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Resumen

En esta seccién se encontrara la oferta educativa de la Escuela Nacional de Administracién Publica. Aqui se podra acceder a las especificaciones de cada programa
0 curso.



Programas

En esta seccién podras informarte sobre los diferentes Programas que ofrecemos en nuestra plataforma educativa.



Alta Gerencia Publica

©

Objetivo
El objetivo general del Programa es lograr que los participantes adquieran conocimientos, técnicas y herramientas de gestién para desarrollar la direccién de su

area en articulacién con las deméds areas que conforman la alta gerencia publica, en el contexto del redisefio organizacional de la Administracién Central para la
creacién de "valor publico”.
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Perfil de ingreso

Dirigido a: Directores, Jefes y/o personas con cargos de responsabilidad en las areas de Planificacion Estratégica, Procesos y Tecnologias, Financiero Contable,
Gestion Humana y Juridica de la Administraciéon Central.
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Perfil de egreso

Al finalizar el Programa los participantes podran lograr:

 Desarrollar competencias personales e interpersonales para desempefiar con efectividad su rol de lider e inspirar a sus equipos de colaboradores.
 Potenciar su gestién estratégica y optimizar la operativa del drea a su cargo:

- Generando un enfoque hacia los procesos y asociando la calidad de los resultados a la calidad de los procesos empleados.

- Detectando y aprovechando las oportunidades que puede brindar la transformacién digital.

- Gestionando el talento humano y facilitando procesos de mejora a través de conocimientos actualizados.

¢ Adquirir un enfoque y herramientas para comprender, gestionar y liderar de manera consciente, procesos de cambio y crecimiento.

* Elaborar en equipo interdisciplinario un proyecto de cambio en el organismo donde actda, que implique una mejora y un impacto significativo en la organizacién.

Equipo Docente

Dr. John Miles

Ing. Roberto Auliso
Ing. Alvaro Sorondo
Ps. Alfredo Minchilli
Mag. Virginia Fasano
Ps. Verénica Torres
Ing. Paul Gélvez

Ec. Marcelo Duréan
A/S Ninoschka Dante



Mdédulos: contenido esquematico



Metodologia y Evaluacion

Metodologia

Modalidad: Presencial.

Carga horaria: 109 horas.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: Trabajo final, presentacién grupal.

Requisitos de aprobacion: Asistencia del 80% de las clases y nota mayor o igual a 6 en el trabajo final.



Economia verde inclusiva (PAGE)

Fundamentacion

El presente Curso Introductorio es una oportunidad para mejorar el desarrollo personal/profesional y adentrarse en lo que es la Economia Verde Inclusiva (EVI),
contando con competencias para actuar en el &mbito laboral, asi como en la comunidad, aportando a las metas institucionales.

El Curso proporciona un abanico de informacion esencial significativa, el ABC de la EVI, que orientara al participante a continuar el camino, reflexionar con su

equipo de trabajo, hacer propuestas de soluciones verdes aterrizadas y consensuadas, que sean a su vez generadoras de practicas a corto y medio plazo para
lograr una transicién hacia una economia mas verde, justa y sostenible.
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Objetivo general

El Programa persigue los objetivos generales enmarcados en el Plan de Fortalecimiento de Capacidades y Formacién en Economia Verde Inclusiva (EVI) acordado
entre actores publicos y privados y PAGE Uruguay:

o fortalecer las capacidades de los funcionarios del Estado (a nivel nacional) en economia verde,
e mejorar las habilidades para liderar y/o actuar y/o incidir en apoyo al enverdecimiento de las instituciones y las politicas publicas que se disefien y
e generar oportunidades para la mejora y el crecimiento personal e institucional.

Para el logro de estos objetivos se perfilaron competencias técnicas verdes, competencias socioemocionales verdes y competencias digitales a desarrollar y
demostrar en los desempefios durante y al finalizar el programa.

v
]
D R
Objetivos especificos

Los objetivos especificos se articulan con las competencias técnicas verdes que corresponden a cada uno de los Médulos como se puede apreciar en el siguiente
cuadro:

MODULO COMPETENCIA OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mddulo 1: éiDénde Identificar la relacién entre los ODS y la EVI como
estamos en el desarrollo Manejar informacién bésica y lenguaje actualizado sobre el propuesta articuladora de soluciones en el contexto
sostenible? desarrollo sostenible y su impacto local y mundial. de la legislacién y las normas nacionales

i e Integrar nuevos criterios de produccién y consumo
Mdédulo 2: éActuamos en en la construccién de sus decisiones diarias.
direccion a la EVI? Reconocer los pilares de la Economia Verde Inclusiva. Identificar el valor de la EVI para generar nuevas

soluciones.

Médulo 3:

éAcordamos criterios para
reducir el impacto
ambiental en el trabajo?

Instrumentar criterios para reducir el impacto
ambiental en el drea de trabajo.

Moédulo 4:

Identificar la relacién entre residuos y crisis
climética.

¢Qué hacemos para L - .
<Q P Priorizar propuestas de gestién de residuos EVI.

gestionar los residuos?

Proponer soluciones factibles para areas de accién problematicas
en el marco de la EVI, dirigidas a la gestion sostenible de residuos y
a la reduccion de la huella de carbono. « Trabajar en equipo en el transito hacia la EVI.

Médulo 5:

é¢Trabajamos por la
ecoeficiencia?

El desarrollo de las siguientes competencias seran trabajadas transversalmente en el curso:
Competencias socioemocionales verdes:

e Demostrar compromiso con objetivos nacionales e institucionales orientados al Desarrollo Sostenible y articuladas por la légica de la EVI.
e Liderar la promocion de practicas verdes sosteniendo una comunicacion asertiva y trabajo en equipo.



e Innovar y transferir experiencias en diferentes contextos generando oportunidades de mejora y crecimiento personal e institucional.

Competencias digitales:

Comunicar (expresarse por escrito y oralmente) compartir los recursos disponibles en la red y en la plataforma de formacién, colaborar con sus compafieros
de curso.

Integrar las nuevas informaciones, reelaborar contenidos previos y editar contenidos nuevos (texto, imagen, video) relativo a las actividades y a la generacién
de propuestas de mejora/solucién.

Resolver problemas en el manejo de los espacios de la plataforma formativa y sus funciones.

Respetar y mantener la seguridad de la plataforma, considerando la identidad digital y la proteccién de datos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios publicos

motivados hacia los temas del desarrollo sostenible;

interesados en ser protagonistas de la lucha contra el cambio climatico y limitar los impactos ambientales del uso de los recursos;

comprometidos a asumir una actitud responsable durante la realizacion del curso (participar en el Espacio de didlogo, desarrollar actividades y elaborar
propuestas de accién contextualizadas a corto, medio y largo plazo);

e dispuestos a trabajar en equipo;

e comprometidos para compartir y multiplicar la experiencia de aprendizaje con otros grupos de la organizacién.

o)

o)

=

Perfil de egreso

Funcionarios publicos con competencias técnicas verdes, competencias socioemocionales verdes y competencias digitales, con capacidad de trabajar en Equipos
EVI a nivel institucional.



Metodologia y evaluacién

Metodologia
Modalidad: virtual, con instancias sincrénicas de consultas.
Carga horaria: la duracién del Curso Introductorio es de 7 (siete semanas en total) entre el distribuidas de la siguiente forma:
* Una semana de induccién.
* 5 (cinco) semanas destinadas a los Médulos, siendo una semana para cada Médulo.
e Una semana para el desarrollo del trabajo final.
e Dos (2) sesiones sincrénicas de 60 minutos, una al finalizar el médulo 3 y otra al terminar el médulo 5.
e Se estima una dedicacién de 4 (cuatro) horas por semana destinadas a la lectura, acceso a recursos y actividad evaluativa.

El curso se realizara entre el 4 de abril y el 31 de mayo (con pausa en la semana de turismo), como se aprecia en el grafico:

Del 27 de ABRILal

Del 04 al 08 ABRIL Del 20 al 26 ABRIL
. . . 03 MAYO
INDUCCION MODULO 1 .
MODULO 2
Del 18 al 24 Del 04 al 10
MAYO Del ll'allif MAYO R
MODULO 5 MopLles MODULO 3
Del 25 al 31
MAYO
Trabajo final

Metodologia de aprendizaje:

La estrategia metodolégica del proceso de aprendizaje y evaluacién se encuadra en el enfoque de competencias el cual tiene como eje la persona que aprende,
para quien se activan condiciones propicias que facilitan el logro de los objetivos planteados en la capacitacién.

De conformidad a las caracteristicas de un Curso Virtual, la estrategia metodoldgica se basa en la articulacién y combinacién de los siguientes aspectos:

e La ejecucion de actividades individuales asincrénicas utilizando los materiales de estudio, recursos y evaluacién en los Médulos autoadministrados.
e La responsabilidad de cada persona para aprender a distancia, controlar su propio proceso y desempefiar un rol protagénico comprometiéndose a:
o estudiar;
o realizar y presentar las actividades evaluativas en las fechas establecidas;
o participar en el intercambio a través de foros y evacuar dudas o consultas en el “Espacio de didlogo” vy,
o en lo posible, participar en las sesiones sincrénicas.

e El desarrollo de dos sesiones sincrénicas cuyos propdsitos son:
o confrontar el aprendizaje con compafieros del grupo,
o contribuir al desarrollo del sentimiento de pertenencia a un grupo y de apoyo mutuo entre sus integrantes,
o construir colectivamente el conocimiento.

El logro de estos propésitos se efectuara realizando las actividades especificas definidas para cada Mddulo, tales como juegos de roles, andlisis de un caso,
resolucion de un problema.

e La facilitacion del proceso de aprendizaje por parte de la tutoria y su apoyo personalizado y grupal durante el curso, ya sea en el Espacio de didlogo o en el
contacto personal. Asimismo, la tutoria desempefiara su rol mediante la apertura del intercambio, la retroalimentacién a las actividades evaluativas, el
seguimiento del proceso.
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Evaluacion

A través de la evaluacion se obtienen evidencias del aprendizaje y de la capacidad de las personas para utilizar los saberes, desarrollando una vision critica acerca
de lo realizado.

Criterios de evaluacion:
La evaluacion del aprendizaje tiene un caracter continuo. Se aplicara:

e Una autoevaluacién al inicio y al final de cada Mdédulo a través de un pretest y un postest sobre los contenidos para identificar que se sabe y qué se ha
aprendido. Son instrumentos de autoevaluacién autoadministrado



e Una evaluacién de proceso durante la semana de cada Médulo en la que la tutoria valorara la participacién a través de foros considerando la expresion de
ideas o reflexiones fundamentadas; la opinidn sobre ideas de los companferos, las propuestas respecto al tema objeto de intercambio.

e Una evaluacién formativa de producto al finalizar cada Médulo mediante una actividad breve.
* Una evaluacién sumativa de producto al finalizar el itinerario de los cinco (5) Médulos mediante una propuesta de plan de accién.

Los productos de la evaluacién formativa y la sumativa seran evaluados por la tutoria. Su retroalimentacién podra conllevar un “acuerdo” o un “desacuerdo
provisorio”.

El “acuerdo” significa que el trabajo realizado responde a los objetivos especificos y a los criterios.

