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VISTO

Las actuaciones iniciadas por la Secretaria de Modernizacion del
Estado y Participacién Ciudadang dependiente del Ministerio de Gobierno y
Justicia; y

CONSIDERANDO:

Que la capacitacién es un deber y derecho de los agentes de la
Administracién PUblica Provincial tal como lo consagran los articulos N° 34 y 61 de Ia
ley provincial N° 9755;

Que la Republica Argentina suscribié las carta lberoamericana de Il
Funcidn PUblica (2003) y la carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica
(2008);

Que el perfeccionamiento de los agentes deviene en la mejora
continua de la Gestidn PUblica y los servicios brindados a los ciudadanos;

Que el Estado Provincial tiene la responsabilidad de promover, facilitar
Y proveer capacitacién al personal que lo integra, definiendo los contenidos segun
las necesidades de las distintas reparticiones y atendiendo a la diversidad de
funciones y tareas que en ellas se redlizan:

Que los ciudadanos entrerianos tienen el derecho a una gestion
publica de calidad que safisfaga de manera eficiente sus necesidades:

Que la calidad en la gestion publica estd directamente relacionada al
nivel de formacién, competencia, profesionalismo y observancia de los valores
éticos de los agentes pUblicos:

Que los desafios y complejidades que actuaimente afronta la gestion
publica requiere de agentes publicos profesionales capaces de adaptarse a los
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continuos cambios manteniendo altos grados de rendimiento en sus actividades:

Que la capacitacién debe ser entendida como un proceso educativo
orientado al desarolio integral de la persona, sus competencias, su crecimiento
profesional y a mejorar la motivaciéon y el rendimiento en Ia realizacién de su
trabgjo, dotdndolo de herramientas necesarias para complementar su formacion
inicial, para adaptarse a la evolucion de las tareas, para hacer frente a déficit de
rendimiento, para apoyar sU crecimiento profesional y para afrontar los combios
organizativos;

Que la Secretaria de Modernizacidon del Estado dependiente del
Ministerio de Gobierno y Justicia tiene entre sus funciones las de entender en la
definicidn de las politicas de recursos humanos y en el seguimiento y evaluacién de
su aplicacién y de la optimizacion de las estructuras funcionales y organizativas de
la Administracion PUblica propiciando la armonia organizacional del Estado;

Que a fin de dar cumplimiento a dichas prerrogativas, es menester
elaborar un Plan de Capacitacion infegrado que establezca como visién de largo
plazo la promocién de un cambio cultural que supere las visiones burocraticas sobre
las administraciones pUblicas basadas en la adopcion de rutinas normalizadas vy la
reproduccion de procedimientos establecidos, Yy su sustitucidn por enfoques
orientados al ciudadano a la produccién de resultados, la innovaciéon y el
aprendizaje permanente; enfoques flexibles de gestién de las personas, coherentes
con las tendencias actuales del mundo del trabaojo y las reformas de la gestion
publica;

Por ello;
EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA

DECRETA:

ARTIQULO N°1.- AE)rUébpse el PLAN DE CAPACITACIONES PARA LOS EMPLEADOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA PROVINCIAL, propuesto por la Secretaria de ////
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Modernizacién del Estado y Participacién Ciudadana del Ministerio de Gobierno
y Justicia, cuyos objetivos y lineamientos operativos se encuentran previstos en el
Anexeo | que agregado forma parte del presente.- :

ARTICULO N° 2.- Dispdngase que la Secretaria de Modernizacidn del Estado vy
Participacion Ciudadana dependiente del Ministerio de Gobiemno y Justicia sea la
autoridad de aplicacién y ejecucion del PLAN DE CAPACITACIONES.

A dichos efectos la Secretoria estard facuitada Q determinar cambios en los
contenidos del PLAN DE CAPACITACIONES que se aprueba por el presente, en
funcidon de las necesidades de capacitacion que surgiesen de los diferentes
organismos de la Administracién PUblica Provincial -

ARTICULO 3°- Facuitese al Sefor Ministro Secretario de Gobierno y Justicia a realizar
mediante Resolucidn, todas aquellas gestiones y reglamentaciones gue tuvieren
que ver directamente con la organizacion e implementacién del PLAN DE
CAPACITACIONES .-

ARTICULO 4°- Aytorizase a la Direccién del Servicio Administrativo Contable del
Ministerio de Gobderno y Justicia y a la Direccién General de Presupuesto a redlizar

~las adecuaciones,\en caso que las mismas sean necesarias para afrontar la
erogaciones que pu&dieren resultar del presente.—

ARTICULO N° 5.- F presente Decreto serd refrendado por el SENOR MINISTRO
SECRETARIO DE ESTADO\DE GOBIERNQ Y JUSTICIA -

ARTICULO 4 °.- Publiquesd, comuniquese y archivese - Y

BORDET
URRIBARRI
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PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES - Entre Rios 2016

Los ciudadanos tienen derecho a una gestion publica de calidad. La calidad de 1a gestion pu'blica
requiere de la practica de un buen gobierno, que en observancia de los valores éticos que guian la
funcién publica, brinde servicios de calidad al ciudadano y satisfaga eficientemente  sus
necesidades. Constituye un impulso a la Administracion Publica, a su mejora permanente, no solo
para perfeccionar sus procedimientos y respuestas a la sociedad sino también para poder
adaptarse a una realidad de cambios constantes que plantea nuevos desafios diariamente. Los
trabajadores puablicos son el principal y mas valioso capital con que cuenta la Administracion
Publica. Su experiencia y conocimiento son claves para construir una gestion publica de calidad.
Ponerlos en valor requiere de una gestién comprometida en el tiempo, entre cuyos pilares se
encuentre el desarrollo, al maximo, de las capacidades y competencias del capital humano. Para
ello es conveniente y necesario, incorporar programas de capacitacién e implicar al trabajador en
torno a la calidad y el valor del servicio publico que presta.

