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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N°79% -2023-UNTRM/CU

Chachapoyas, []5 UCT 2[]23

VISTO:

El acuerdo de sesién extraordinaria N° LIX de Consejo Universitario, de fecha 05 de octubre de 2023; y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas, organiza su Régimen de
Gobierno de acuerdo a Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiendo a sus
necesidades y caracteristicas;

Que con Resolucién de Asamblea Universitaria N° 001: 2023 *UNTRM/AU, de fecha 02 de enero de 2023,
se aprueba el Estatuto de la UmverSIdad Nacional Toribio Rodhguez de Mendoza de Amazonas, cuerpo
normativo que consta de XXl Tltu105 178 Artnlculos 04 D|5p05|C|ones Complementanas 07 Disposiciones
Transitorias, 01 Disposicion Fmal en78 fO|IOS,u " i N, o

LN

Que el Estatuto UnlverSItano establece en el ”Arttculo 5. Fmes La UNTRM “ttene los siguientes fines: (...) a)
Preservar, acrecentar y transmitir de modo permanente la herenc:a cientifica, técnolégica, cultural y artistica
de la humanidad; A

Que con Resolucién Vicerrectoral N° 058-2023- UNTRM/VRAC de fecha 05 de octubre de 2023, el
Vicerrector Académico, resuelve en el Articulo Prtmero - Aprobar el Plan de Capacitacién a Docentes
Universitarios en la Utilizacion de Herramtentas Dtgttales, diri gldo a los estudiantes de pregrado de
la UNTRM, el mismo que consta de tres- ‘médulos, a desarrollarse desde el mes de octubre de 2023, hasta
el mes de mayo de 2024 en la forma sefialada en el plan de trabajo, que en snete (7) folios forma parte
integrante de la presente resolucién. Articulo Segundo.- Responsabilizar de la ejecucién y presentacién
del informe final de la senalada actividad, al Director de Tecnologlas de la Informacién de la UNTRM,;

Que con Oficio N° 1131-2023- UNTRMNRAC de fecha 05 de octubre de 2023, el Vicerrector Académico,
solicita al sefior Rector, poner a consideracion del: Ccmsejo Universitario, la ratificacion de la Resolucién
Vicerrectoral N° 058-2023-UNTRM/VRAC; de fecha 05 de octubre de 2023, antes descrita;

Que asimismo, el Estatuto Universitario, prescribe en el Articulo 30. Consejo Universitario. El Consejo
Universitario es el maximo 6rgano de gestion, direccion y ejecucion académica y administrativa de la
UNTRM. (...);

Que el Consejo Universitario en sesidn extraordinaria, de fecha 05 de octubre de 2023, acordé ratificar la
Resolucién Vicerrectoral N° 058-2023-UNTRM/VRAC, de fecha 05 de octubre de 2023, del Vicerrector
Académico de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas;

Que estando a lo expuesto y en ejercicio de las atribuciones que la Ley Universitaria N° 30220, el Estatuto
Universitario y el Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado mediante Resolucion Rectoral N°
022-2023-UNTRM/R vy ratificado con Resolucién de Consejo Universitario N° 012-2023-UNTRM/CU, le
confieren al Rector en calidad de Presidente del Consejo Universitario de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas; y contando con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica;
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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO
N° 794 -2023-UNTRM/CU

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- RATIFICAR la Resolucién Vicerrectoral N° 058-2023-UNTRM/VRAC, de fecha
05 de octubre de 2023, del Vicerrector Académico de la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de

| Mendoza de Amazonas.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los estamentos internos de la universidad
de forma y modo de Ley para conocimiento y fines pertinentes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

UNIVERSIDAD NACIONAL
YODR iZ DE

ERDO

aenwa

\
Jorge Luis Maicelo QTI'mt}m PhD..

