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Área Habilidades Digitales y Herramientas informáticas para la Gestión Universitaria

CURSO:

ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA

Modalidad: presencial  |  30 horas  |  2 créditos

Edición 2026

1. PRESENTACIÓN

En el marco del Plan de Formación de la Escuela de Gobierno y a través del Área de Habilidades 
Digitales  y  Herramientas Informáticas para  la  Gestión Universitaria,  se  integra a  la  propuesta 
formativa  el  curso  "Alfabetización  Informática".  Este  curso  tiene  por  finalidad  brindar  a  los 
participantes  conocimientos  y  habilidades  prácticas  en  el  uso  de  una  computadora  y  sus 
funcionalidades  básicas,  incorporando  en  esta  edición  2026  la  Inteligencia  Artificial  como 
dimensión transversal de la formación digital.

Las  competencias  adquiridas  permitirán  a  los  participantes  utilizar  la  tecnología  de  manera 
eficiente,  segura  y  crítica  en  distintos  contextos,  optimizando  sus  tareas  y  mejorando  su 
desempeño en el entorno universitario.

2. OBJETIVOS

Objetivo General:

 Capacitar  a  los  participantes  en  alfabetización  digital,  seguridad  informática  e  inteligencia 
artificial, dotándolos de los conocimientos y competencias necesarios para utilizar la computadora, 
las  herramientas  de  ofimática,  la  navegación  en  Internet  y  las  tecnologías  de  IA  de  manera 
eficiente, segura y críticamente fundamentada en el entorno universitario.

Objetivos Específicos:

 Desarrollar en los participantes la capacidad de analizar críticamente situaciones de uso de la 
computadora y las tecnologías digitales, permitiéndoles tomar decisiones fundamentadas sobre la 
mejor manera de utilizarlas en diferentes contextos.

 Fortalecer  las  competencias  de  seguridad  digital  de  los  participantes,  habilitándolos  para 
identificar riesgos, proteger su información y actuar adecuadamente ante incidentes en el entorno 
institucional.

 Introducir  a  los  participantes  en  el  funcionamiento  básico  de  la  Inteligencia  Artificial,  sus 
aplicaciones  cotidianas  y  sus  implicancias  éticas,  sociales  y  laborales,  promoviendo  su  uso 
responsable y crítico en el entorno universitario.
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3. COMPETENCIAS

Al término del curso el participante estará en condiciones de:

 Reconocer las partes de una computadora (pantalla, teclado, mouse, gabinete) y entender para 
qué sirve cada una.

 Utilizar con soltura el escritorio digital: abrir y cerrar ventanas, crear carpetas y guardar archivos 
sin perderse.

 Usar el teclado y el mouse con comodidad: escribir, hacer clic, seleccionar y moverse por la 
pantalla.

  Escribir, editar y guardar un documento de texto sencillo. Conocer qué es una planilla de cálculo 
y para qué se usa.

 Saber qué es la nube, cómo guardar archivos en ella y compartir un documento sencillo con otra 
persona.

 Buscar información en Internet de forma efectiva y enviar o recibir un correo electrónico con o 
sin archivos adjuntos. 

 Reconocer situaciones de riesgo en Internet (contraseñas débiles, mensajes sospechosos, sitios 
no confiables) y saber cómo protegerse.

 Comprender, con palabras simples y ejemplos cercanos, qué es la Inteligencia Artificial, cómo 
aprende de los datos y por qué está cada vez más presente en las herramientas que usamos 
todos los días.

 Interactuar con una herramienta de IA accesible (asistente de texto) de forma guiada: hacer 
preguntas, evaluar las respuestas y entender sus limitaciones.

 Formarse una opinión informada sobre el impacto de la Inteligencia Artificial en el empleo y la 
vida  cotidiana,  reconociendo  tanto  sus  posibilidades  como los  desafíos  que  plantea  para  los 
trabajadores y la sociedad. 

4. DESTINATARIOS

Funcionarios/as TAS y docentes de la Universidad de la República que no posean conocimientos 
previos en informática o presenten dificultades en el uso de la computadora y/o las tecnologías 
digitales. 

5. CARGA HORARIA / DURACIÓN / CRÉDITOS ACADÉMICOS

Total 30 horas, distribuidas de la siguiente forma: 24 horas en clases presenciales y 6 horas de 
trabajo y actividades a distancia a través de la plataforma educativa EVA de Udelar. 

Créditos universitarios: 2 créditos.