La calidad en la gestion publica debe medirse en funcién de la capacidad de la Administracion,
mediante sus politicas publicas y los servicios que se prestan, de satisfacer oportuna y
adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, con justicia, equidad,
objetividad y eficiencia en el uso de los recursos puablicos. Asimismo implica la observancia de
valores éticos que la orientan, tales como la vocacidn de servicio pablico, la probidad, la honradez,
la buena fe, la confianza mutua, la solidaridad y la corresponsabilidad social, la transparencia, la
dedicacion al trabajo, el respeto a las personas, la escrupulosidad y austeridad en el manejo de los
recursos publicos y la preeminencia del interés publico sobre el privado.

Esta cultura transformadora, propia de una vision de calidad en la funcién publica, debe ser
permanentemente mejorada, buscando elevarla a niveles de excelencia, identificando las
oportunidades para la mejora continua de los procesos y servicios publicos, mediante el
fortalecimiento de sus capacidades institucionales.

La calidad la construyen las personas y el éxito de una Administracién Publica depende del
conocimiento, las habilidades, la creatividad innovadora, la motivacién y el compromiso de su
capital humano. La Carta Iberoamericana de la Funcién Puablica del afio 2003 del Centro
Latinoamericano de administracion para el desarrollo (CLAD) establece claramente algunos
criterios que deben inspirar una gestion integral del personal de la administracion publica:

e
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- La preeminencia de las personas para e! buen funcionamiento de los servicios publicos, v la
necesidad de politicas que garanticen y desarrollen el maximo valor del capital humano
disponible por los gobiernos y organizaciones del sector publico. '

- La responsabilidad de los empleados publicos por el trabajo desarrollado y los resultados
del mismo, asi como su respeto e implicacion en el desarrollo de las politicas publicas
definidas por los gaobiernos.

- Laobservancia, por parte de todos los actores institucionales comprendidos como parte de
la funcién pablica, cada uno en su dmbito de aplicacidn, de los principios éticos del servicio
publico, la honradez, la transparencia, la austeridad en el manejo de los recursos publicos,
el respeto por los principios 'y valores constitucionales, la honestidad de los
comportamientos pablicos, la evaluacién y rendicidn de cuentas y el compromiso con el
servicio a los ciudadanos.

- El protagonismo de los directivos publicos y la interiorizacion de su papel como principales
responsables de la gestion de las personas a su cargo.

- La promocién de la comunicacién, la participacion, el didlogo, la transaccién y el consenso
orientado al interés general, como instrumentos de relacién entre los empleadores
publicos y su personal, a fin de lograr el clima laboral mas favorable, y el mayor grado de
alineamiento entre los abjetivos de las organizaciones y los intereses y expectativas de su
personal.

- El impulso de politicas activas para favorecer en la Administracion Publica fa igualdad de
género, la proteccion e integracién de las minorfas, y en general fa inclusion y la no
discriminacién por motivos de género, origen social, etnia, discapacidad u otras causas.

La capacitacion y formacion de los trabajadores publicos crea valor en la medida que se focaliza a
todas las dimensiones de la persona humana, resulta coherente con las prioridades y finalidades
organizativas de la administracién pablica y promueve la generacion de valor entre los distintos
grupos de personas relacionadas con fa gestion publica, el trabajo colaborativo, asi como la
interaccion entre los funcionarios que integran la administracién puablica, grupos de interés,
grupos formales o bien grupos de naturaleza espontanea que surgen segun las dindmicas
naturales de trabajo y la puesta en comin de conocimientos y experiencias.

Tomando en cuenta estos principios, se ha desarrollado el presente Plan de Capacitacion para la
Administracién Publica Entrerriana que establece como visién a largo plazo la promociéon de un
‘cambio cultural que supere las visiones burocraticas sobre las administraciones publicas, basadas
en la adopcién de rutinas normalizadas y la reproduccién de procedimientos establecidos, y su
ksustitucién por enfoques orientados a la produccidn de resultados, la innavacién y el aprendizaje;

N Casa de Gobiernce Oficina 38 P.B. « Tel. 0343 4208500 int. 1305
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enfoques flexibles del desempefio laboral de las personas, coherentes con las tendencias actuales
del mundo del trabajo y las reformas de la gestién publica. |

La capacitacion debe ser entendida como un proceso educativo continuo orientado al desarrollo
integral de la persona, sus competencias, su crecimiento profesional y a mejorar la motivacion y el
rendimiento de las personas en la realizacién de su trabajo, dotdndolas de herramientas
necesarias para complementar su formacion inicial, para adaptarse a la evolucidn de las tareas,
para hacer frente a déficit de rendimiento, para apoyar su crecimiento profesional y para afrontar
los cambios organizativos.

La educacion durante toda la vida se presfenta como una de las llaves de acceso al siglo XX| y ello
presenta el desafio como adultos de que aprendamos a aprehender y decidamos embarcarnos en
este desafio de afrontar un mundo que cambia rapidamente y una vida laboral que
continuamente nos pone retos, para alcanzar nuestra realizacién personal y profesional. Todo
puede ser ocasidn para aprender y desarrollar las capacidades individuales. Es en este contexto,
que la administracidn publica debe brindar a sus miembros ocasiones educativas orientadas a
satisfacer la sed de conocimientos y de superacion personal.