El “desacuerdo provisorio” implica que el trabajo presentado no reune las condiciones para dar su acuerdo. Por ende, sugerird que realice ajustes o que
fundamente las ideas con claridad, indicando los puntos que se debieran modificar para llegar a un “acuerdo”. Este tipo de devolucion tiende a que se reflexione
nuevamente y se produzca un trabajo coherente con el propésito de llegar a resultados exitosos.

e Una co-evaluacién entre pares tendrd lugar en las dos sesiones sincrénicas previstas.

Requisitos de aprobacion:
Para aprobar el curso los participantes deberan:

1. Haber realizado las actividades marcadas como obligatorias, en cada médulo y la entrega de un proyecto final.
2. Lograr un promedio en las calificaciones mayor a 5 (Calificacién en la plataforma Moodle 60% al 68%). Segun el Reglamento de la ENAP.

Los médulos 1y 2 proporcionan las bases para adquirir un lenguaje actualizado e identificar los pilares de la EVI, es decir brinda los elementos para moverse en un
contexto ambiental.

Los médulos 3, 4 y 5 ofrecen elementos conceptuales practicos tendientes a que los participantes hagan propuestas aterrizadas con la constitucién de un Equipo
EVI.



Contenido tematico

El contendido esta organizado en médulos.
Induccién

Tema central: Ambiente de aprendizaje confortable

Mediante el intercambio a través de un foro, y la participacién en la sesién sincrénica de Apertura general al curso, se tiende a sentar las bases de un
funcionamiento fluido y un ambiente confortable para realizar el proceso de aprendizaje.

Médulo 1
Tema central: Desafios del desarrollo sostenible.

El Médulo aborda los desafios de desarrollo sostenible en diferentes sectores de la sociedad. Con los Objetivos de Desarrollo Sostenible -ODS- se presenta el
paradigma de la Economia Verde Inclusiva, entendido como una ldgica circular de aprovechamiento de recursos para la generaciéon de riqueza en el contexto de la
responsabilidad con las generaciones futuras.

Médulo 2
Tema central: Los pilares de la EVI
En este mddulo se expondran los cambios y oportunidades que implica transitar desde el modelo econémico dominante hoy en dia, hacia un modelo econdémico en

el cual el ambiente, el bienestar humano y la equidad social sean variables determinantes del proceso. Se vera por qué es importante que el mundo del trabajo se
adapte y anticipe estos cambios y cudles son los desafios para la Administracién publica.

Médulo 3

Tema central: Reduccion del impacto ambiental en el trabajo

Este médulo aborda criterios y buenas practicas para reducir el impacto ambiental en el drea de trabajo, en las siguientes temdticas: energia, compras verdes
sostenibles y movilidad baja en carbono.

Médulo 4

Tema central: En el camino hacia la cero basura

En este médulo, se tiende a que los participantes incorporen razones para construir una vision mas verde e inclusiva de la “basura”, considerando los residuos
como nuevas fuentes de recursos.

Médulo 5

Tema central: La ecoeficiencia en el drea de trabajo

Este médulo expone la metodologia para constituir un “Equipo EVI” con capacidad para asumir compromisos, definir iniciativas y actuar para consolidar el proceso
de mejora continua de los aspectos ambientales en el drea de trabajo.

Trabajo final

Elaboracién de una propuesta de plan de accién sostenible para el lugar de trabajo, estructurando pistas de accién en un eco-mapa, identificando barreras y
soluciones.



Procedimiento administrativo para administrativos

Fundamentacion

La buena administracién es un deber de la Administracién Publica, y ella es imposible de lograr si los actores, en particular aquellos que deben llevar adelante los
procesos administrativos, o sea los funcionarios publicos involucrados no han sido capacitados debidamente. De alli la necesidad de capacitar a los funcionarios,
en particular a aquellos que tienen intervencion directa en los procesos que involucran de una u otra forma al proceso administrativo.
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Objetivo general

El objetivo del curso es capacitar al funcionario a través de un curso que incluye no solo aportes tedéricos académicos, sino trayendo a la practica la cotidianeidad
de las tareas que este realiza, con el fin de demostrar la aplicacién practica de los conocimientos impartidos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

El curso se encuentra dirigido a funcionarios publicos que desempefian tareas administrativas en areas que impliquen el correcto manejo del Derecho
Administrativo.
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Perfil de egreso

Al final del curso se espera que el cursante haya adquirido el conocimiento y las destrezas para desempefiarse correctamente, segun los principios que rigen el
procedimiento administrativo, familiarizdndose con la tramitacién de peticiones, recursos administrativos y procedimiento disciplinario entre otros.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: virtual
Carga horaria: 60 horas (20 horas cada médulo)

Metodologia de ensefanza: las clases se dictarédn en forma virtual por la plataforma proporcionada por la ENAP, ademas del apoyo del material que sera
proporcionado desde la plataforma Moddle. Se tratardn casos practicos para reafirmar los conceptos tedricos que se irdn exponiendo a lo largo del programa.
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Evaluaciéon
Criterios de evaluacion: se realizardn evaluaciones al final de cada médulo, controles de lectura y evaluacién final.

Requisitos de aprobacion: los que marca el reglamento general de la ENAP.



Contenido tematico

* Organizacion del Estado uruguayo, Dr. Carlos Delpiazzo
e Estatutos funcionales, Dr. Ruben Correa Freitas
* Procedimiento administrativo comun, Dr. Augusto Duran Martinez



Procedimiento administrativo para profesionales

Fundamentacion
La buena administracién es un deber de la Administracién Publica y ella es imposible de lograr si los actores, en particular aquellos que deben llevar adelante los

procesos administrativos, o sea los/as funcionarios/as publicos/as involucrados/as, no han sido capacitados/as debidamente. De alli surge la necesidad de
capacitarlos/as, en particular a los/as profesionales que tienen intervencién directa en los procesos que involucran de una u otra forma al proceso administrativo.

©

Objetivo general

El objetivo del curso es capacitar al/la funcionario/a profesional a través de un curso que incluye no solo aportes tedricos académicos, sino trayendo a la practica la
cotidianeidad de las tareas que este/a realiza, con el fin de demostrar la aplicacién practica de los conocimientos impartidos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

El curso se encuentra dirigido a funcionarios/as profesionales que desempefan tareas en areas que impliquen el correcto manejo del Derecho Administrativo.
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Perfil de egreso

Al final del curso se espera que el/la cursante haya adquirido el conocimiento y las destrezas para desempefiarse correctamente, segun los principios que rigen el
procedimiento administrativo, familiarizdndose con la tramitacién de peticiones, recursos administrativos y procedimiento disciplinario entre otros.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Virtual
Carga horaria: 60 horas (20 horas cada médulo).

Metodologia de ensefanza: las clases se dictaran en forma virtual por la plataforma proporcionada por la ENAP, ademas del apoyo del material que sera
proporcionado desde la plataforma Moddle. Se tratardn casos practicos para reafirmar los conceptos tedricos que se irdn exponiendo a lo largo del programa.
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Evaluacién
Criterios de evaluacion: se realizaran evaluaciones al final de cada mdédulo, controles de lectura y evaluacion final.

Requisitos de aprobacion: los que marca el reglamento general de la ENAP.



Contenido tematico y equipo docente

Médulo 1

e Introduccién al Procedimiento Administrativo
e Conceptos de Procedimiento Administrativo

Médulo 2

® Principios del Procedimiento Administrativo
e Peticiones y Recursos Administrativos

Médulo 3

e La contratacion Administrativa

Equipo Docente

* Felipe Rotondo Torneria
e Cristina Vazquez
e Graciela Ruocco



Cursos

-
CINA NACIONAL DEL SERVICIORC
ESCUELA NACIONAL D
ADMINISTRACION PUBLIC
DR. AQUILES LANZA

-

En esta seccién podras informarte sobre los diferentes Cursos que ofrecemos en nuestra plataforma educativa.



Andlisis y asesoramiento de politicas publicas

Fundamentacion

Los funcionarios de la administracién publica, en especial aquellos en los niveles mas altos de la administracién, tienen un rol central en el asesoramiento para el
disefio y la implementacién de politicas. La asistencia en la toma de decisiones politicas requiere, por tanto, una especializacién y un método asi como
herramientas practicas que la hagan mas efectiva.

El curso tiene como objetivo que los participantes aprendan sobre disefio y andlisis de politicas publicas para abordar problemas complejos, con fin de aplicar
estos conocimientos en espacios gubernamentales.
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Objetivo general

En el curso se revisaran los fundamentos conceptuales del disefio y andlisis de politicas. Se darad cuenta también, de las herramientas de disefio que se han venido
desarrollando. Se prestard especial atencién a como se apliquen estos conceptos a las experiencias de asesoramiento en las politicas publicas. El conjunto de
habilidades que los participantes adquieren en este curso es de naturaleza genérica lo que les permite aplicar estas herramientas a diferentes dominios (por
ejemplo, salud, ambiente, energia, etc.) para abordar problemas de politica publica.

Algunos de los temas que se cubren en el curso para el analisis de los problemas de politica y el disefio de soluciones de politica son: formulacién de problema,
enfoques para el anélisis de politicas publicas, herramientas de disefio, implementacién, construccién de escenarios y analisis de generacién de soluciones
alternativas.
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Objetivos especificos
Se espera que los participantes puedan esperar:

e Ser capaces de identificar problemas complejos.

Analizar y mapear las partes interesadas y los actores claves involucrados en el problema de politica, y sus intereses.

Mapear los limites del sistema e identificar las entradas, salidas y externalidades del sistema.

Localizar, recopilar, analizar y sintetizar datos relevantes, asi como desarrollar una comprensién basica del problema y explorar diferentes escenarios.
Ser capaz de resaltar los defectos y limitaciones del enfoque de andlisis que han tomado y sugerir investigacién de politicas futuras.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios publicos con roles técnicos y/o de andlisis de politicas (o que aspiren a tenerlo) en su &mbito de accién.
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Perfil de egreso

Funcionarios publicos capaces de realizar procesos de analisis y asesoramiento de politicas publicas con efectividad.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.
Carga horaria: 6 clases de 3 horas cada una.

Metodologia de ensefianza: el curso se estructura bajo una modalidad tedrica-practica. En el cual se brindardn marcos conceptuales y herramientas para el analisis
y el asesoramiento de politica publicas. Esto se combina con una modalidad practica en donde los participantes identifican un tema/problema publico con el fin de
aplicar los conocimientos adquiridos en el curso.
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Evaluacion

Criterios de evaluacioén: la aprobacién constard de: 1) un breve trabajo escrito externo, 2) la seleccién de un problema de estudio sobre el cual los participantes
deberdn desarrollar un proceso de analisis de politica publica en basa a algunos de los marcos tedricos trabajados en clase.

Requisitos de aprobacién: puntaje minimo de aprobacién: 60% y 80% de asistencia.



Contenido tematico

Tema 1: El concepto de politicas publicas

Tema 2: El andlisis de politicas publicas

Tema 3: Los problemas complejos

Tema 4: Disefio, métodos y herramientas de andlisis de politicas publicas
Tema 5: El asesoramiento de politicas publicas



Atencion al Ciudadano

Fundamentacion

El presente taller es una propuesta dirigida a funcionarias y funcionarios que cumplen servicios directos de atencién a la ciudadania y que requieren mejorar sus
habilidades y conocer herramientas para brindar un servicio de excelencia.