6. MODALIDAD / METODOLOGÍA

El curso se desarrolla en modalidad presencial, combinando encuentros presenciales de práctica 
guiada con actividades asincrónicas en la plataforma EVA de Udelar. La secuencia didáctica sigue 
una progresión que va de los fundamentos técnicos hacia los usos críticos y reflexivos de la 
tecnología,  permitiendo que cada participante consolide competencias antes de avanzar hacia 
niveles de mayor complejidad.
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La  metodología  privilegia  el  aprendizaje  basado  en  situaciones  concretas  del  entorno  laboral 
universitario: resolución de problemas prácticos, análisis de casos institucionales y ejercicios de 
aplicación directa. Este enfoque permite articular los contenidos técnicos con las competencias de 
seguridad  digital,  ciudadanía  digital  e  inteligencia  artificial  que  atraviesan  el  curso  como 
dimensiones transversales. La presencia de la IA no se limita al módulo específico: se retoma a lo 
largo de la propuesta como elemento de análisis crítico en la navegación, el correo electrónico, el 
trabajo colaborativo en la nube y la evaluación de fuentes de información.

Para el módulo de Inteligencia Artificial, se empleará una metodología de exploración guiada: los 
participantes  interactuarán  con  herramientas  de  IA  accesibles  en  un  entorno  estructurado, 
analizando colectivamente su funcionamiento, alcances y limitaciones desde una perspectiva ética 
y crítica. El análisis de casos del ámbito universitario y cotidiano servirá como eje articulador de la 
reflexión.

8. SISTEMA DE EVALUACIÓN

La evaluación será continua e incluirá la realización de ejercicios prácticos y la superación de 
pruebas de conocimiento. Se valorará tanto el dominio de los conceptos como la capacidad de 
aplicarlos en situaciones concretas del entorno laboral universitario, incluyendo el uso seguro de 
herramientas digitales y el uso reflexivo y responsable de herramientas de IA.

Al finalizar el curso, el participante debe realizar una evaluación práctica donde demuestre sus 
competencias en el  uso de las herramientas tecnológicas aprendidas.  Para la  aprobación del 
curso se requiere alcanzar el mínimo establecido del 50%.

9. PROGRAMA / CONTENIDO TEMÁTICO

TEMA 1. Introducción a la Computación

    • Concepto y generalidades de los elementos del escritorio.

    • Teclado y ratón: técnicas y funciones básicas.

    • Escritorio: exploración y procedimientos.

    • Elementos de hardware y software.

    • Unidades de almacenamiento: tipos y funciones. 

TEMA 2. Sistema Operativo y Manejo de Archivos

    • Conceptos de sistema operativo.

    • Organización de archivos: creación, renombramiento, copiado y eliminación.

    • Gestión de carpetas: jerarquía, estructura y operaciones. 

TEMA 3. Interfaz Gráfica, Ventanas y Escritorio

    • Concepto de ventana y sus componentes.

    • Navegación en el escritorio.

    • Organización y personalización del entorno de trabajo. 

TEMA 4. Almacenamiento y Procesamiento de Documentos

    • Conceptos y tipos de unidades de almacenamiento.

    • Introducción al procesador de texto: creación, edición básica, guardar e imprimir.

    • Hojas de cálculo: introducción y trabajo básico. 
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TEMA 5. Navegación en Internet

    • Concepto de navegador: tipos y componentes.

    • Motores de búsqueda: tipos, formas y recomendaciones.

    • Navegación segura y evaluación crítica de fuentes. 

TEMA 6. Correo Electrónico

    • Conceptos de correo electrónico y dirección electrónica.

    • Configuración y uso de cuenta de correo.

    • Redactar, leer, responder y reenviar correos.

    • Enviar y descargar archivos adjuntos. 

TEMA 7. Cloud Computing y Trabajo Colaborativo

    • Conceptos básicos de cloud computing.

    • Herramientas de ofimática online: colaboración en tiempo real y almacenamiento en la nube. 

TEMA 8. Introducción a la Inteligencia Artificial 

    •  ¿Qué es la Inteligencia Artificial? 

    •  IA en la vida cotidiana y el ámbito laboral. 

    •  Privacidad, datos personales e IA: qué compartimos y cómo nos afecta.

    •  Uso ético, crítico y responsable de la IA: sesgos, desinformación e impacto laboral.

10. EQUIPO DOCENTE

Luis Emilio Méndez. Docente del Área Informática de la EdeG.
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