La capacitacion ofrece un sinnumero de posibilidades y oportunidades, que en el marco de la
gestién publica hemos enumerado precedentemente. Para ello se debe otorgar flexibilidad,
diversidad y accesibilidad en tiempo y espacio, permitiendo la formacidn continua de la persona
humana, de sus conocimientos, de sus aptitudes, de sus facultades de juicio y accion. Al mismo
tiempo, la politica de educacion publica debe diversificarse suficientemente y concebirse de modo
que no constituya un factor adicional de exclusién. Por ello promovemos, en el marco de este
plan, la igualdad de oportunidades de participacién, presentando diversas ofertas que se adapten
a diferentes requerimientos profesionales y una apertura permanente para la incorporaciéon de
nuevas propuestas, entendiendo que el presente no agota las oportunidades de capacitacién y
que representa un primer paso de un largo camino a recorrer,

El principio de educacion a lo Jargo de la vida propuesto por UNESCO, se basa en cuatro pilares a
los cuales adherimos y progresivamente deseamos reflejar en su maxima plenitud en este Plan,
concibiendo a la educacién como un todo:

» Aprender a conocer, profundizar los conocimientos en un pequefio nimero de materias
(calificacién profesional). Supone, en primer término, aprender a aprehender, ejercitando la
atencion, la memoria y el pensamiento. El proceso de adquisicién del conacimiento no concluye

nunca y puede nutrirse de todo tipo de experiencias. En ese sentido, se entrelaza de manera
/
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creciente con la experiencia del trabajo, a medida que éste pierde su aspecto rutinario.
» Aprender a hacer, a fin de adquirir una competencia que capacite al individuo'para hacer frente
a gran nimero de situaciones y a trabajar en equipo, en el marco de las distintas experiencias
sociales o de trabajo. Conseguir el aprendizaje de un oficio y, en un sentido mas amplio, adquirir
una competencia que permita hacer frente a numerosas situaciones, algunas imprevisibles.
 Aprender a vivir juntos, desarrollando la comprension del otro y la percepcion de las formas de
interdependencia, realizar proyectos comunes y prepararse para tratar los conflictos.
 Aprender a ser, para que florezca mejor la propia personalidad y se esté en condiciones de obrar
con creciente capacidad de autonomia, de juicio y de responsabilidad personal. Tiene por objeto el
despliegue completo de |a persona en toda su rigueza y en la complejidad de sus expresiones y de
sus compromisos; individual, como miembro de una familia y de su colectividad, como ciudadano
y productor, inventando técnicas y creando suefios. Se trata del fortalecimiento de la
responsabilidad personal en la realizacion del destino colectivo.

Entre Rios tiene por delante un conjunto de desafios que requieren de un Estado presente, atento
a las necesidades de los entrerrianos, abierto al didlogo y las transformaciones, y responsable de
dar respuestas a los compromisos asumidos de cara a la ciudadania. El Gobernador Gustavo
Bordet ha establecido, tanto en su discurso de asuncién como en su primer mensaje a la 137°
Asamblea Legislativa, la clara conviccién y voluntad politica de Modernizar el Estado como una de
las metas principales a desarrollar en el marco de su gestion, con el objetivo de: ADMINISTRAR
MEJOR el Estado, sus recursos, sus acciones, su programacion y el control de los resultados de la
gestién, mejorando los procesos internos del gobierno; propiciar el concepto de GOBIERNO
ABIERTO, transparentando la administracion. Pondremos gran energia en mejorar en todos los
servicios a los ciudadanos. La austeridad, transparencia y el cuidado de los bienes estatales, asi
como la necesidad de fortalecer el didlogo social y 1a concertacion politica, se enmarcan en este
proceso de modernizacion de la Administracién Pdblica Provincial, que requiere de!
perfeccionamiento de su organizacion y su funcionamiento, procurando la optimizacién y la
coordinacion del personal y los recursos técnicos, materiales y financieros con los que se cuenta.

Serd compromiso del Ministerio de Gobierno y Justicia de Entre Rios promover con
responsabilidad 1a construccion de un Estado eficiente, al servicio de los entrerrianos, modelo en

_la prosecucién de los principios de gobierno abierto, transparentando la informacién vy
administracién publica, promoviendo el acceso universal a datos, bienes y servicios pablicos,
incentivando los canales de participacion ciudadana y acompafiando un proceso de integridad y

\\\\ profesionalizacion gubernamental. Mejorar la calidad de vida de los entrerrianos requiere

Y
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construir el mejor gobierno posible y la garantia para una buena gestidn es la existencia de un
Estado Presente e Inteligente. Para ello se ha establecido a la Secretaria de Modernizacién del
Estado y Participacion Ciudadana como el organismo provincial del Ministerio de Gobierno y
Justicia de la Provincia de Entre Rios, responsable de la planificacién, implementacién y
seguimiento de las politicas publicas de modernizacién de la Administracién Pablica Provincial y el
desarrollo de Modelos de Gestiéon con participacion, que fortalezcan la transparencia y la
democratizacién institucional. Modernizar el Estado es ponerlo al servicio de los ciudadanos
mediante un conjunto de transformaciones institucionales y culturales que mejoren los
procedimientos administrativos, la organizacién y el funcionamiento de los organismos publicos,
garantizando el derecho ciudadano a uha Gestion Publica de Calidad. Un Estado Inteligente
requiere de un proceso acumulativo de modernizacion gradual, producto de un ciclo virtuoso de
calidad que combine la incorporacién de innovaciones tecnoldgicas con la puesta en valor del
capital humano de la administracion publica.
En este sentido |a Secretarfa de Modernizacidn del Estado y Participacidn Ciudadana, promueve la
formacion de los agentes, entendiende que la misma comprende la adquisicién de habilidades vy
conocimientos para desempefiar eficazmente sus funciones y ademas la apropiacién y sentido de
pertenencia de cada uno con el trabajo que realiza, para concebirse como servidores publicos,
mas alla de las funciones que desarrotlen. A tales efectos se consolidara un espacio de didlogo
institucional permanente con diversos actores, con el objetivo de identificar las necesidades de
formacién del personal de la administracion publica provincial.

ﬂ/‘
. Lucrecia Escanddn
" Modernizacidn del Estado
« Parfigipacian Ciudadana
M.G.yJ,
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Propiciar la formacidn integral de los agentes de la administracién publica entrerriana, facilitando
su crecimiento personal y profesional a través del desarrollo de sus competencias y sus
capacidades, mejorando la motivacién y el rendimiento en la realizacion de su trabajo e

implicandolos en torno a la calidad y el valor del servicio publico que prestan.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las necesidades de capacitacién de los agentes de la administracién provincial
para disefiar un Plan coherente con las prioridades y finalidades organizativas.