Se promovera el trabajo grupal, la sinergia en el analisis de posibles acciones, que permitan reorientar la tarea y revalorizar la atencién al ciudadano.

Se trabajard para que las y los funcionarias/os descubran y se involucren en acciones para mejorar la atencién, y su vez visualicen que esas mejoras también los
beneficia en su crecimiento personal. Dicho involucramiento fortalece el sentido de pertenencia, facilita la labor de los lideres de cada equipo, y transforma la
imagen publica de los organismos.

Se aspira a culminar el Taller con un material elaborado que contenga medidas y practicas de mejora en la atencién a la ciudadania, sostenibilidad de las mismas,
identificacién de los principales riesgos y obstaculos, asi como sus formas de superacion.

Objetivo general

Contribuir a la capacitaciéon de las y los participantes, desarrollando habilidades blandas y buenas practicas en la calidad de atencién a usuarias/os y usuarias/os
internas/os y externas/os para profesionalizar su desempefio.

Entre las metas propuestas para el Taller se plantea:

e Lograr con las dindmicas y talleres, que las y los funcionarias/os se acostumbren a aportar ideas y ser parte de la solucién de los problemas, incorporando y
perfeccionando sus habitos, para contribuir a una mejor integracién con su equipo de trabajo y sus superiores inmediatos
e Promover el trabajo de equipo, cimentado en el rol que cumple cada una/o con sus clientes internos.
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Objetivos especificos

» Reforzar la importancia del usuario/a externo como el/la auténtico/a protagonista destinatario/a de los servicios que brinda el Organismo.

Desarrollar una actitud proactiva, para alcanzar la satisfaccién de las/os ciudadanas/os.

Desarrollar las buenas practicas como algo inherente a la gestién publica y a su influencia en el funcionamiento interno y en la satisfaccién de la/os
usuarios/as externos/as.

e Lograr que los/as funcionarios/as se apropien de nuevas préacticas para ser aplicados en sus puestos de trabajo, y que comiencen a aplicarlas durante el
desarrollo del Taller.

Desarrollar el conocimiento y/o perfeccionamiento de técnicas, habilidades y herramientas, que pueden ser tenidas en cuenta para afrontar diferentes
situaciones en la atencién a la ciudadania.

Identificar los aspectos de la atencién a los/as usuarios/as que hoy no funcionan a satisfaccién y cudles son las dificultades, en especial en las situaciones mas
criticas, y disefien las propuestas de mejora necesarias.

e Comprometer a los funcionarios en un proceso de cambio y mejora continua, lo que a su vez fortalece el sentido de pertenencia.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios y funcionarias publicos/as que se desempefian o se desempefiaran en la atencién directa a la ciudadania, en forma presencial, telefénica o via
electrénica, y que se interrelacionan activamente con otras unidades administrativas dentro y fuera de su propio organismo.
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Perfil de egreso

e Adquirir habilidades a través de la comunicacién efectiva y vocacién de servicio.
» Identificar las mejoras necesarias para un desempefio satisfactorio en el puesto de trabajo.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Presencial.
Carga horaria: 20 horas.

Metodologia de ensefianza: la modalidad presencial, permitird el contacto directo entre funcionarias/os de diversas reparticiones, con experiencias comunes y
diferentes, pero con objetivos comunes.

Se trabajard en un ambiente de reflexién e intercambio, facilitando la identificacién de problemas comunes y especificos.

Se promovera la aplicacién inmediata de aquellas acciones de mejora identificadas, y la presentacién e intercambio sobre su aplicacién practica durante el
desarrollo del curso.
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Evaluacion
Criterios de evaluacion: se realizaran 4 ejercicios al finalizar las clases pares, de forma de constatar la evolucién individual y los aspectos a reforzar.

Requisitos de aprobacion: puntaje minimo de aprobacién: 60% y 80% de asistencia.



Contenido tematico

El contendido se organizard en pestafas, y podran ser por semanas, por temas, o segun el criterio que se adapte mas a la formacion.

Moédulo 1 - Presentacion
Presentacién de los contenidos, forma de trabajo del Taller y condiciones de aprobacién.

® Presentacion personal de las/os docentes.
e Intercambio de expectativas.
® Percepcion del servicio por parte de los participantes.

Mddulo 2 - La organizacion y la atencién a la ciudadania

* Qué objetivos y metas se plantea el Servicio hacia la comunidad, de qué factores internos y externos dependen para lograrlos.
e Como se pueden alcanzar los estandares deseados en el organismo para brindar un servicio de excelencia en la atencién.
* El concepto tradicional de Servidor Publico. Que competencias demanda hoy la ciudadania y cémo reformular el enfoque hacia las/os usuarias/os.

Dinamicas y Talleres:

. Evaluacion fortalezas y debilidades de los Servicios Publicos.

. Qué reclaman las/os usuarias/os externas/os.

. Cémo trabajar en las dindmicas y talleres. Qué nos ensefia el diagrama de Pareto. Cémo seleccionar las mejores soluciones, de gran impacto y facil aplicacién.
. Brecha existente entre los propdsitos de la organizacién y los resultados reales de la atencién hoy a la ciudadania. Ejemplos reales.
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Moédulo 3 - Comunicaciéon y Servicio al Ciudadano

e La comunicacién que practicamos y la percepcién que logramos. Qué podriamos mejorar.

e Escucha activa. La empatia: qué es, como se aplica. Que técnicas usar y cudndo, y qué se logra al ponerlo en practica. Cémo profesionalizar el manejo de las
relaciones interpersonales con diferentes interlocutores/as.

Aspectos de una buena comunicacién verbal y no verbal.

Barreras y ruidos en la comunicacion.

Situaciones de conflicto: por qué se producen.

Paradigmas: que son, por qué se producen, cémo los superamos.

Imagen institucional, grupal e individual cémo estan vinculadas, cémo debemos cuidarlas.

Los momentos de verdad en que la ciudadania nos juzga. Puntos de contacto donde se producen, percepciones que notamos, que podemos mejorar, cémo lo
ponemos en practica.

e Medios de comunicacién con la ciudadania: particularidades, fortalezas y debilidades.

e La comunicacién interna. Dentro de nuestro equipo y con otros equipos dentro y fuera del organismo.

e Al enviar comunicaciones: cémo ser excelentes comunicadores/as. 3 condiciones que lo confirman.

Dinamicas y Talleres:

1. Problemas reales en la comunicacién. Cuales son, cémo se pueden mejorar.
2. Los puntos de contacto con la ciudadania. En cuales se pueden identificar mejoras a realizar.

Mddulo 4 - Buenas practicas para una gestion de calidad

* Qué se entiende por buenas practicas y qué por gestion de calidad. Su aplicacién en diversos puestos de trabajo.

e Servicio esperado vs. Servicio real. Cémo agregar valor para alcanzar y superar las expectativas ¢ Ineficacia, eficacia y eficiencia. Que son, y cémo se
evoluciona de una a la otra. Identificar cémo agregar valor para lograrlo.

* Trabajo de equipo. Las/os clientes internas/os, quienes son, cémo trabajar con ellas/os. Compromisos individuales y colectivos que lo hacen posible.

Dinamicas y Talleres:

1. Ejemplos reales de problemas resueltos en organizaciones publicas y privadas, mediante trabajo de equipo y construccién colectiva. Cémo se eligieron los
problemas, cémo se identificaron mejoras, cémo se aportaron soluciones, y que resultados se obtuvieron cuando se aplicaron.

2. Tratamiento de quejas, reclamos y situaciones conflictivas que se presentan. Cémo prepararse, cémo manejar las diferentes situaciones, cémo llegar a finales
aceptables.

Mddulo 5 - Sostenibilidad de las buenas practicas en atencién al ciudadano

* Riesgos que amenazan las buenas practicas. Cuales son, cémo se enfrentan.
e Como y cuando evaluar los avances y retrocesos en su aplicacién. Qué revisar, como conservar y corregir los aprendizajes aplicados e incorporar nuevos.

Dinamicas y Talleres:

1. Cémo cuidar y potenciar las buenas practicas.
2. Como evaluar y corregir.



Atencion al Ciudadano autogestionado

Fundamentacion

El presente curso busca profesionalizar la atencién al ciudadano en el Ministerio del Interior, presentando herramientas para mejorar las competencias y
habilidades para el ejercicio del rol de atencién, teniendo en cuenta la diversidad de situaciones y necesidades de los/as usuarios/as.

Los/as participantes podran interiorizar las buenas practicas de atencién, reconocer como su actitud afecta a la atencién del ciudadano o ciudadana y que todo/a
ciudadano/a tiene el derecho a recibir servicios de calidad en cualquiera de las modalidades de atencién, sea esta presencial, telefénica o virtual.
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Objetivo general

Capacitar a los/as servidores/as publicos/as que realizan atencién a la ciudadania, brinddndoles conocimientos y herramientas concretas que promuevan y
contribuyan al mejor desempefio de su funcién y del servicio.
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Objetivos especificos

Que el o la participante logre:

Visibilizar buenas practicas de atencién a la ciudadania.

Incorporar las competencias y habilidades necesarias para la atencién al ciudadano/a, en la diversidad de situaciones que se puedan presentar, haciendo foco
en la inclusién e igualdad de trato.

Reconocer la importancia de atender a la ciudadania correctamente por todos los canales de atencion.

Conocer las herramientas para el manejo de quejas, reclamos y conflictos con los /las usuarios/as.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Servidores/as publicos/as que por su funcién deben brindar atencién al ciudadano o ciudadana, que deseen mejorar sus competencias para lograr el mejor
desempefio de sus tareas y brindar un servicio de excelencia.
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Perfil de egreso

Al finalizar el taller, el o la participante habrd mejorado sus habilidades humanas de comunicacién e interaccién necesarias para una correcta atencién y ha ganado
confianza para lograr resolver conflictos que se presenten en el contacto con el publico.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: autogestionado a través de la plataforma Moodle.
Carga horaria: 10 horas

Metodologia de ensefianza: se apunta a situar a los/as participantes en todo momento en su labor cotidiana y en las dificultades que deben manejar
diariamente a nivel de atencién al/la ciudadano/a, propiciando el fortalecimiento de conocimientos, actitudes y habilidades. El curso se desarrolla mediante textos,
videos, posters y cuestionarios de evaluacion.
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Evaluacion
Para lograr la certificacién del curso, el alumno o la alumna deberd:
1. Haber ingresado a la plataforma y visualizado todos los videos y documentos presentados.
2. Haber realizado los cuestionarios de evaluacién correspondiente a cada médulo en tiempo y forma.
3. Lograr un promedio de las calificaciones de todos los cuestionarios obligatorios mayor a 60 o mas segun la escala de Moodle.

En el caso de este curso, todos los cuestionarios del curso son obligatorios, puesto que cada uno de ellos contribuye al aprendizaje y tiene un puntaje.