Rector

JLMQ/R.
RAS/SG
Crhm/.
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“Afo de la unidad, ia paz y el desarrolio”

RESOLUCION VICERRECTORAL
N° 058-2023-UNTRM/VRAC

Chachapoyas, octubre 5 de 2023

VISTO:

El Oficio N° 200-2023-UNTRM-R/OTI, mediante el cual el Director de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
presenta para su aprobacién, el Plan de Capacitacion a Docentes Universitarios, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas (UNTRM), organiza su régimen de
acuerdo a fa Ley Universitaria N° 30220, su Estatuto y Reglamentos, atendiéndose a sus necesidades y caracteristicas;

Que, segun la estructura organica de la UNTRM, la Oficina de Tecnologias de la Informacién, es un érgano de apoyo,
que tiene dentro de sus funciones, promover el uso intensivo de tecnologias de informacién a través de los
mecanismos idoneos, que coadyuven al incremento de la productividad de los procesos institucionales, atendiendo
a las necesidades de distintas unidades de organizacidn de la Universidad;

Que, con documento sefialado en VISTQ, procedente de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, solicitan la
aprobacién del PLAN DE CAPACITACION A DOCENTES UNIVERSITARIOS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS
DIGITALES, con la finalidad de mejorar sus capacidades y actualizar sus conocimientos en tecnologias de la
informacién vigentes;

Que, el articulo 44° inciso ¢), del Estatuto Institucional, establece corno atribucion del Vicerrectorado Académico:
atender las necesidades de capacitacion permanente del personzl docente; asimismo, en su inciso o) emitir
resoluciones en los dmbitos de su competencia

Que, estando a las consideraciones expuestas y las atribuciones conferidas por-la Ley Universitaria N° 30220, el
Estatuto Institucional y demas normas concordantes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el PLAN DE CAPACITACION A DOCENTES UNIVERSITARIOS EN LA UTILIZACION
DE HERRAMIENTAS DIGITALES, dirigido a los docentes de pregrado de fa UNTRM, el mismo que consta de tres
médulos, a desarroilarse desde el mes de octubre de 2023 hasta el mes de mayo de 2024, en la forma sefalada en

plan de trabajo que en siete (7) folios forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDOQ. - RESPONSABILIZAR de la ejecucion y presentacion del informe final de la sefialada
actividad, al Director la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la UNTRM.

ARTICULO TERCERO. - ELEVAR la presente resolucion al rectorado de la UNTRM, para la correspondiente
ratificacion por parte del érgano competente.

REGISTRESE, COMUMNIQUESE, ARCHIVESE.

Dr. OSCAR ANDRES A

Cec.

Archivo.

Dr. OAGT/VRAC
ptz/Sec.

Calle Higos Urco N° 342 ~ 350- 356 y Calle Universitaria N° 304, Sede Administrativa, Segundo Nivel - Chachapoyas — Amazonas
Email: viacademico@untrm.edu.oe / www.untrm.edu.pe
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INTRODUCCION

El presente Plan de capacitacion esta dirigido a docentes universitarios en la utilizacion de
herramientas digitales tiene como objetivo atender las necesidades de desarrollo de
habilidades y competencias de los docentes de pregrado de la Universidad Nacional
Toribio Rodriguez de Mendoza de Amazonas. Este plan busca desarrollar en los docentes
una formacién especializada en el uso de herramientas digitales que optimicen el
desarrollo de sus competencias digitales, promoviendo procesos de auto — reflexion para
mejorar su didactica en el aula a la hora de sus impartir clases.

El plan sera impartido en 3 médulos, el cual incluye un trabajo integrador que recoja todos
los saberes impartidos en el desarrollo de las capacitaciones (90 horas cronolégicas).

OBJETIVOS

2.1. Desarrollar competencias tecnoldgicas de los docentes de la UNTRM para que pueda
integrarlo en su labor docente.

2.2. Preparar a los docentes en las nuevas practicas y modelos pedagdgicos aplicando
nuevas tendencias tecnoldgicas y practicas en educacion universitaria.

2.3. Fortalecer las capacidades de los docentes de los distintos niveles y modalidades de
educacién, en el uso de herramientas digitales aplicadas a la educacion, con la
finalidad de que dinamicen los aprendizajes de los estudiantes.

I1I.METAS

Capacitar al 25% de los docentes de pregrado desarrollando sus competencias en
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién para la docencia universitaria para el aio

2023.

IV.PUBLICO OBJETIVO

El plan esté dirigido a todos los docentes de pregrado de la Universidad Nacional Toribio
Rodriguez de Mendoza de Amazonas.