Proponer una diversidad de oferta educativa que contemple el desarrollo de la persona
humana en su integralidad.

Promover la generacidn de valor entre los distintos grupos de personas relacionadas con la
gestidn publica, el trabajo colaborativo, asi como la interaccion entre los funcionarios que
integran la Administracion Publica, grupos de interés, grupos formales o bien grupos de
naturaleza espontanea que surgen segun las dindmicas naturales de trabajo y la puesta en
comun de conocimientos y experiencias.

Disefiar un Plan de Capacitacion que contemple los atributos de flexibilidad, diversidad y
accesibilidad en tiempo y espacio.

Promover la calificacidon profesional mediante el desarrollo de conocimientos especificos
segun las tareas y funciones de los agentes publicos (aprender a conocer).

Estimular las competencias de los agentes de la administracién publica que les permitan
hacer frente a situaciones diversas (aprender a hacer), es decir, el conjunto de cualidades
propias de las personas, que determinan su idoneidad para el desempefio de las tareas.
Incorporar herramientas que estimulen el desarrollo de competencias interpersonales
como la comprension del otro y la percepcion de las formas de interdependencia, la
realizacion de proyectos comunes, la preparacion para afrontar conflictos (aprender a vivir
juntos).

Fortalecer las capacidades propias de cada agente publico, incrementando su satisfaccién
personal, generando valor agregado a sus tareas, funciones y prestacién del servicio y
fortaleciendo la responsabilidad personal en la realizacion del destino colectivo a partir de
la fupreion publica que desempendia (aprender a ser).

Casa de Gobiefno- Oficina 38 P.B. « Tel. 0343 4208500 Int. 1305
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e Garantizar la igualdad de oportunidades tanto de participacién de todos los agentes de la
administracion puablica provincial como en la presentaciéon de una diversificacion de la
oferta educativa que se adapte a las necesidades profesionales y una apertura
permanente.

e Comunicar las ofertas educativas propuestas por instituciones de reconocimiento
internacional, nacional o provincial orientadas a tematicas pertinentes.

ANTECEDENTES

informe a la UNESCO de la Comision Internacional sobre la Educacién para el Siglo XXI: “La
Educacién encierra un tesoro”. Jacques Delors. 1996

Carta |beroamericana de la Funcion Publica del afio 2003 del Centro Latinoamericano de
administracion para el desarrollo (CLAD)

Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica 2008 del Centro Latinoamericano de
administracion para el desarrollo (CLAD)

7,

O \
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Ficha de Descripcion Abreviada

Definicion del
Proyecto

Actores
Intervinientes

Estado de
Desarrollo

Duracion

Alcance de su
Aplicacion

Principios

Modalidades

Metodologia

Normativa

Desarrollo del Plan Anual de Capacitaciones para la Administracion
Publica de la Provincia de Entre Rios.

Ministerio de Gobierno y Justicia - Secretaria de Modernizacién del Estado y
Participacién Ciudadana

90%

10 Meses: Agosto 2016 a Mayo 2017
Agentes de la Administracién Publica de la Provincia de Entre Rios.

Igualdad de oportunidades, flexibilidad, diversidad, accesibilidad en tiempo
y espacio, apertura permanente.

Presencial: en esta instancia se utiliza como soporte las instalaciones y los
recursos tecnoldgicos de la Division Capacitaciones de la Direccion de
Informatica y el Centro de Acceso del Consejo federal de Inversiones.
Distancia: se utilizara una plataforma virtual alojada en la Web y de acceso
facil y sencillo mediante el portal de la provincia, a través de la cual los
agentes pueden acceder de manera no presencial a la oferta formativa.
Semipresencial: Es una combinacion de las dos modalidades anteriores.

Apertura de inscripciones on-line 15 dias previos a la iniciaciéon del curso,
mediante una ficha de inscripcién desde la pagina oficial del Ministerio de
Gobierno y Justicia de la Provincia de Entre Rios.

Comunicacién permanente y acceso a la bibliografia mediante plataforma
Moodle.

Certificacion de las competencias adquiridas por organismo oficiales:
INAP, UADER, UNER.

Certificacion de asistencia por la Secretaria de Modernizacién del Estado y
Participacion Ciudadana.

Ley N°9.755 y su modificatoria Ley N°9.811. Marco de regulacién del
empleo publico de la provincia de Entre Rios.

e
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CONTENIDOS

Los contenidos del Plan de capacitacion estan planificados de acuerdo a las funciones y tareas que
se desarrollan en las distintas dependencias de la Administraciéon Publica. Los mismos son
flexibles, situacionales, vinculados al contexto y articulados en torno a siete ejes: Tecnologias de la
Informacion, Competencias Administrativas, Gestién Estratégica y de Personal, Modernizacién de
la Gestion Publica, Capacitaciones Focalizadas, Terminalidad Educativa y Formacién General.

El uso y apropiaciéon de las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion seran un
contenido transversal para todas las capacitaciones, independientemente de la modalidad de
cursado.

Se contempla también la necesidad de brindar actividades focalizadas en tematicas especificas
que surgen de la propia demanda de organismos de la Administracién Publica Provincial que por
sus caracteristicas propias de funcionamiento requieren una especializacién en su abordaje.

Cabe destacar que cada una de las capacitaciones consta de un mddulo de competencias
transversales que debe ser obligatoriamente acreditado una sola vez, para iniciar cualquiera de los
cursos elegidos. La carga horaria total de este mddulo es de 18 hs.

Moédulo Competencias Transversales

> Comunicacion Escrita

Definicion: capacidad de producir distintos tipos de textos que comuniquen informacion
pertinente en forma clara y precisa para el destinatario que corresponda.