Contenido tematico

Médulo 1

Tema central: Calidad en el servicio a la Ciudadania presentandose los siguientes temas:

Atencién al ciudadano

Atributos que deben poseer los encargados de atencién al publico
Calidad de servicio

Niveles calidad de servicio

Momentos de la verdad

Modelo de atencién diferencial

Multicanalidad en la atencién

Médulo 2

Tema central: Habilidades en la comunicacion interpersonal, presentandose los siguientes temas:

La comunicacién

El proceso de la comunicacién

Barreras en la comunicacién

Percepciones distintas y suposiciones incorrectas
Pérdida de la informacién

Comunicacién verbal y no verbal

Cuatro reglas basicas de la comunicacion

Las 7C’s de la Comunicacion Efectiva

Médulo 3

Tema central: Respuestas efectivas en situaciones complejas, presentandose los siguientes temas:

Por qué se queja un usuario

Evolucién de una situacion conflictiva

Como afrontar situaciones dificiles: Autocontrol, Empatia, Escucha activa, Asertividad.
Intercambio emocional

Solucién



CALC nivel basico

Fundamentacion

Las planillas electrénicas u hojas de célculo constituyen una herramienta imprescindible para la ejecucion eficiente de todo tipo de tareas administrativas. Sus
funcionalidades basicas son variadas, potentes y versatiles, por lo que, un adecuado conocimiento de estas permite mejorar notablemente el manejo de la
informacién.

Las suites informaticas de mayor uso, que incluyen planillas electrénicas, son Microsoft Office (software propietario), LibreOffice y Apache OpenOffice (ambas son
software libre). Si bien el manejo de sus respectivas planillas (MS Excel, Libre Office Calc y Open Office Calc), es muy similar y tiene una base comun, cada una
tiene sus particularidades y la compatibilidad entre las planillas que se generan no es total.

En este curso, trabajaremos sobre la planilla electrénica OpenOffice Calc.
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Objetivo general

Iniciar a los participantes en el uso de OpenOffice Calc, de modo que adquieran los conocimientos y la practica suficientes, para ser capaces de emplear una gran
cantidad de funcionalidades bésicas de la planilla electrénica, pero no por ello poco potentes, mediante las cuales puedan potenciar la ejecucién de variadas tareas
administrativas.

Asimismo, para el caso de participantes que tuviesen algun nivel de conocimiento previo de la herramienta, el curso tiene como objetivo, permitirles formalizar,
afianzar y profundizar estos conocimientos.
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Objetivos especificos

Al final el curso se espera que el alumno pueda:

Comprender, en forma general, el alcance y las posibilidades que proporcionan las planillas de Calc, en su operativa basica.

Reconocer, ingresar y organizar los diferentes tipos de datos que la planilla permite.

Editar el contenido y el formato de la informacién ingresada.

Realizar operaciones sencillas con nimeros, textos y fechas, empleando férmulas y funciones basicas.

Entender la operativa genérica de las funciones, siendo capaz de emplear funciones bésicas, ingresdndolas con el asistente para funciones, o directamente,
digitando en una celda.

e Reconocer una tabla de datos, realizando operaciones de filtrado y ordenacién, que le permitan manipular la misma, obteniendo informacién de un modo mas
eficaz y eficiente.

Desempefiarse con seguridad en todo lo relacionado con el almacenamiento y recuperacion de archivos.

Realizar representaciones gréficas de la informacién.

Configurar pagina para imprimir.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

El curso esta dirigido a funcionarios de toda la Administracién Publica interesados en adquirir sélidos conocimientos sobre el uso de OpenOffice Calc, a nivel de
usuario basico. No se requieren conocimientos previos sobre el uso de este software.

Es imprescindible que el estudiante cuente con:

e Una computadora con conexidn a internet.
* La aplicacién OpenOffice Calc para poder realizar y entregar las actividades practicas requeridas.

IMPORTANTE: NO se aceptaran entregas de planillas realizadas en Excel (formatos .xls o .xIsx)

e Acceso a ver videos disponibles en Youtube.
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Perfil de egreso

Los participantes que completen la capacitacién podran aplicar las funcionalidades presentadas en el curso para resolver situaciones de su practica diaria. El
participante serd capaz de crear sus propias planillas, y también leer e interpretar trabajos hechos por terceros.



Metodologia y evaluacién

Metodologia

Modalidad: a distancia.

Carga horaria: La duracién total de curso es equivalente a 24 horas, las cuales serdn gestionadas por cada participante de acuerdo con sus propias necesidades.
Para apoyar al participante en la organizacién de su tiempo los temas se irdn habilitando semanalmente durante el tiempo que dure el curso (4 semanas).

Si bien no hay penalizaciones, se recomienda completar el estudio y las actividades practicas dentro de la semana en que fueron propuestas.

Metodologia de ensefanza: se propone una metodologia de trabajo a distancia a través de internet con la utilizacién de todos los recursos de la plataforma
Moodle de la ENAP. Se promueve asi una forma de ensefianza en la cual cada participante se involucra en su proceso de aprendizaje: administrando su tiempo,
reconociendo sus debilidades y fortalezas, compartiendo y colaborando con el grupo, apoyandose en el tutor cada vez que lo requiera. Cada instancia del curso se
enriquecerd con el aporte de conocimientos, dudas frecuentes y experiencia laboral de cada participante.

El curso se desarrolla mediante exposiciones tedricas disponibles en documentos (PDF), video tutoriales, y foros de consultas, asimismo se propondréan actividades
practicas individuales diversas a fin de aplicar los conocimientos adquiridos facilitando su comprensién y la aprehensién de los temas abordados.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: a lo largo de las semanas se iran planteando diferentes actividades evaluativas obligatorias, algunas de caracter formativo y otras de
caracter certificativo. Las evaluaciones certificativas (evaluaciones semanales), son calificadas por el tutor y su puntuacién se considera para calcular la nota final
del curso.

Las actividades practicas formativas, vienen acompafiadas de un video de solucién. Esto hace posible que si al estudiante se le presenta alguna duda puede
resolverla de inmediato. Estas actividades son obligatorias, pero no tienen puntaje. Lo que se busca con ellas es que el participante ejercite todos los conceptos y
pueda resolver sus dudas sin depender totalmente del tutor.

También encontraremos cuestionarios de multiple opcién que permiten reforzar los conceptos y prepararse para el cuestionario final, que es de caracter
obligatorio y certificativo.

Requisitos de aprobacion:
Para aprobar el curso deben cumplirse los siguientes requisitos:

1. Entregar la totalidad de las actividades practicas que se solicita realizar a lo largo del curso.

2. Haber obtenido promedialmente el 60% o mas del puntaje total posible en las evaluaciones semanales.

3. Haber realizado la evaluacion final, obteniendo un 60% o mas del puntaje de esta. Dicha evaluacidn consiste en un cuestionario de multiple opcién que se
realiza por Unica vez y en el cual se controla el tiempo de realizacién.



Contenido tematico

Tema 1 - Conocimientos basicos
e Entorno de trabajo
1. Barra de férmulas

2. Barra de estado
3. Menus y barra lateral

Ingreso de los diferentes tipos de datos: texto, nimeros, fechas, horas
Ingreso de series de datos
Almacenamiento y recuperacién de libros

. Guardar
. Guardar como. Aplicar contrasefias
. Abrir
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Organizacién de hojas y libros

. Manejo de hojas, filas, columnas y celdas

. Seleccionar celdas, filas, columnas, hoja

. Eliminar e insertar celdas, filas, columnas, hojas
. Ocultar y mostrar celdas, filas, columnas, hojas
. Copiar y mover celdas, filas, columnas, hojas

. Ancho de columna, alto de fila

. Renombrar hojas
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Tema 2 - Formato de celdas
e Formato Numérico

1. NUmeros. Porcentual. Moneda y Contabilidad
2. Fecha

e Formato Fuente

1. Fuente. Color. Tamafio. Subrayado. Estilo. Efectos

Alineacion.

. Centrar (horizontal y verticalmente)
. Combinar y centrar
. Ajustar texto
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Bordes y Relleno
Copiar formato
Aplicar formatos condicionales. Estilos de celda

Tema 3 - Féormulas

Férmulas para manejar nimeros, textos y fechas
Operaciones simples

1. Suma, resta, multiplicacién y divisién
e Referencias de celda

1. Referencias relativas y absolutas
2. Crear férmulas utilizando referencias a celdas (en la misma hoja y entre hojas)

e Copiar férmulas
Tema 4 - Funciones basicas
e Concepto general e ingreso de funciones
1. Autofunciones
2. Ingreso manual de funciones
3. Asistente para funciones
e Aplicar funciones:
1. SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN
2. CONTAR, CONTARA
3. HOY, AHORA
4. SI

e Anidar funciones utilizando casos sencillos
Tema 5 - Filtrar y ordenar

e Filtros automaticos y estandar
e Ordenar (criterios ascendente, descendente y personalizado)

Tema 6 - Graficos de datos

e Creacion de graficos

1. Gréficos de columnas, barras, circulares y lineales



e Formato de graficos

1. Barra de herramienta de gréficos
Tema 7 - Impresion

e Area de Impresién.

e Configuracién de pagina
e Imprimir como PDF



Comunicacion Escrita en la Administracion Publica

Fundamentacion

Las distintas actividades desarrolladas en el marco de la gestién publica estdn documentadas por escrito.

Para comunicar por escrito en la Administracién Publica existen algunas reglas dispuestas por normas y otras que son de uso o estilo y que es adecuado respetar;
se utilizan, ademds, distintas formas documentales, tipos de textos y canales de comunicacién que los funcionarios publicos deben conocer, para un adecuado
desarrollo de sus labores.

El curso recorre los distintos aspectos de la comunicacion escrita en la Administracién, promueve la aplicacién de lo establecido en las normas vigentes en la
materia y las buenas practicas documentales recogidas en distintos organismos publicos.
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Objetivo general

Se plantea como objetivo general del Curso el generar capacidades en los participantes para reconocer la importancia y particularidades de los distintos tipos de
textos, formas documentales y canales de comunicacién de uso en la Administracién Publica.
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Objetivos especificos
Se espera generar capacidades para la redaccion de textos administrativos en especial de resoluciones, estructurando adecuadamente su contenido; reconocer las

particularidades de otros tipos de actos administrativos; identificar las diferencias entre las diferentes formas documentales y su uso; las caracteristicas e
importancia de otros tipos de textos y de los diferentes canales de comunicacién escrita de modo de poder hacer un uso correcto de los mismos en su trabajo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios administrativos que por sus tareas deban producir comunicaciones en cualquiera de sus formas y medios.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso, el funcionario habré adquirido competencias y herramientas que mejoraran la comunicacién en todas sus formas y medios.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: Virtual

Carga horaria: 30 horas

Metodologia de ensefanza: La tematica a tratar durante el desarrollo del curso se encuentra organizada en seis semanas.

Al inicio de cada semana, se presenta la tematica en un video y se proporciona la hoja de ruta correspondiente, documento que detalla el recorrido que debera
realizar el participante, indicando la secuencia en que debe abordar el estudio de los materiales y la realizacién de las actividades.

Cada semana, ubicada en una pestafia independiente, contiene los materiales necesarios para abordar el tema que trata: material de estudio, de lectura
obligatoria (materiales tedricos, presentaciones PPT y normas) y materiales complementarios que favorecen el entendimiento del tema y facilitan el aprendizaje
(lecturas complementarias, normas).