V. REQUERIMIENTOS BASICOS CON LOS QUE DEBE CONTAR EL PARTICIPANTE

5.1. Contar con una computadora personal portatil.

5.2. Conexion a internet.

5.3. Software instalado: Microsoft Windows 11, Microsoft Office 2021 (Word, Excel,
PowerPoint).

5.4. Correo institucional.
5.5. Inscripcién en el link proporcionado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

VI.MODALIDAD

Presencial: dictado de clases y talleres practicos.

ok



Vil. PLAN DE ESTUDIOS: CONTENIDO CURRICULAR
7.1. Médulo I: Manejo basico del sistema operativo, impresién de un documento y

digitalizar imagenes. (Duracion 30 Horas cronolégicas).
Temas

Sistema operativo

e Hardware, software examen del equipo.

e Administraciéon de recursos con los sistemas operativos.
e Elsistema operativo y caracteristicas de Windows 11.

e Requisitos por cada edicion

e Taller préactico.

Windows 11

e Gestidn de la interfaz de usuario

e Descripcién del entorno (interfaz) de Windows.

e Ventanasy su gestion.

o Tiposy gestion de ventanas

o Comandos escritos y atajos de teclado
e Taller practico

Configuracion de periféricos

e Panel de control.

e Hora e idioma.

e Aplicaciones instalacién y desinstalacion de aplicaciones.
e Caracteristicas de pizarra digital y retroproyector.

e Configuracién de un proyector/pizarra digital.

e Configuracién de impresora.

e Conexion de un PC/ Laptop a una red de area local.
o Conexion punto a punto entre laptops.

e Configuracién de micréfonos y camara integrada.

e Taller practico.

Gestion de la informacion local

e Archivos — caracteristicas, carpetas.

e Explorador de Windows, entorno - vistas.

e Operaciones con archivos y carpetas.

e Acercamiento, recortes, block de notas, ms Paint, otros utilitarios para Windows.
e Buscar archivos o carpetas, opciones de busqueda.

e Taller practico.

Gestién de la informacion en la nube

¢ Microsoft Edge, internet Explorer, google Chrome, Firefox, otros.

e OneDrive, Dropbox, Google Drive: gestion de documentos en linea

e Taller practico.

Creacion de contenido en audio y video con Windows.

e Grabador de audio.

e Grabadora de video.

e Taller practico: Elaboracién de videos integrados con audio, imagen y video.
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7.2. Médulo Il: Herramientas de ofimatica Microsoft Word, Excel y PowerPoint,

nivel basico, intermedio. (Duracién 45 Horas cronolégicas)

Temas: Procesador de texto (Microsoft Word 2021)

Conceptos basicos.

e Conceptos de procesador de texto.

o Elementos de la pantalla inicial. Documentos en blanco, con plantilla.

e Descripcién de la nueva interfaz Word: cinta de opciones, grupos y cuadros de dialogos

en grupos y cuadros de diadlogos en grupos.

e Distintas formas de iniciar Microsoft Word.

Ediciéon de documento.

e Abrir, guardar y cerrar un documento.

e Selecciona, establecer idioma, correccion gramatical.

e Eliminar, deshacer y rehacer. Copiar, cortar y pegar.

o Distintas formas de ver un documento.

Gestion de documentos.
e Guardar, guardar como.
e Ficha vista, dividir documento.
Formato de fuente y parrafo.
e Formato de fuente.
o Tipo, tamafo, color y efectos de fuente.
o Subrayado.
o Cambiar mayusculas y minusculas.
o Subindice, superindice.
e Formato parrafo.
o Alineacion.
o Sangria.
o Espaciado, tabulaciones.
o Numeracién, vifietas y lista de multinivel.
o Bordesy sombreados.
e Copiar formato.

Disefio de pagina.
e Ficha formato
o Configurar pagina.
o Columnas.
e Ficha disefio, grupo: formato de pagina.

o Marca de agua.
e Ficha insertar, grupo encabezado y pie de pagina: Disefio, encabezado, pie de pagina,

numero de pagina.