Fundamentacion: En los trabajadores de la gestion publica se observa de manera reiterada, la

necesidad de actualizar la formacion para la produccién de documentos claros, adecuados,
coherentes, con cohesién y correccion gramatical.

Contenido minimo: Coherencia y Cohesion de textos. Idea principal e ideas secundarias. Formato y

odelos de los distintos tipos de documentos de la Administracién Publica. Reglas gramaticales y

modernizacionyparticipacioner@gmail.com
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ortogréaficas. Técnicas y estilos de redaccion. Estructura de mensajes. Actos administrativos.
Comunicacion y notificacién de documentos oficiales.

Modalidad: Virtual.

Carga horaria: 3 hs

> Orientacion al servicio
Definicidn: Disposicion para servir al ciudadano satisfaciendo sus demandas y/o necesidades.

Fundamentacion: La propuesta se orienta a desarrollar las competencias esenciales de los agentes
para la tarea de atencién al publico pues, como propone la Carta Iberoamericana de Calidad en la
Gestidn Puablica, los ciudadanos tienen derecho a una gestién publica de calidad, lo que supone
maximizar la creacién de valor publico a través de la formacién para responder al principio de
gestion para resultados.

Contenido _minimo: Procedimientos administrativos. Mesa de entradas. Buenas practicas en la

Administracién Publica. Calidad en la atencién al pablico. Circuitos de accidn para la resolucion de
problemas cotidianos.

Modalidad: presencial

Carga horaria: 3 hs

> Comunicacion eficaz
Definicién: Estrategias de comunicacién y sensibilizacion para lograr mejores relaciones

interpersonales, estimulando la creatividad y el compromiso en la busqueda de soluciones, de
manera colaborativa, para mejorar el rendimiento laboral.

Fundamentacién: Los seres humanos somos seres en relacién. Interactuamos con el medio

ambiente, con los demas y con nosotros mismos. Esta interaccidn es comunicacion. Por esto es
muy importante conocer técnicas y herramientas que favorezcan una comunicacion eficaz,
ejercitando la escucha empatica y comprendiendo que cada uno percibe las cosas de manera

diferente y construye esa percepcion a partir de la propia historia vivida.

e

\
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Contenido _minimo: Comunicacién interpersonal. Estilos y tipos de comunicacién. Empatia.

Herramientas de comunicacion que conforman la expresién de una persona. Técnicas para
manejar situaciones problematicas en las relaciones personales. Comunicacion organizacional. La
percepcion. Aprender a aprehender. Definir objetivos.

Modalidad: presencial

Carga horaria: 6 hs (dos médulos de 3 hs cada uno)

» Reconocimiento de la Diversidad, Multiculturalidad y Discapacidad.
Definicion: Aceptar la coexistencia de distintas culturas,_promoviendo nuevas practicas, camino a la
inclusion social, en busqueda de una sociedad con igualdad de trato y de oportunidades para las mujeres y
la comunidad Igtbig.
Fundamentacién: la Secretaria de Nifiez, Familia y Discapacidad propone dos grandes ejes, el primero
enfocado en las adecuaciones necesarias de accesibilidad (personas sordas, ciegas, de baja visién, entre
otras discapacidades) en los programas del Gobierno de Entre Rios.
Entendemos que un Estado moderno no se manifiesta sélo por disponer de la ultima tecnologia sino
también en las nuevas formas de trabajo. Ya no mas el funcionario o la funcionaria sola en su escritorio sino
el trabajo en equipo, en armonia y articulado como forma de superar los compartimentos estancos del
viejo modelo. Para lograr estos objetivos es que desde la secretaria se propone como segundo gran eje la
realizacion de actividades y o acciones de sensibilizacidon, talleres tedricos y vivenciales, para lograr el
acercamiento sin prejuicio de personas que transitan por los mismos lugares y no se conocen, como buenas
practicas en la relacion entre pares. Las mismas se reflejaran tanto en la calidad del ambiente laboral, el
producto de su trabajo cotidiano y la relacién con la ciudadania.
Para llevar adelante dichas acciones es imprescindible fomentar légicas de trabajo conjuntas, por lo que se
apuntara a incentivar el dialogo interno permanente contribuyendo asi a consolidar equipos de trabajo, y a
generar el cambio de paradigma que promueva buenas prdcticas que mejoren la gestion publica y le
aporten valor, logrando asi practicas articuladas con la sociedad y orientadas a lograr una sociedad diversa.

\. Contenido minimo: Marco juridico. Convenciones. Declaraciones de Derechos Humanos. Normas

" provinciales y municipales.

'\\\ )
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Maodalidad: presencial

Carga horaria: 3 hs

> Trabajo en equipo
Definicion: Disposiciéon a la mutua colaboracién a fin de alcanzar la consecucién de un resultado

determinado.

Fundamentacién: Esta competencia se orienta a la comprensién y reconocimiento de la

importancia del trabajo en equipo, considerando que un equipo funciona satisfactoriamente
cuando sus integrantes trabajan en la misma direccion y cuando respetan los lineamientos que
oportunamente se han planteado.

Contenido minimo: El valor de los equipos. Los estadios de desarrollo de los equipos. Funciones de

mantenimiento y de tareas. Roles formales. Reglas.

Modalidad: presencial

Carga horaria: 3 hs

Modalidad: Quienes acrediten estas 5 competencias realizadas no deberan repetirlas en los
demas cursos. En el caso de la primera, puede ser acreditada mediante evaluacién sin cursado
obligatorio, las otras son obligatorias.

EJES ARTICULADORES
El plan de capacitacién esta planteado en 7 ejes articuladores:

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
GESTION ESTRATEGICA Y DE PERSONAL
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA
CAPACITACIONES FOCALIZADAS
TERMINALIDAD EDUCATIVA

FORMACION GENERAL

\¥
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Comunicacidn escrita. Comunicacion eficaz. Orientacion al servicio.
Trabajo en equipo. Reconocimiento de la Diversidad,
Multiculturalidad y Discapacidad.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - Informatica Basica
Excel 2010 Basico - Introduccién al uso de la planilla de célculo.

