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1. PRESENTACION / FUNDAMENTACION

Las tareas de Secretaria en distintos ambitos universitarios son muy importantes para el
funcionamiento organizacional. Se trata de un rol colaborativo que trabaja en relacion directa con
diversas direcciones y similares, individuales o colectivos (Decanatos, Direcciones Generales,
Institutos, Direcciones de Division, Departamentos, etc.). Incluye el trabajo ordenado y metédico,
asistencia en multiples tareas, comunicaciéon de orientaciones adoptadas, clasificacién y
registro de documentos diversos, ayuda a resolver asuntos y continua atencion a la agenda de
corto, mediano y largo plazo.

Como en todo funcionario/a, su desempeno incluye requerimientos técnicos y una serie de
principios y valores comprometidos en una ética en funcién del proyecto universitario.
Adicionalmente, la calidad y cantidad de informacién manejada hace necesario comprender la
importancia de la reserva, discrecién y confidencialidad.

2. OBJETIVOS

e Conocer e integrar los aspectos normativos, procedimentales y comunicacionales
que involucra la dinamica de los ambitos de secretaria vinculados a la gestidén universitaria.

e Propiciar el intercambio de experiencias mediante la puesta en comun de acciones llevadas
adelante en ambitos de secretaria.

3. DESTINATARIOS
Funcionarios Técnicos, Administrativos y de Servicio que realizan tareas de secretaria.

4. COMPETENCIAS
Al finalizar el curso, los/as participantes estaran en condiciones de:

e aplicar los conocimientos adquiridos para la generacion de un producto concreto que luego
se podra enriquecer

¢ reflexionar sobre cuales instrumentos son mas adecuados para su trabajo
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5. CARGA HORARIA / DURACION / CREDITOS ACADEMICOS
El curso cuenta con 30 horas totales.

Créditos universitarios: 2 créditos.

6. MODALIDAD / METODOLOGIA

El curso se desarrolla en modalidad virtual. Constara de sesiones sincrénicas por Zoom con
los/as participantes, asi como también actividades en la plataforma EVA y un trabajo integrador
final a entregar.

Se impartiran nueve encuentros sincronicos que tendran dos horas de duracion y seran de
asistencia obligatoria.

7. PROGRAMA / CONTENIDO TEMATICO

Modulo Introductorio

- Qué son las organizaciones
- La importancia del proyecto de la organizacién
- El rol de la secretaria

Modulo Comunicacional Organizacional
- Gestion de la comunicacion integral

- Comunicacion interna
- Comunicacion estratégica

Médulo IA Aplicada, Eficiencia y Etica en la Universidad

- Fundamentos de IA en el contexto administrativo
- Matriz de IA para tareas secretariales

- Sistemas Rag en practica

- Automatizacion de tareas secretariales

- Aspectos éticos y normativos esenciales

Modulo Gestion del Trabajo
- Ordenamiento de la informacién para la toma de decisiones
- Técnicas de planificacién (mirada prospectiva)

8. SISTEMA DE EVALUACION

Para aprobar el curso se requiere de la asistencia al 80% de los encuentros virtuales sincrénicos
programados, la realizacion de las tareas planteadas en la plataforma educativa y la superacion
del trabajo integrador final solicitado.
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9. EQUIPO DOCENTE

Patricia Ramos (Facultad de Arquitectura)

Paola Papa (Facultad de Informacién y Comunicacién)
Luis Méndez (Instituto de Higiene)
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