A su vez, semanalmente se plantea la realizacién de actividades que pretenden, segun se trate, de favorecer la reflexion, el andlisis de situaciones y la practica de
la comunicacién escrita.

La evaluacién del estudiante se realizard por intermedio de actividades de aprendizaje obligatorias propuestas semana a semana, que incluyen cuestionarios y
actividades ludicas interactivas de correccién automatica, asi como foros que evaluara el tutor del curso.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: La evaluacion del curso se realizard durante las 6 semanas, a través de la resoluciéon de las distintas actividades obligatorias que
figuran en cada semana.

El rango de calificaciones para cada una de las actividades y su aporte a la calificacién total, asi como los requisitos de aprobacién, se encuentran detallados en el
documento “Cémo aprobar el curso”, incluido en el bloque inicial de la misma.

Las actividades propuestas responden a una consigna clara con tiempo estipulado sobre la tematica estudiada, constaran de la resolucién de: asociar
términos/conceptos, crucigramas, participacion en foros, cuestionarios de multiple opcién y verdadero y falso.

Requisitos de aprobacion: Los establecidos en el Reglamento de cursos de la ENAP.



Contenido tematico

Semana 1:

» Conceptos bésicos de comunicacién.

» Comunicacién escrita institucional.

* Recomendaciones para una correcta escritura administrativa.

* Una aproximacién a la familia de textos mas utilizados en la Administracién Publica.

Semana 2:

* Concepto de acto administrativo.
« Estructura de las resoluciones y particularidades de su redaccién.

* Procedimiento a seguir para una correcta redaccién.

Semana 3:

« Estructura de los Decretos y Reglamentos y particularidades de su redaccién.

* Procedimiento a seguir para una correcta redaccién.

Semana 4:

* Estructura y redaccién de las formas documentales: memorandum, oficio, circular, carta, correo electrénico institucional.

« Caracteristicas y uso correcto.

Semana 5:

* Estructura y redaccién de otras formas de comunicacién: actas, informes, actuaciones administrativas, asi como textos propios del procedimiento administrativo:
vista, exhibicién de expedientes, notificacion.

Semana 6:
» Concepto de canal de comunicacién.
« Textos y canales. Expediente electrdnico.

» Documento electrénico y firma electrénica.



Disefio, monitoreo y evaluacion de Politicas Publicas

Fundamentacion

Las politicas publicas son la utilizacién estratégica e intencionada de un conjunto de instrumentos por parte de las autoridades publicas con el fin de impulsar,
frenar o evitar un cambio en la sociedad. Las politicas publicas se operacionalizan en intervenciones del Estado que comprenden acciones complejas, a distintos
niveles administrativos y &mbitos organizacionales, que usualmente se identifican como planes, programas o proyectos publicos.
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Objetivo general

El objetivo del presente curso es introducir a los funcionarios y funcionarias en las principales dimensiones que se deben considerar a la hora de impulsar una
nueva intervencién publica (disefio), o al trabajar por la mejora de intervenciones en ejecucion.

En tal sentido, utilizando la herramienta del Registro Nacional de Intervenciones Publicas (RNI), se comparten conceptos y criterios comunes para un mejor
disefio, monitoreo y evaluacién de las intervenciones publicas. Se espera que la incorporacién del uso de la herramienta por parte de los funcionarios y
funcionarias, contribuya a la mejora en la eficacia y eficiencia en la provisiéon de bienes y servicios publicos, a la vez que promueva una cultura de mejora continua
y rendicién de cuentas a la ciudadania.
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Objetivos especificos

Se espera que los/as participantes adquieran:

e Un lenguaje y conceptos comunes vinculados a las politicas publicas.

e El manejo y uso del Registro de intervenciones publicas.

e Atencién a las dimensiones bdasicas para un adecuado disefio de intervenciones publicas.

e El valor de la planificacién, revisién, andlisis y evaluacién de las intervenciones orientado a la mejora continua de los bienes y servicios publicos.
e Conocimiento de instrumentos y metodologias para el andlisis, monitoreo y evaluacién de las intervenciones publicas.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as publicos/as vinculados/as a la ejecucién de intervenciones publicas con provisién directa de bienes y servicios a la ciudadania, y/o con la funcién de
disefiar, monitorear o evaluar intervenciones publicas.
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Perfil de egreso

Funcionarios/as adquieren conocimiento aplicado y uso de herramientas para la mejorar sus intervenciones publicas, e incorporan conceptos de central
importancia para el disefio de nuevas intervenciones.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: dual (presencial y a distancia)
Carga horaria: 6 sesiones de 3 horas cada una (18 horas total), 2 sesiones semanales

Metodologia de ensefanza: el curso se realiza mediante modalidad tedrico-practica, donde la revisiéon conceptual se acompafia por la realizacién de ejercicios
préacticos, con la identificacion de principales elementos para el disefio, implementacién, monitoreo y evaluacién de las intervenciones publicas. Se utilizara la
herramienta del Registro Nacional de Intervenciones Plblicas y otros formatos provistos en el curso como insumos para la realizacién de los ejercicios practicos y
del entregable final.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién se realizard a lo largo del curso con el avance de los trabajos practicos y la entrega de un trabajo final individual o en
equipo, utilizando el sistema del RNI presentado.

Requisitos de aprobacion:

® 60 % de la prueba final
e Mas del 80 % de asistencia



Contenido tematico

Tema 1 - Creacion de valor publico
e Cadena de Valor/Teoria del Cambio/Matriz de Objetivos
Tema 2 - Registro Nacional Intervenciones Publicas
e Dimensiones componentes
* Elementos para la planificacién, disefio y ejecucién de intervenciones
* Bienes y servicios publicos

Tema 3 - Carga del Registro Nacional de Intervenciones Publicas

e Relevamiento de informacidn y registro en el sistema.
® Uso de la informacién (anélisis y evaluacién).

Tema 4 - Monitoreo y Evaluacion
» Planificacién del M&E / Indicadores / Fuentes de datos / Sistemas de registro

e Técnicas, metodologias y herramientas de evaluaciéon
e Usos de los resultados del M&E



El Derecho de Acceso a la Informacion Publica en el Estado

Fundamentacion

El Derecho de acceso a la informacién es una herramienta clave para fomentar mayor eficiencia y eficacia en las acciones del Estado; y es esencial para la
rendicidn de cuentas y la transparencia de sus operaciones.

La visibilidad social del Estado es un proceso de dimensiones politicas, técnicas, tecnolégicas y culturales; y tiene como uno de sus productos fundamentales la
informacién «publicitada».

Este Derecho, representa una nueva forma de entender la gestion publica y persigue, en Gltima instancia, el fortalecimiento democrético, la mejora en la confianza
de los ciudadanos y al mismo tiempo, la eficiencia y la eficacia de la accidn del gobierno. Simboliza un cambio importante en la cultura organizacional, que
pretende hacer de la Administracién Publica una administracién receptiva, ligada a los principios de transparencia, apertura, participacién activa y colaboracién.

En esa forma de actuar de la Administracién, el accionar de los servidores publicos, debe mantener la observancia de principios éticos del servicio publico, tales
como la honradez, la objetividad, la imparcialidad, la responsabilidad y la transparencia de sus actos y decisiones.

Como aporte a esa forma de trabajo en la Administracién, la aplicaciéon de conceptos y principios de la gestién documental y la administraciéon de archivos en los
organismos de la administracién publica, son elementos que tienen un fuerte impacto en la efectiva implementacion de la ley de acceso a la informacién y en la
transparencia del Estado.

©

Objetivo general

Contribuir a la conceptualizacién del derecho de acceso a la informacién publica y la transparencia, como elementos fundamentales de la Administracién publica; y
proporcionar herramientas, desde la gestién de documentos y la administracién de los archivos, que promueven el ejercicio de ese Derecho y la transparencia
administrativa.
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Objetivos especificos

e Abordar el concepto de transparencia y derecho de acceso a la informacién publica y su vinculo con la Administracién publica.

® Analizar la normativa sobre el Derecho de acceso a la informacién publica en Uruguay

¢ |dentificar las acciones que, desde la gestién de documentos y la administracién de los archivos, promueven la transparencia administrativa y el Derecho de
Acceso a la Informacién Publica.



Metodologia

Modalidad: virtual.

Carga horaria: 3 dias: 3 horas cada dia de instancias sincrénicas virtuales (zoom) y 3 horas de actividades asincrénicas en la plataforma de aprendizaje de la
ENAP.

Metodologia de trabajo: se dictaran clases tedricas por parte de las docentes y se propondran actividades en modalidad de taller para el anélisis y discusiéon de
los contenidos propuestos.



Contenido tematico

Unidad 1:

e Concepto de Transparencia y Derecho de acceso a la informacién publica.
* Vinculo e importancia para la Administracién publica.
* Responsabilidad de los funcionarios (servidores) publicos

Unidad 2:

e El Derecho de acceso a la informacién publica en Uruguay. Ley N2 18.381.
o Concepto de informacién publica.
o Procedimiento administrativo de acceso a la informacién publica.
o Accion de acceso a la informacién publica.
o Organo de control: UAIP.

Unidad 3:

e Acciones desde la gestién de documentos y la administracién de los archivos:
o |dentificacion.
o Clasificacién.
o Descripcién.
o Evaluacién documental.
o Conservacion preventiva.
¢ Normativa aplicable a la gestién de documentos y responsabilidades.



Enfoque de Derechos Humanos en las Politicas Publicas

Fundamentacion

El desarrollo del derecho internacional de los derechos humanos y su convergencia con el enfoque de desarrollo ha colocado en las Gltimas décadas la necesidad
de disefar, desarrollar y evaluar las politicas puUblicas desde una mirada de derechos humanos. La gestidn para resultados en desarrollo con este enfoque
encuentra su campo de aplicacién principal en la gestién publica, lo que requiere de la formacién en este campo de las funcionarias y funcionarios publicos. El
curso "Enfoque de Derechos Humanos en las Politicas Publicas” busca contribuir a la incorporacién sistematica de los derechos humanos como punto de partida y
como “norte” orientador de la institucionalidad y las politicas puUblicas para avanzar en el desarrollo del Estado garantista de derechos humanos y para hacer
efectiva, en consecuencia, la dignidad humana de todas las personas, atendiendo en forma prioritaria las situaciones de mayor vulnerabilidad. A través de la
problematizacién de las cuestiones que hacen a los modelos y enfoques de politicas publicas, el curso se propone ser un espacio propicio para el debate y la
generacién de referentes y “comunidades de practica” que aborden los desafios que hoy enfrentan los gestores de politicas en el dia a dia, contribuyendo a la
consolidacion de modelos de Estado y de politicas orientados a generar sociedades mas justas, inclusivas y menos violentas.

Objetivo general

El objetivo general del curso formar a funcionarios y funcionarias publicos para que su actuacién sea consecuente con el ejercicio de la funcién publica como
garantia de los derechos humanos, particularmente desde los roles de disefio, implementacién y evaluacién de las politicas publicas. Para ello es necesario
comprender el concepto de derechos humanos y el caracter de los procesos de politicas publicas enmarcados en su relacién con el Estado de Derecho, la
Democracia y el Desarrollo. Asimismo, implica conocer el marco conceptual y metodolégico para la incorporacién del enfoque de derechos humanos en las
politicas publicas y la importancia, conceptualizacién y modos de abordaje del cambio cultural que lo acompanie.