Word 2010 Bésico - Introduccion al uso de procesador de texto
Windows 2010 Basico - Introduccion a un sistema operativo

Power Point 2010 Basico - Introduccion al uso de presentaciones
Software Libre - Open Office Basico

Project 2010 Bdsico - Introduccion a la administracién de proyectos

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - Informatica Avanzada
Excel 2010 Avanzado - Filtros y Subtotales.

Word 2010 Avanzado - Generar Comunicaciones masivas

Excel 2010 Avanzado - Tablas dindmicas

Word 2010 Avanzado - Mejorando las presentaciones

2079

» Calidad

Participacion

Transparencia

Innovacion

Presencial - Virtual

Semi presencial

semi presencial

presencial

virtual

Virtual

Semipresencial

Virtual

Virtual

virtual

virtual

18 hs

40 hs

40 Hs

25 hs

35hs

40 hs

40 hs

40 hs

40 hs

40 hs

40 hs
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Excel 2010 Avanzado - Macros virtual 40 hs
Project 2010 Avanzado - Profundizando en la administracién de proyectos virtual 40 hs
Excel 2010 Avanzado - Comunicando con graficos Virtual 40 hs
Excel 2010 Avanzado - Funciones avanzadas. Virtual 40 hs

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - Disefio y Programacién
Programacion de cédigos libres Virtual 60 hs

Disefio, Desarrollo y Programacion Web Virtual 100 hs

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - Sistemas de Gestion

Sistema de Tramites Presencial - Virtual 20 hs
Sistema de Subsidios Presencial - Virtual 10 hs
Sistema de Normas Presencial - Virtual 10 hs

COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Herramientas para una atencidn al publico orientada a la calidad semipresencial 20 hs

Formacién para Asistente Administrativo. Médulo | semipresencial 20 hs

Formacidn para Asistente Administrativo. Médulo Il Virtual 20 hs
N

c rmacién para Responsable de Mesa de Entradas. Médulo | Semipresencial 20 hs

\_
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Formacion para Responsable de Mesa de Entradas. Mddulo If
Producciéon de textos administrativos

Formacion para auxiliares administrativos.

Informacién y Atencién al Ciudadano.

Técnicas para la redaccion de informes.

GESTION ESTRATEGICA Y DE PERSONAL

Herramientas para la Administracién de los Recursos Humanos. Médulo |
Herramientas para la Administracion de los Recursos Humanos. Médulo Il
Planificacion estratégica

Gestion para resultados.

Georeferenciacion.

Formulacion de Proyectos.

Evaluacion de resultados e impacto.

Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Liderazgo.

MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

LU70
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Semipresencial
Virtual
virtual
Semipresencial

virtual

Presencial
Presencial
virtual
Virtual
Presencial
Semipresencial
Virtual
Presencial
virtual

Presencial

20 hs

20 hs

20 hs

20 hs

20 hs

10 hs

10 hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs

25 Hs
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Gobierno Electrénico. Expediente electrénico. Despapelizacion virtual 10 Hs
Carta Compromiso con el Ciudadano semipresencial 10 Hs
Gobierno Abierto. Virtual 10 Hs
Flujos de procesos y reingenieria. Presencial 10 Hs
Digitalizacion y gestion documental. Presencial 10 Hs
Comunicacion digital. Manejo de herramientas digitales. semipresencial 10 Hs
CAPACITACIONES FOCALIZADAS
Utilizacion del sistema de liquidaciones. Médulo | Presencial 10 hs
Utilizacién del sistema de liquidaciones. Mddulo I Virtual 10 hs
Formulacién presupuestaria Presencial 10 Hs
Técnicas legislativas y procedimientos de las cdmaras. Virtual 10 Hs

TERMINALIDAD EDUCATIVA

. ] semi presencial
Plan Fines - Convenio con UPCN

FORMACION GENERAL
Sociedad, Politica y Estado.
Programa "Formarnos como trabajadores de la Administracién Publica"

}aﬁler Difusié;gbre Lenguas de Seifias
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CRONOGRAMA
MES DE AGOSTO
: CARGA
CARACITAC]QNES . MODALIDAD EJE HORARIA
Competencias transversales Comunicacién
‘escrita; Comunicacidn eficaz. Orientacién . . .
: R Presencial - Obligatoria para acceder a
al servicio: Trabajo en ‘equipo. A Transversal 18 hs . .
SN TR Virtual cualquier capacitacién
Reconocimiento de la Diversidad,
Multiculturalidad y Discapacidad
Sistema de Tramites ex expedientes. Perfil TECNOLOGIAS DE Conocimiento basicoy
Consultor. Perfil Generador. Perfil No Presencial - LA INFORMACION 20 hs manejo de PC. Experiencia en
Generador. Perfil Generador de Tramite Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
Interno. Gestidén dependencia
TECNOLOGIAS DE Conocimiento basico y
Sistema de Subsidios Perfil Operador. Presencial - LA INFORMACION 10 hs manejo de PC. Experiencia en
Perfil Registrador Legal Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
Gestion dependencia
TECNOLOGIAS DE Conocimiento basico y
Sistema de Normas Perfil Consultor. Perfil Presencial - LA INFORMACION 10 hs manejo de PC. Experiencia en
Generador Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
Gestion dependencia
MES DE SEPTIEMBRE
c b . : CARGA
CAPACITACIONES . | MODALIDAD EJE HORARIA
Competencias transversales Comunicacién
escrita, Cdmunicacién eficaz; Orlentacion . | . B IR .
fitd. Lomunicacio ; ; - Presencial - - e , Obligatoria para acceder a
‘e P : L 1. ..Transversal - | ~ "18hs : N i
Vi u;al_y b T T TR cualquier capacitacion
. - L GESTION Pertenecer al area o similar
A > 110}
:::s'z:': ':\;aos d’:j;al a Administracién de Presencial | ESTRATEGICAYDE | 10 hs de Personal de su
’ PERSONAL dependencia
Prestar servicios en una
Utilizacion del sistema de liquidaciones. Presencial CAPACITACIONES 10 hs Direccién de Administracién,
Mdédulo | FOCALIZADAS en dareas de liquidacién de
sueldos