Ficha correspondencia

e Iniciar combinacién de correspondencia.

e Selecciona destinatarios, insertar campos, vista previa.
e Etiquetas, finalizar y combinar.

e Ficha insertar: ilustraciones, texto y simbolos.

llustraciones, texto y simbolos.
e |lustraciones




o Imagenes, imagenes predisefiadas.
o Formar.
o SmartArt.
e Texto.
o WordArt.
o Letra capital.
e Expresiones texto graficas.
o Herramientas de ecuacion.
o Simbolos.

Tabla de contenido — Referencias

e Tabla de contenido — concepto.

e Nivel de esquema.

e Inserta tabla de contenido personalizada.
Tablas.

e Creacion de tablas

¢ Herramienta de tablas: disefio y presentacion.
o Desplazarse, seleccionary borrar en las tablas.
e Modificar tablas.

e Ajusta textos y margenes.

e Convertir texto en tabla y viceversa.
Configuracion de paginas e impresion.

e Desde la opcién de menl impresion rapida.

e Descripcion de la ventana imprimir.

e Vista preliminar.

Proteger archivos con contraseiias.

Temas: Presentaciones (Microsoft PowerPoint 2021)

Presentaciones en PPT.

e Descripcion de Microsoft PowerPoint.

e Trabajando una presentacion.

e Agregar contenido.

e Personalizar presentacion.

e Presentacion con diapositiva.

e Impresion de diapositivas.

e Formatos de una presentacion.

e Formato pptx, pps, xpx, ipeg, gif, html, mht, swf, pdf, etc.

Temas: Hojas de Calculo (Microsoft Excel 2021)

e Descripcion de Microsoft Excel
e Entorno de Microsoft Excel.

e Librosy las hojas de calculo.

e Seleccion de celdas.

e Ingreso de datos.

e Formato de datos y celdas. Opciones de ficha de inicio.
e Creacion de formulas.

e Funciones en Microsoft Excel




Graficos.

e Graficos recomendados en Excel.

e Creacion de graficos y forma de seleccionar.

e Cambiar la apariencia de un gréfico.

e Mini gréficos.

e Tabla dinamica, segmentacién de datos, escala de tiempo

e Filtros, filtros avanzados,

e Validacién de datos.

e Grabacion de macros

e Configuracion e impresion, impresién de hojas de célculo.

Proyecto del médulo de ofimatica

e Plantilla para un informe académico (tesis, monografia, proyecto), numeracion.

e Informe académico completo tipo monografia: indice de contenidos, indice de figuras,

numeracion, referencia bibliogréfica, etc.

7.3. Médulo lli: Herramientas de Google Workspace for education. (Duracién 15

Horas cronolégicas)

Temas

e Importancia de las tecnologias de la informacion en las diversas industrias.

e SaaS Cloud Computing.

e Trabajo colaborativo usando google drive.

e Trabajo colaborativo usando Documentos, hoja de calculo y presentaciones de google.
e Taller practico.

e Gestidn de reuniones y citas usando google calendar.

e Video conferencias con google meet.

e Taller practico.
e Implementacion de formularios en la nube utilizando google forms.

e Taller practico.

e Google Jamboard.
e Google Keep.

e Google Chat.

e Taller practico.

Herramientas de integracion:
e Creacidn de un sitio web usando google Site.

Google Classroom.

Taller practico.




ViIl. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Médulo N°de | Modalidad Nage
horas Participantes
Médulo I: Manejo basico del sistema
operativo, impresién de un documento y 30 Presencial 20
digitalizar imagenes.
Médulo II: Herramientas de ofimatica
Microsoft Word, PowerPoint y Excel nivel 45 Presencial 20
basico, intermedio.
Médulo llI: Herramientas de Google )
Workspace for education. 1> Presencial 20
Afio 2023 Afio 2024
N° | ACTIVIDADES
Oct Nov Mar Abr May
Médulo | '
2 [Mdédulo |l
Médulo [l

Representado en semanas: 5 horas cronolégicas por semana.

IX.ORGANIZADORES
9.1. Vicerrectorado Académico
9.2. Oficina de Tecnologias de la Informacion

X. ASISTENCIA AL CURSO Y EVALUACION:
10.1. Para la aprobacion de la capacitacion a docentes, se tomara en cuenta la
asistencia del 70%, aprobacion de los trabajos practicos y examen tedrico al
finalizar cada modulo, calificacion minima aprobatoria catorce (14).