Se propone brindar herramientas para la incorporacién del enfoque de derechos humanos en el disefio, implementacién y evaluacién de las politicas publicas,
abordando también aquellas que se dirigen a poblaciones especificas. Se desarrollaran asi, contenidos que permitan incorporar el enfoque étnico-racial, de
discapacidad, personas mayores, diversidad sexual y movilidad humana en las tareas del funcionariado publico.
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Objetivos especificos

Las y los estudiantes deberan:

e Poder analizar la dimensidn ética implicada en los fundamentos filoséficos de los derechos humanos y su vinculacién con la funcién publica.
e Conocer y articular los conceptos fundamentales de derechos humanos y politicas publicas trabajados en el médulo.
* Poder relacionar los conceptos estudiados con politicas puUblicas concretas y aplicarlos a nuevas situaciones.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Quienes aspiren a realizar el Curso, deberan tener habilidad para participar activamente en los distintos espacios de intercambios y de evaluacion previstos,
interrelacionando los conceptos tedricos que se abordan en el curso con su practica cotidiana institucional, desde una actitud critica y de aprendizaje.

Asi mismo, deberd tener capacidad para trabajar en equipo y para desarrollar una comunicacién basada en el respeto y la tolerancia.
Por otra parte, deberd contar con disposicién para cumplir con las normas reglamentarias del Curso y de la ONSC-ENAP[1].
Requisitos

Las/los aspirantes deberan cumplir funciones en alguna de las dependencias de la Administracién Central del Estado, y cumplir funciones de direccién, direccién
media, técnica o de asesoria en el disefio, direccién, ejecucién y/o evaluacién de politicas publicas.

Deberd contar con la disponibilidad de tiempo para concurrir a las instancias presenciales, asi como para trabajar en la plataforma virtual (conexién a internet y un
PC y conocimientos béasicos de su manejo[2]).
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Perfil de egreso

Quienes egresen del Curso tendran la habilidad para incorporar el enfoque de derechos humanos en su funcién, con una mirada integral, y transformar aquellas
acciones - a veces rutinizadas y realizadas acriticamente - que no se orienten en ese sentido. Asimismo, contara con elementos basicos necesarios para aplicar
una gestién por resultados para el desarrollo, desde el rol que desempeiia.

A partir de los contenidos tedricos, metodoldgicos y herramientas desarrolladas en el Curso, quienes egresen tendran una bateria de recursos para detectar,
analizar y abordar situaciones de tensién y contradicciones entre los mecanismos y practicas institucionales y la garantia de derechos a la ciudadania, desde una
mirada critica y reflexiva. En este sentido, fortalecerd su capacidad propositiva para impulsar aquellos cambios que sean necesarios, incluyendo aquéllos que
hacen a la cultura institucional, siendo capaz de elaborar propuestas con bases argumentativas en este sentido y/o asesorar para el desarrollo de mejores
practicas orientadas a la garantia de derechos.

Por otra parte, en el &mbito de su desempefio, tendré la capacidad para actuar como agente multiplicador de los conocimientos adquiridos en el Curso.
Notas al pie

[1] https://www.onsc.gub.uy/enap/index.php?option=com_content&view=article&id=283&Itemid=96

[2] Las instancias virtuales se desarrollardn en la plataforma virtual de la ONSC-ENAP, e incluye un médulo introductorio sobre el uso de la misma.


https://www.gub.uy/#_ftn1
https://www.gub.uy/#_ftn2
https://www.gub.uy/#_ftnref1
https://www.onsc.gub.uy/enap/index.php?option=com_content&view=article&id=283&Itemid=96
https://www.gub.uy/#_ftnref2

Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.
Carga horaria: 36 horas de curso presencial pero el estudiante debe prever al menos otras 6 horas de trabajo semanal autoadministrado en la plataforma.

Metodologia de ensefanza: el curso se estructura en 9 sesiones presenciales (dos sesiones por semana) consistentes en conferencias magistrales de cuatro
horas de duracién. Cada sesidn sera apoyada a través del recurso de la plataforma virtual en la que constara: i) los objetivos de la sesidn, ii) material de lectura u
otros recursos audiovisuales obligatorios y opcionales vy iii) descripcion de las actividades a realizar durante la semana;

Cada semana, cada participante deberd responder las preguntas de una prueba de control de lecturas obligatoria que estara disponible desde el dia lunes de la
presente semana y tendran plazo para presentarla hasta el domingo de la semana siguiente a las 23.59 horas.

Los y las estudiantes deberan aprobar todas las pruebas de evaluacién para recibir la acreditacién del curso.
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Evaluacion

Requisitos de aprobacién: el curso requerird para su aprobacién de la asistencia al 89% de las clases y la realizacién de todas las pruebas semanales que
estaran disponibles en la plataforma virtual, en cada una de las cuales deberan alcanzar un 70 % de respuestas correctas.



Contenido tematico

El curso se configura a partir de una oferta de temas que refieren a la visién integral de los Derechos Humanos en la construccién y gestién de politicas publicas.
Esto exige formacion a la vez técnica y “politica” de las politicas publicas, capaz de generar propuestas con capacidad de incidencia en las practicas llevadas
adelante por los Estados en sus distintas instancias. Los contenidos permitiran identificar, junto a las tensiones y desafios, algunas claves orientadoras a ser
aplicadas en los procesos de construccién, ejecucidn y evaluacién de las politicas publicas.

Los temas a ser desarrollados en el curso son:

Semana 1: Sesion 1
Tema central: El enfoque integral de los derechos humanos y sus fundamentos filoséficos

Resumen tematico

e Tema 1: Fundamentos filoséficos de los derechos humanos.

e Tema 2: Dimensiones ética, politica y juridica de los derechos humanos.
e Tema 3: Proceso histérico, evolucién del Estado de Derecho.

e Tema 4: Transformacién y cambio cultural.

Semana 1: Sesion 2
Tema central: Contenidos normativos de la vision integral de derechos humanos y sus sistemas de protecciéon

Resumen tematico

Tema 1: Concepto, caracteristicas de los Derechos Humanos.

Tema 2: Proteccién a nivel nacional de los Derechos de la persona humana, constitucionalismo cldsico, constitucionalismo social.
Tema 3: Sistema Interamericano y sistema universal de proteccién de Derechos Humanos.

Tema 4: Derecho al Desarrollo. Objetivos de Desarrollo Sostenible.

Semana 2: Sesion 3
Tema central: Politicas Publicas: Nociones conceptuales, construccién e institucionalidad

Resumen tematico

Tema 1: Nociones conceptuales y tipologias.

Tema 2: El ciclo de las politicas publicas.

Tema 3: Politicas Publicas en la relacién Estado y Sociedad.
Tema 4: Formacién de agendas.
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Semana 2: Sesion 4

Tema central: Politicas publicas con enfoque de derechos humanos

Resumen tematico

Tema 1: Nociones conceptuales.

Tema 2: El enfoque de derechos humanos en el ciclo de la politica publica.

Tema 3: Indicadores de derechos humanos. Monitoreo y evaluacién.
Tema 4: Acceso a la justicia.

Semana 3: Sesiéon 5
Tema central: Migrantes y derechos humanos

Resumen tematico

e Tema 1: Conceptos Claves: Movilidad Humana- xenofobia y discriminacién- interculturalidad.
e Tema 2: Contexto de la inmigracién en Uruguay.
.
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Tema 3: Marco Normativo Nacional.
Tema 4: Solicitantes de refugio y apatridas.

Semana 3: Sesion 6
Tema central: Diversidad sexual y derechos humanos

Resumen tematico
e Tema 1: Conceptos claves: género, diversidad sexual, heteronormatividad.
e Tema 2: Desigualdades sociales y poblacién LGBTI en Uruguay.

Tema 3: Marco normativo, politicas publicas y acciones afirmativas en Uruguay.
Tema 4: Incorporacién de la perspectiva de la Diversidad Sexual en las préacticas institucionales: avances, desafios, recursos metodolégicos.

Semana 4: Sesion 7
Tema central: Inclusion de la dimensién étnico racial afrodescendiente en las politicas publicas

Resumen tematico



Tema 1:
Tema 2:
Tema 3:
Tema 4:
Tema 5:

Contexto actual: Datos estadisticos actuales. La importancia de la visibilidad estadistica.
Proceso histérico y formas de resistencia

Conceptos Claves: Discriminacion racial, interseccionalidad. Enfoque de género.

La participacion social y politica de la sociedad civil organizada.

Marco normativo nacional e internacional: politicas publicas y acciones afirmativas.



Etica en la Funcién Publica

Resumen

Los cursos de Etica Publica procuran el conocimiento y comprensién por parte de los servidores publicos, de los aspectos mas relevantes en la materia. Nuestro
pais ha ratificado Convenciones Internacionales que buscan detectar, prevenir, sancionar y erradicar la corrupcién, asumiendo el compromiso de fortalecer la
transparencia en la gestién publica. Asimismo, se han dictado disposiciones nacionales que rigen el obrar de los servidores publicos, por lo que el conocimiento por
parte de los mismos respecto de la regulacién normativa de la temética de referencia resulta trascendente e ineludible.

La capacitacién de los funcionarios y funcionarias procura lograr un efecto multiplicador que pueda redundar en una més amplia toma de conciencia sobre la
prioridad que en el desempefio de la funcidn publica deben revestir el sentido ético y la atencién del interés general en la gestion.

Objetivo general

Si bien actualmente el Estado dispone de instrumentos para reprimir y corregir los actos de corrupcidn, es necesario fortalecer distintas medidas preventivas que
generen escenarios menos propicios a la desviacion del sentido ético en el desempefio de la funcién publica. En esta direccidn, la difusiéon de la normativa
anticorrupcién vigente en el pais y la capacitacién de los agentes publicos en la misma, resultan de fundamental importancia.

A través de las distintas instancias del curso, se procura reflexionar sobre la ética y los valores en toda actividad humana, a la vez de conocer el marco juridico
nacional que promueve la ética en la funcién publica, asi como las prohibiciones expresas para detectar habitos y conductas contrarias a esta, promoviendo los
cambios necesarios para lograr buenas practicas administrativas.
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Objetivos especificos

Al final del curso se espera que el alumno o alumna logre:

e Conocer los derechos del usuario, reflexionar acerca del concepto de funcionario y su transformacién en servidor publico para identificar actitudes y
conductas que hacen a la buena funcién y al mejoramiento de la relacién usuario - funcionario.

e Reconocer y promover la importancia del comportamiento ético en la responsabilidad, la transparencia y la rendicién de cuentas, en el ejercicio de las
funciones de la Administracién Publica.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de la Administracién Publica.
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Perfil de egreso

Los funcionarios y funcionarias egresadas del curso habran adquirido el conocimiento indispensable de los aspectos que hacen a las normas de conducta en la
funcién publica, con especial hincapié en la problematica que deriva del fendmeno de la corrupcion.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: presencial carga horaria: 15 horas

Metodologia de ensefanza: los contenidos programaticos se impartirdn bajo la modalidad de taller, apuntando a que los/as participantes se apropien de los
mismos, utilizando técnicas que propicien la exposicién dialogada, el estudio de casos.