Casa de Gobiernoe Oficina 38 P.B. » Tel. 0343 4208500 int. 1305
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l\

orientada a la calidad semipresencial ADMINISTRATIVAS 20hs
- oo TECNOLOGIAS DE
Exce! 2010 B,asmo Introduccion al uso de la Semipresencial | LA INFORMACION 40 hs
planilla de calculo. - s
Informatica Basica
GESTION
Formulacién de Proyectos. Semipresencial | ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
. s TECNOLOGIAS DE
Word 2010 Basico Introduccion al uso de semipresencial | LA INFORMACION 40 Hs
procesador de texto - .
Informatica Basica
MES DE OCTUBRE
= e S A e CARGA
__ CAPACITACIONES _.| MODALIDAD CEJE HORARIA
Competencias transversales Comunicacién
escrita. Comunicacién eficaz. Orientacion . . .

, S , Presencial - Obligatoria para acceder a
al servicio. Trabajo en equipo. Virtual Transversal 18 hs cualquier capacitacion
Reconocimiento de la Diversidad, q P
‘Multiculturalidad'y Discapacidad

. - . MODERNIZACION
e paarts ol | oEAGETON | 101
- oespap PUBLICA
GESTION
Planificacion estratégica virtual ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
Formacién para Asistente Administrativo. . . COMPETENCIAS
semipresencial 20 hs

édulo |

~

=,

ADMINISTRATIVAS

A
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TECNOLOGIAS DE
Presencial LA INFORMACION 25 hs
Informatica Basica

Windows 2010 Basico Introduccién a un
sistema operativo

GESTION
GEOREFERENCIACION. Presencial ESTRATEGICA Y DE 25Hs
PERSONAL

TECNOLOGIAS DE
virtual LA INFORMACION 35 hs
Informaética Basica

Power Point 2010 Basico Introduccion al
uso de presentaciones

MES DE NOVIEMBRE

‘CARGA
MODALIDAD | EJE |. . HORARIA

~CAPACITACIONES
cia v

| -Obligatoria para acceder a
| cualquier capacitacién

Utilizacion del sistema de liquidaciones. Virtual CAPACITACIONES 10 hs
Modulo Il FOCALIZADAS

TECNOLOGIAS DE

Disefio Web y Multimedial Virtual LA INFORMACION 100 hs
MODERNIZACION
Carta Compromiso con el Ciudadano semipresencial DE LA GESTION 10 hs
PUBLICA
GESTION
Gesti6én para resultados. Virtual ESTRATEGICA Y DE 25 hs
PERSONAL
Formacion para Responsable de Mesa de Semipresencial COMPETENCIAS 20h
Entradas. Médulo | P ADMINISTRATIVAS s
A NN =
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TECNOLOGIAS DE
Al
Excel 2010 Avanzado Filtros y Subtotales. Virtual A 'NFORM .CION 40 hs
Informdtica
Avanzada
TECNOLOGIAS DE
Word 2010 Avanzado Generar ) LA INFORMACION
s . Virtual (s 40 hs
Comunicaciones masivas Informética
Avanzada
MES DE DICIEMBRE
: CARGA
CAPACITACIONES + MODALIDAD EJE HORARIA
tr rsales Comunicacién
0 eficaz. Orientacién o .. .

PO e iy Presencial - Obligatoria para acceder a
al servicio. Trabajo.en equipo. Virtual Transversal 18 hs cualquier capacitacién
Reconocimiento dela Diversidad, q P
Multiculturalidad y Discapacidad
Herramientas para la Administracion de GESTION Pertenecer al area o similar
Personal Méd‘:JIo ] Presencial ESTRATEGICA ¥ DE 10 hs de RRHH de su dependencia

¢ : PERSONAL P
Técnicas legislativas y procedimientos de . CAPACITACIONES
las cdmaras. Virtual FOCALIZADAS 10 Hs
Sistema de Tramites ex expedientes. Perfil TECNOLOGIAS DE Conocimiento basico y
Consultor. Prefil Generador, Perfil No Presencial LA INFORMACION 20 hs manejo de PC. Experiencia en
Generador. Perfil generador de tramite Sistemas de trabajo administrativo en su
interno Gestion dependencia

TECNOLOGIAS DE Conocimiento bésico y
Sistema de Subsidios Perfil Operador. . LA INFORMACION manejo de PC. Experiencia en
i . Presencial . 10 hs . o .
Perfil Registrador Legal Sistemas de trabajo administrativo en su
Gestién dependencia
TECNOLOGIAS DE Conocimiento basico y
istema de Normas Perfil Consultor. Presencial LA INFORMACION 10 hs mane.Jo de P.C'. Expgrnenma en
Sistemas de trabajo administrativo en su
Gestion dependencia
\\ /
\ \
LA
7 , -
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TECNOLOGIAS DE
Software Libre - Open Office Basico Virtual LA INFORMACION 40 hs
Informatica Basica

MES DE ENERO

(R Obligatoria-para acceder a
© .18 hs , ' e
: T cualquier.capacitacién
GESTION
Evaluacién de resultados e impacto. Virtual ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
s .. . . COMPETENCIAS
Produccion de textos administrativos Virtual ADMINISTRATIVAS 20 hs
Formacién para Asistente Administrativo. Virtual COMPETENCIAS 20 hs
Modulo Il ADMINISTRATIVAS
. . TECNOLOGIAS DE
Prolc.ecf 2019,335“:0 Introduccién a la Semipresencial | LA INFORMACION 40 hs
administracion de proyectos . .
Informatica Basica

