecnoldgicos han redefinido los
modos de comunicacion, de circulacién y produceién de la informacién a nivel mundial y local. Esto se refleja
en nuevos modos de gestionar la informacion, que afecta la vida de las instituciones.

En este sentido es fundamental construir espacios de alfabetizacion digital para favorecer tanto el desarrollo
de competencias que propicien un uso mas eficiente de los recursos tecnolégicos, aprovechandolos como
herramientas de apoyo, de enriquecimiento y transformacién de las tareas cotidianas.

La formaci6n permanente es un derecho y una obligacién de todos los trabajadores y trabajadoras; y en este
sentido, poder construir un espacio de reflexion acerca del uso y apropiacitn de las tecnologias digitales para
la mejora del desempefio laboral, pero también en esferas de la vida privada resulta un desafio en la vida
institucional. Desde esta perspectiva promover una inclusion de las TIC orientada a la calidad implica sostener
estrategias en las cuales las tecnologias actuales estén al servicio de las actividades cotidianas.

Por lo expuesto se presenta una propuesta para la inclusion de recursos y aplicaciones potentes en tanto
herramientas para el desempefio laboral de los No docentes de la universidad.
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Fundamentacion especifica

En particular en este curso se busca profundizar el conocimiento y manejo de la planilla de calculo (Excel)
como herramienta para el desempefio laboral. Se focaliza en el reconocimiento del potencial del programa,
focalizando en el aprovechamiento que cada trabajador puede hacer para facilitar, mejorar y enriquecer su
tarea cotidiana.

Implementacion:
e 8 semanas
® Cada semana: 2 horas presenciales y 2 horas virtuales de practica en el campus UNAHUR.

Cupeo: 40 compaiieros.

Propoésitos generales

® Promover la reflexion sobre los desafios y oportunidades que ofrecen las nuevas tecnologias para el
desempefio laboral en tanto herramientas digitales.

e Conocer, explorar y profundizar el manejo de entornos, programas y aplicaciones adecuadas para el
desempefio laboral en el marco de las practicas que se desempefian,

Objetivo:

Otorgar a los alumnos los conocimientos necesarios en el uso de una planilla de calculo para que puedan
aplicarlos eficientemente en la elaboracién, edicién e impresién de hojas de calculo.

Contenidos distribuidos por clase

CLASE 1 - Manejo de 1a nueva interfaz; formatos
Entorno

Creacién de libros con plantillas

Manipulacién de hojas

Ingreso de informacion

Autocompletado de nombres

Relleno rapido

Principales formatos de celdas; dar formato como tabla a un rango
Formatos avanzados con Analisis Rapido

Ficha Archivo: descripcion; edicion de hojas
Aplicacién de formatos condicionales

CLASE 2 - Férmulas y funciones
Operaciones basicas
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Divisién de texto en columnas

Creacion de una formula; edicidén avanzada
Introduccion 2 las funciones; bibliotecas
Funciones de uso frecuenie

Referencias relativas y absolutas de celdas
Cuadro de nombres

CLASE 3 - GRAFICOS
Creacion integral: distribucion simplificada de comandos
Graficos recomendados

Representacion grafica de datos financieros, estadisticos y porcentuales; variables.

Formatos rapidos
Graficos personalizados: columnas y lineas combinadas

CLASE 4 — Ordenamiento y filtrado de datos; Proteccién; Multiples hojas; Miiltiples Archivos;

Impresion

Manejo de filtros autornéticos

Filtros personalizados (por fuente, color, icono, etc.)
Proteccion de archivos con contrasefia
Agrupamiento de hojas; vinculacion de celdas
Manejo de archivos en forma simultinea
Vista preliminar

Configuracion de la pagina

Opciones de impresion

Resolucion de problemas frecuentes
Descripeidn y manejo en general

CLASE 5 — Listas de datos

» Filtrado multiple personalizado; listas personalizadas
«  Aplicacion de filiros avanzados

= Subtotales: simples y anidados

= Consolidacion de listas en una nueva

CLASE 6 — Tabla dinamica

» Aplicacién y uso; métodos de disefio iniciales

» Personalizacién de campos, cambios estructurales
»  Creacién de campos calculados adicionales

= Aplicacion de la segmentacién de datos

= Insertar escala de tiempo

» Desarrollo integral de graficos dinamicos

CLASE 7 — Funciones avanzadas; Vinculacion de datos
«  Manejo de filtros avanzados

» Vincular libros de trabajo; formulas vinculadas

= Aplicacién de hipervinculos internos y externos

»  Administrar libros con vinculos

» Gréficos de Excel con vinculo a otras aplicaciones

» Nombres de rango de celdas: uso en férmulas

« Cruzamiento de datos con funciones de bisqueda

= Anidamientos de funciones logicas

= Auditoria de formulas
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CLASE 8 — Controles de formularios — Macros

= Aplicar contrasefias de apertura

= Proteccitn selectiva de celdas

= Controles de formularios

» Automatizacién de tareas con Macros; grabacién
» Establecer y cambiar opciones de seguridad

Docentes:

El curso serd impartido por dos profesoras de la asignatura “Nuevos entornos y lenguajes en la era digital”
(materia comun de todas las carreras).

Se requeriria la designacion correspondiente de dos profesor por dos meses de trabajo (tiempo que llevaria la
cursada).

Las profesoras seran: NORMA MATHEUS y PATRICIA CARIGLINO

Bibliografia tentativa:

MICROSOFT Corporation, Manua! del usuario Microsoft Excel.

Pagina oficial de Microsoft Corporation - https:/support.office.com

CLAUSS, Francis J, Corporate Financial Analysis with Microsoft Excel, United States 2010, The McGraw-
Hill Companies, Inc.

RICO, Alfredo, Microsoft Excel 2016 Manual avanzado, Espafia, Ricosoft 2016
SANCHEZ Claudio, Secretos Excel desde Cero, Argentina,USERS 2010

FUDE by educativo, ;Cuéles son los beneficios de usar las planillas de Excel?. Recuperado de
hitps:/fwww.educativo.net/articulos/cuales-son-los-beneficios-de-usar-las-planillas-de-excel-347 html

EXCELFULL.COM Beneficios al usar wuna hoja de cdleulo de Excel Recuperado de
https://excelfull.com/funcion/beneficios-al-usar-una-hoja-calculo-excel/

MSN noticias, “#Empleo: 12 Razones para aprender a manejar Excel” Recuperado de
https://www.msn.com/es-xl/noticias/microsoftstore/supernumberempleo-12-razones-para-aprender-a-
manejar-excel/ar-AAkpQlq

COOPER Stephen Byron Cooper Las ventajas y desventajas de las hojas de cdlculo, Traducido por Natalia
Navarro, La Voz de Houston, Recuperado de https://pyme.lavoztx.com/las-ventajas-y-desventajas-de-
las-hojas-de-clculo-5597.html