La exposicién tedrica incluye una aproximacién y breve recorrido histérico de conceptos claves como ética, transparencia, corrupcién y funcionario publico, asi
como la normativa vigente.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacion es la suma de los puntajes obtenidos en la prueba final y las de todas las actividades tedricas y practicas propuestas en
clases de caracter obligatorio.

Requisitos de aprobacion: para aprobar este curso, se deberd contar con el 80% de la asistencia y haber alcanzado un minimo del 60 % de la calificacién.



Contenido tematico

Tema 1 - Principios de la Etica Publica y Valores

¢Qué es la Etica? Sus diferencias con la moral

Su aplicacién en la funcién publica, hacia la construccién del “Servidor Publico”
El interés publico

Los principios basicos del actuar ético del servidor publico

Conductas contrarias al principio de probidad en la funcién publica

Conductas expresamente prohibidas en la funcién publica

¢A quiénes alcanzan las normas éticas de la funcién publica?

¢Qué son los valores?

Respeto, honestidad, responsabilidad

Los valores en una organizacién

Tema 2 - El valor de la Etica en una Administracién Publica responsable y su gestién

e La importancia del Cédigo de Etica en las Organizaciones
Normativa vigente

Delitos contra la Administracién Publica (casos practicos)
Funcionarios Publicos

Concepto de funcionario publico en Uruguay

Tema 3 - Decreto 30/003 Normas de conducta para la Funciéon Publica

e Cap. 1 Alcance e interpretaciéon
e Cap. 2 Principios generales

e Cap. 3 Prohibiciones

e Cap. 4 Normas de aplicacién



Excel avanzado presencial

Fundamentacion

El curso estéa orientado a usuarios/as con experiencia en el uso de las funcionalidades basicas de las planillas de célculo. La realizacién del mismo les permitira
realizar calculos mas complejos, con diversos tipos de funciones individuales o anidadas.

Se hard hincapié en las funcionalidades relacionadas con la creacién y el manejo de listas de datos. En particular, se trabajara con tablas dindmicas, una potente
herramienta para realizar andlisis de datos.
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Objetivo general

En este curso se continta profundizando en la aplicacién de los distintos tipos de funciones, algunas de las cuales fueron vistas en el curso de nivel intermedio.
Ademas, se presentan nuevas herramientas para la creacion y el andlisis de tablas de datos.
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Objetivos especificos

Al final el curso se espera que el alumno o la alumna pueda:

* Incorporar herramientas de validacién y proteccién, que permitan asistir al usuario final en la introduccién de datos en las planillas, minimizando el riesgo de
ingreso de datos inconsistentes, datos erréneos o pérdida de los mismos.

e Apoyar la toma de decisiones estratégicas, aplicando formulas y funciones diversas y especialmente tablas y graficos dindmicos, que permitan un exhaustivo
y répido anadlisis de datos, que se adapte a las necesidades de informacién del &mbito laboral.

e Introducir el concepto de automatizacién de procesos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de toda la Administracién Publica, que previamente hayan aprobado el curso de Excel Intermedio dictado por la ENAP, o posean conocimientos
equivalentes, y se encuentren interesados en profundizar sus conocimientos y adquirir nuevas destrezas en el uso de este software.
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Perfil de egreso

Una vez completado el curso, el o la participante podra realizar calculos complejos y graficos avanzados. Ademads, estard habilitado para organizar y analizar listas
de datos de un volumen importante.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.
Carga horaria: el curso tiene una duracién de 24 horas.

Metodologia de ensefanza: se trata de un curso netamente practico, donde el docente expone los temas de estudio a través de casos de estudio, para que
luego los/as estudiantes apliquen los conceptos vistos en la resolucién de diversos ejercicios.
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Evaluacion

Se realizard una prueba final, de caracter practico.

Requisitos de aprobacion: se debera obtener al menos el 60% del puntaje total posible en la prueba final. Ademas, se deberd cumplir con los requisitos de
asistencia estipulados en el Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

Revision y profundizacion de temas
e Funciones légicas
e Formato condicional
* Funciones de blusqueda
Funciones avanzadas
e Funciones condicionales
e Funciones de fecha
e Funciones de texto
Calculos con listas de datos
e Funciones de bases de datos
e Validacién de datos
e Proteccién de datos
Andlisis de datos

e Creacion y edicién de tablas dindmicas
o Gréficos dindmicos

Introduccion a la automatizacion de tareas (Macros)

® Asistente para grabacién de macros



Excel avanzado virtual

Fundamentacion

El curso estéa orientado a usuarios con experiencia en el uso de las funcionalidades basicas de las planillas de calculo. La realizacion del mismo les permitira
realizar calculos mas complejos, con diversos tipos de funciones individuales o anidadas.

Se hard hincapié en las funcionalidades relacionadas con la creacién y el manejo de listas de datos. En particular, se trabajara con tablas dindmicas, una potente
herramienta para realizar andlisis de datos.

Objetivo general

En este curso se continlda profundizando en la aplicacién de los distintos tipos de funciones, algunas de las cuales fueron vistas en el curso de nivel intermedio.
Ademas, se presentan nuevas herramientas para la creacién y el andlisis de tablas de datos.
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Objetivos especificos

Al final el curso se espera que el alumno pueda:

e Incorporar herramientas de validacién y proteccién, que permitan asistir al usuario final en la introduccién de datos en las planillas, minimizando el riesgo de
ingreso de datos inconsistentes, datos erréneos o pérdida de los mismos.

e Apoyar la toma de decisiones estratégicas, aplicando formulas y funciones diversas y especialmente tablas y graficos dindmicos, que permitan un exhaustivo
y répido andlisis de datos, que se adapte a las necesidades de informacién del &mbito laboral.

e Introducir el concepto de automatizacién de procesos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios de toda la Administracién publica, que previamente hayan aprobado el curso de Excel Intermedio dictado por la ENAP, o posean conocimientos
equivalentes, y se encuentren interesados en profundizar sus conocimientos y adquirir nuevas destrezas en el uso de este software.

Es imprescindible que el estudiante cuente con:

e Una computadora con conexidn a internet.
e La aplicacién MS Excel para poder realizar y entregar las actividades practicas requeridas.

IMPORTANTE: NO se aceptardn entregas de planillas realizadas con otro programa similar.

e Acceso a ver videos disponibles en Youtube.

o)

o)
—

Perfil de egreso

Una vez completado el curso el participante podra realizar célculos complejos y gréficos avanzados. Ademas, estard habilitado para organizar, y analizar listas de
datos de un volumen importante.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: a distancia.
Carga horaria: el curso tiene una duracién equivalente a 24 horas distribuidas en 5 semanas.

Metodologia de ensefianza: el curso cuenta con una serie de videotutoriales en los cuales se exponen casos practicos y se muestra cémo resolverlos con las
herramientas que ofrece Excel. El participante cuenta con un foro y un servicio de mensajeria para comunicarse con el tutor y sus compafieros.

A lo largo de todo el curso se proponen ejercicios practicos obligatorios que son revisados por el tutor.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: algunos de las actividades practicas obligatorias que se realizan durante el curso reciben una calificacién que luego incidird en la
calificacién final.

Ademaés, se realiza una prueba final.
Requisitos de aprobacion:
Para aprobar el curso deben cumplirse los siguientes requisitos:

1. Entregar las actividades obligatorias que se solicita realizar a lo largo del curso (Trabajos realizados en Excel).
2. Obtener promedialmente el 60% o mas del puntaje total posible en las actividades mencionadas en el punto anterior.
3. Realizar la evaluacion final, obteniendo un 60% o mas del puntaje de la misma.



Contenido tematico

Revision y profundizacion de temas
e Funciones légicas
e Formato condicional
e Funciones de blUsqueda
Funciones avanzadas
e Funciones condicionales
e Funciones de fecha
e Funciones de texto
Calculos con listas de datos
e Funciones de bases de datos
e Validacion de datos
e Proteccién de datos
Andlisis de datos

e Creacion y edicién de tablas dindmicas
e Graficos dindmicos

Introduccion a la automatizacion de tareas (Macros)

» Asistente para grabacién de macros



Excel basico presencial

Fundamentacion

Las planillas electrénicas u hojas de célculo constituyen una herramienta imprescindible para la ejecucion eficiente de todo tipo de tareas administrativas. Sus
funcionalidades basicas son variadas, potentes y versatiles, por lo que un adecuado conocimiento de las mismas, permite mejorar notablemente el manejo de la
informacién.

Las suites informaticas de mayor uso, que incluyen planillas electrénicas, son: Microsoft Office (software propietario), LibreOffice y Apache OpenOffice (ambas son
software libre). Si bien el manejo de sus respectivas planillas (MS Excel, Libre Office Calc y Open Office Calc), es muy similar y tiene una base comun, cada una
tiene sus particularidades y la compatibilidad entre las planillas que se generan no es total.

En este curso, trabajaremos sobre la planilla electrénica Microsoft Excel.

©

Objetivo general

Iniciar a los participantes en el uso de MS Excel, de modo que adquieran los conocimientos y la practica suficientes, para ser capaces de emplear una gran
cantidad de funcionalidades basicas de la planilla electrénica, pero no por ello poco potentes, mediante las cuales puedan potenciar la ejecucion de variadas tareas
administrativas.

Asimismo, para el caso de participantes que tuviesen algun nivel de conocimiento previo de la herramienta, el curso tiene como objetivo, permitirles formalizar,
afianzar y profundizar estos conocimientos.
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Objetivos especificos

Al final el curso se espera que el alumno o la alumna pueda:

e Conocer el alcance y las posibilidades que proporcionan las planillas de Excel, en su operativa basica, habiéndose afianzado en el uso de estas, gracias a la
resoluciéon de numerosos casos practicos.

Realizar operaciones sencillas en la planilla Excel, que incluyan el adecuado ingreso y edicién de datos y el empleo de férmulas y funciones basicas,
fundamentales para la operativa diaria.

Acceder a planillas de mucho volumen de datos y manejarlas con fluidez, pudiendo obtener rdpidamente informacién de ellas.

Operar con archivos, desenvolviéndose adecuadamente con las opciones de almacenamiento y recuperacién, asi como con el copiado de informacién entre
hojas de un libro, o de un archivo a otro.

Realizar representaciones graficas de la informacién disponible.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de toda la Administracién Publica interesados en adquirir sélidos conocimientos sobre el uso de MS-Excel, a nivel de usuario basico. No se
requieren conocimientos previos sobre el uso de este software.
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Perfil de egreso

Los/as participantes que completen la capacitacién podran aplicar las funcionalidades presentadas en el curso para resolver situaciones de su practica diaria. El o
la participante seré capaz de crear sus propias planillas y también leer e interpretar trabajos hechos por terceros.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.

Carga horaria: 18 horas.

Metodologia de ensefianza: se trata de un curso netamente practico, donde el docente expone los temas a través de casos de estudio, para que luego los/as
estudiantes apliquen los conceptos vistos en la resolucién de diversos ejercicios.
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Evaluacion

Se realizard una prueba final de caracter practico.