MES DE FEBRERO

[ , CARGA
_CAPACITACIONES MODALIDAD EIE HORARIA
-Competencias transversales Comunicacién '
escrita. Comunicacion eficaz. Orientacién Presencial - Obligatoria para acceder a
al servicio. Trabajo en gguipo. ; Virtual Transversal 18 hs laui itacié
XRqeconocimiento:defla Diversidad, .t cualquier capacitacion

Wulticulturalidad y Discapacidad
N

_ REQUISITOS
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ADMINISTRATIVAS

Formacién para auxiliares administrativos. virtual ADMINISTRATIVAS 20 hs
TECNOLOGIAS DE
Excel 2010 Avanzado Tablas dindmicas virtual LA INFORMA.CION 40 hs
Informatica
Avanzada
MODERNIZACION
Gobierno Abierto Virtual DE LA GESTION 10 hs
PUBLICA
TECNOLOGIAS DE
Word 2010 Avanzado Mejorando las . LA INFORMACION
. virtual (hs 40 hs
presentaciones Informatica
Avanzada
MES DE MARZO
£ o e S CARGA
o \ , ‘MODALIDAD EJE HORARIA
Competencias transversales Comunicacién '
escrita. Comunicacién eficaz. Orientacién . . .

N N Presencial - Obligatoria para acceder a
al'servicio. Trabajo.en equipo. Virtual Transversal 18 hs cualauier capacitacion
Reconocimiento de la Diversidad, TR g P
Multiculturalidad y Discapai

MODERNIZACION
Flujos de procesos y reingenieria. Presencial DE LA GESTION 10 Hs
PUBLICA
GESTION
Trabajo en equipo. Presencial ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
formacnon y Atencion al Ciudadano. Semipresencial COMPETENCIAS 20 hs

wy

4
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TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Programacion de codigos libres Virtual O - clo 60 hs
Disefioy
Programacion

TECNOLOGIAS DE
Excel 2010 Avanzado Macros virtual . 'NFORN}ACION 40 hs
Informatica

Avanzada

MES DE ABRIL

| Obligatoria para acceder a
cualquier capacitacion

MODERNIZACION

Digitalizacion y gestion documental. Presencial DE LA GESTION 10 Hs
PUBLICA
GESTION
Comunicacion. virtual ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
Técnicas para la redaccién de informes. virtual COMPETENCIAS 20 hs

ADMINISTRATIVAS

TECNOLOGIAS DE

Project 2010 Avanzado Profundizando en . LA INFORMACION
L. . virtual . 40 hs
la administracién de proyectos Informatica
Avanzada

TECNOLOGIAS DE

Excel 2010 Avanzado Comunicando con . LA INFORMACION
g Virtual o 40 hs
graficos Informética
Avanzada
MES DE MAYO
N
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Presencial -

Obligatoria-para-acceder a

P

al servicio. Trabajo en equipo. g Transversal 18 hs ) e
0 (N B Virtual cualquier capacitacién
‘Reconocimiento.de la Diversidad, u P
‘Multiculturalidad y Discapacidad
c icacién digital. Maneio de MODERNIZACION
homunl.cactlondilgi; E: ’ ) semipresencial | DE LA GESTION 10 Hs
erramientas digitales. PUBLICA
GESTION
Liderazgo. Presencial ESTRATEGICA Y DE 25 Hs
PERSONAL
TECNOLOGIAS DE
Excel 2010 Avanzado Funciones . LA INFORMACION
Virtual . 40 hs
avanzadas. Informatica
Avanzada
Formacién para Responsable de Mesa de Semipresencial COMPETENCIAS 20 hs
Entradas. Modulo (I P ADMINISTRATIVAS
Sistema de Tramites ex expedientes. Perfil TECNOLOGIAS DE Conocimiento basico y
Consultor. Prefil Generador. Perfil No Presencial - LA INFORMACION manejo de PC. Experiencia en
" . ; . 20 hs h . .
Generador. Perfil generador de tramite Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
interno Gestion dependencia
TECNOLOGIAS DE Conocimiento bésico y
Sistema de Subsidios Perfil Operador. Presencial - LA INFORMACION 10 hs manejo de PC. Experiencia en
Perfil Registrador Legal Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
Gestion dependencia
TECNOLOGIAS DE Conocimiento bésico y
Sistema de Normas Perfil Consultor. Perfil Presencial - LA INFORMACION 10 hs manejo de PC. Experiencia en
gen\erador Virtual Sistemas de trabajo administrativo en su
\ Gestién dependencia

Casa de Gobiernoes Oficina 38 P.B. » Tel. 0343 4208500 Int. 1305
modernizacionyparticipacioner@gmail.com
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resumen del Cronograma Julio 2016 — Abril 2017

53 Capacitaciones
1310 Hs Especificas

180 Hs de Competencias Transversales

MES CANTIDAD DE CANTIDAD HS COMPETENCIAS
CAPACITACIONES ESPECIFICAS TRANSVERSALES

AGOSTO 3 40 18 hs

18 hs
SEPTIEMBRE 6 145

18 hs
OCTUBRE 6 140

18 hs
NOVIEMBRE 7 245

18 hs
DICIEMBRE 6 100

18 hs
ENERO 4 105

18 hs
FEBRERO 4 110

18 hs
MARZO 3 155

18 hs
ABRIL 3 135

18 hs
MAYO 7 135

53 1310 180
COMPETENCIAS TRANSVERSALES (18 hs)
Comunicacion escrita virtual 3hs
Comunicacion eficaz : 6 hs
Orientacidn al servicio ; ; o , B 3hs
Trabajo en equipo ’ , : ; 3hs
Reconocimiento de la Diversidad, Multiculturalidad y
Discapacidad. 3hs
Casa de Gobiernoe Oficina 38 P.B. « Tel. 0343 4208500 Int. 1305
modernizacionyparticipacioner@gmail.com t\
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