PROGRAMA DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL NO DOCENTE

Curso:   Tecnologías Administrativas 1 (Manuales de Procedimientos Administrativos)

Objetivos:
· Distinguir entre una guía, un instructivo y un manual de procedimiento.

· Ser capaz de confeccionar guías e instructivos como herramientas de comunicación de procedimientos orientados a distintos tipos de destinatarios mediante el uso de un procesador de texto (Microsot Word u OpenOffice Writer).

· Ser capaz de describir un procedimiento administrativo en un manual de procedimientos según la norma IRAM 34.551:86

· Confeccionar manuales de procedimientos mediante el uso de un procesador de texto.

· Utilizar el manual de procedimientos como herramienta de comunicación, de formalización y de simplificación de procedimientos
Contenidos propuestos:
Temas propuestos: Procedimientos Administrativos. Guías, instructivos y manuales. Destinatarios, ventajas del uso y limitaciones. Manual de procedimientos. Actos administrativos. Norma IRAM 34.551:86. Confección de guías, instructivos y manuales de procedimientos utilizando un procesador de texto. Simplificación de procedimientos. Sugerencias.
Destinatarios:
A todos los agentes de la Universidad. 

Requisitos:
No se prevé.

Duración:
El curso se dictará en forma Virtual a través del Campus Virtual del SIED de la UNMdP. Duración 20 hs

Fechas:
El curso inicia el lunes 2 de mayo de 2022.
Docente a cargo: Mg. Lucía Rosario Malbernat
Cantidad de participantes: 20 personas