Requisitos de aprobacion: se debera obtener al menos el 60% del puntaje total posible en la prueba final. Ademas, se deberd cumplir con los requisitos de
asistencia estipulados en el Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

Primeros pasos con la aplicacion
Conocemos el entorno de trabajo y las operaciones y comandos que se necesitan para hacer las primeras planillas.
Tema 1: Presentacién del entorno de trabajo.
Tema 2: Gestién de archivos.
Tema 3: Manejo de hojas, filas, columnas y celdas.
Tema 4: Referencias: celdas y rangos.
Tema 5: Ingreso de datos:
* Tipos de datos aceptados por una hoja de calculo. Series de datos.
Tema 6: Formato de celdas:
e Formato Numérico
e Formato Fuente
.

Alineacién
Bordes y Relleno

Calculos con férmulas y funciones
Tema 1: Férmulas sin referencias a celdas.
Tema 2: Férmulas con referencias a celdas.

e Referencias relativas.

e Referencias absolutas.

e Referencias entre celdas de distintas hojas.
Tema 3: Funciones basicas.

e Concepto general.
Auto funciones.
Ingreso manual de funciones.

Asistente para funciones.
Aplicar funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR, CONTARA, HOY, AHORA.
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Otras funcionalidades de Excel
Tema 1: Filtrar y ordenar.
Tema 2: Graficos de datos.

e Creacion de graficos.
e Formato de graficos.

Repaso y evaluacion final

Tema 1: Repaso general (realizacién de actividades practicas).

Tema 2: Evaluacién final.



Excel basico virtual

Fundamentacion

Las planillas electrénicas u hojas de célculo constituyen una herramienta imprescindible para la ejecucion eficiente de todo tipo de tareas administrativas. Sus
funcionalidades basicas son variadas, potentes y versatiles, por lo que, un adecuado conocimiento de estas permite mejorar notablemente el manejo de la
informacién.

Las suites informaticas de mayor uso, que incluyen planillas electrénicas, son Microsoft Office (software propietario), LibreOffice y Apache OpenOffice (ambas son
software libre). Si bien el manejo de sus respectivas planillas (MS Excel, Libre Office Calc y Open Office Calc), es muy similar y tiene una base comun, cada una
tiene sus particularidades y la compatibilidad entre las planillas que se generan no es total.

En este curso, trabajaremos sobre la planilla electrénica Microsoft Excel.

Objetivo general

Iniciar a los participantes en el uso de MS Excel, de modo que adquieran los conocimientos y la practica suficientes, para ser capaces de emplear una gran
cantidad de funcionalidades bésicas de la planilla electrénica, pero no por ello poco potentes, mediante las cuales puedan potenciar la ejecucién de variadas tareas
administrativas.

Asimismo, para el caso de participantes que tuviesen algun nivel de conocimiento previo de la herramienta, el curso tiene como objetivo, permitirles formalizar,
afianzar y profundizar estos conocimientos.
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Objetivos especificos
Al final el curso se espera que el alumno pueda:

« Conocer el alcance y las posibilidades que proporcionan las planillas de Excel, en su operativa basica, habiéndose afianzado en el uso de las mismas, gracias a la
resolucion de numerosos casos practicos.

 Realizar operaciones sencillas en la planilla Excel, que incluyan el adecuado ingreso y edicién de datos y el empleo de férmulas y funciones basicas, pero
fundamentales para la operativa diaria.

» Acceder a planillas de mucho volumen de datos y poder manejarlas con fluidez, pudiendo obtener rapidamente informacién de ellas.

* Operar con archivos, desenvolviéndose adecuadamente con las opciones de almacenamiento y recuperacion, asi como con el copiado de informacién entre hojas
de un libro, o de un archivo a otros.

* Realizar representaciones gréficas de la informacién disponible.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios de toda la Administracién Publica interesados en adquirir sélidos conocimientos sobre el uso de MS Excel, a nivel de usuario bésico. No se requieren
conocimientos previos sobre el uso de este software. Es imprescindible que el estudiante cuente con:

* Una computadora con conexién a internet.
* La aplicacién Microsoft Excel para poder realizar y entregar las actividades practicas requeridas.
IMPORTANTE: NO se aceptaran entregas de planillas realizadas en Calc (formato .ods).

* Acceso a ver videos disponibles en Youtube.
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Perfil de egreso

Los participantes que completen la capacitacién podran aplicar las funcionalidades presentadas en el curso para resolver situaciones de su practica diaria. El
participante serd capaz de crear sus propias planillas, y también leer e interpretar trabajos hechos por terceros.



Metodologia y evaluacién

Metodologia
Modalidad: A distancia

Carga horaria: La duracion total de curso es equivalente a 18 horas, las cuales seran gestionadas por cada participante de acuerdo con sus propias necesidades.
Para apoyar al participante en la organizacién de su tiempo los temas se irdn habilitando semanalmente durante el tiempo que dure el curso (4 semanas). Si bien
no hay penalizaciones, se recomienda completar el estudio y las actividades practicas dentro de la semana en que fueron propuestas

Metodologia de ensefanza: Se propone una metodologia de trabajo a distancia a través de internet con la utilizacién de todos los recursos de la plataforma
Moodle de la ENAP. Se promueve asi una forma de ensefianza en la cual cada participante se involucra en su proceso de aprendizaje: administrando su tiempo,
reconociendo sus debilidades y fortalezas, compartiendo y colaborando con el grupo, apoyandose en el tutor cada vez que lo requiera. Cada instancia del curso se
enriquecerd con el aporte de conocimientos, dudas frecuentes y experiencia laboral de cada participante.

El curso se desarrolla mediante exposiciones tedricas disponibles en documentos (PDF), video tutoriales, y foros de consultas, asimismo se propondran actividades
practicas individuales diversas a fin de aplicar los conocimientos adquiridos facilitando su comprensién y la aprehensién de los temas abordados.
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Evaluacion

Criterios de evaluacioén: A lo largo de las semanas se irdn planteando diferentes actividades evaluativas, algunas de caracter formativo y otras de caracter
certificativo. Las evaluaciones certificativas, son actividades de calificacién automatica por la plataforma (cuestionarios) y su puntuacién se considera para calcular
la nota final del curso.

Las actividades practicas formativas, vienen acompafiadas de un video solucién. Esto hace posible que si al estudiante se le presenta alguna duda puede resolverla
de inmediato. Estas actividades son obligatorias, pero no tienen puntaje. Lo que se busca con ellas es que el participante ejercite todos los conceptos y pueda
resolver sus dudas sin depender totalmente del tutor.

Requisitos de aprobacion: Para aprobar este curso es necesario obtener una calificacién total del curso de 60 puntos o més, sobre un total de 100 puntos
posibles.

La calificacién total se calcula como el promedio del puntaje obtenido en la prueba final con el puntaje total de las evaluaciones realizadas durante el curso.



Contenido tematico

Semana 1l

Tema central: Primeros pasos con la aplicacién. Conocemos el entorno de trabajo y las operaciones y comandos que se necesitan para hacer las primeras
planillas.

Resumen tematico:

- Tema 1: Presentacion del entorno de trabajo.

- Tema 2: Gestién de archivos.

- Tema 3: Manejo de hojas, filas, columnas y celdas.
- Tema 4: Referencias: celdas y rangos.

- Tema 5: Ingreso de datos:Tipos de datos aceptados por una hoja de célculo. Series de datos.
- Tema 6: Formato de celdas.

* Formato Numérico.

* Formato Fuente.

* Alineacién.

* Bordes y Relleno.

Semana 2

Tema central: Célculos con férmulas y funciones.

Resumen tematico:

- Tema 1: Férmulas sin referencias a celdas.

- Tema 2: Férmulas con referencias a celdas.
* Referencias relativas.

* Referencias absolutas.

* Referencias entre celdas de distintas hojas.

- Tema 3: Funciones bésicas.

« Concepto general.

 Auto funciones.

* Ingreso manual de funciones.

* Asistente para funciones.

 Aplicar funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR, CONTARA, HOY, AHORA.

Semana 3

Tema central: Otras funcionalidades de Excel.

Resumen tematico:

- Tema 1:Filtrar y ordenar.

- Tema 2: Gréficos de datos.
 Creacion de graficos.

« Formato de graficos.

Semana 4
Tema central: Repaso y evaluacién final.
Resumen tematico:

- Tema 1: Repaso general(realizacion de actividades practicas).
- Tema 2: Evaluacién final.



Excel intermedio presencial

Fundamentacion

Una vez completado el curso de nivel basico, es importante afianzar y profundizar conocimientos. Particularmente el trabajo con funciones de las diversas
categorias que ofrece Excel abre para cada usuario un panorama de la infinidad de aplicaciones que se le pueden dar a las planillas de célculo.
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Objetivo general

Revisar y ejercitar los conceptos presentados en el curso basico. Conocer nuevas categorias de funciones Excel y verlas aplicadas a situaciones de la practica
diaria.
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Objetivos especificos

Al final del curso se espera que el alumno o la alumna pueda:

e Desarrollar planillas de mayor complejidad, incorporando diversas funciones légicas y de busqueda de informacién.
e Profundizar conocimientos basicos y adquirir nuevas herramientas, a fin de efectuar un adecuado andlisis de datos, que permita mejorar la productividad en
las labores diarias.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de toda la Administracién publica, que previamente hayan aprobado el curso de Excel Basico dictado por la ENAP, o posean conocimientos
equivalentes y se encuentren interesados en profundizar sus conocimientos y adquirir nuevas destrezas en el uso de este software.
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Perfil de egreso

Una vez completada la capacitacién el o la participante tendrd un conocimiento cabal de las funcionalidades basicas y de célculo avanzado que ofrece Excel. Estos
conocimientos podran ser facilmente transferidos a su problematica diaria y le permitird investigar nuevas soluciones.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: presencial.
Carga horaria: el curso tiene una duracién de 18 horas.

Metodologia de ensefianza: se trata de un curso netamente practico, donde el docente expone los temas de estudio a través de casos de estudio, para que luego
los/as estudiantes apliquen los conceptos vistos en la resolucién de diversos ejercicios.
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Evaluacion

Se realizard una prueba final, de carécter practico.

Requisitos de aprobacion: se deberd obtener al menos el 60% del puntaje total posible en la prueba final. Ademas, se deberd cumplir con los requisitos de
asistencia estipulados en el Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

1. Revisidn y profundizacion de temas basicos

e Conceptos generales sobre Excel

e Aplicacién de formatos de celda: Niumero (profundizacién en formatos numéricos, monetarios, de fecha y hora, y personalizados), Alineacién, Fuente, Borde,
Relleno.

Creacidn y personalizacién de graficos.

Impresion de planillas. Creacién de pdf.

Referencias de celda: relativas, absolutas, mixtas, tridimensionales. Referencias a celdas de otras hojas o libros. Nombres de rango.

Revision de conceptos generales sobre el uso de funciones.

Anidacién de funciones.

2. Funciones ldgicas

e Funcién SI(). Evaluacién de posibilidades multiples: anidacién de la funcién SI()
e Pruebas légicas multiples: Funciones Y(), O()
e Tratamiento de errores: Funcién SI.LERROR()

3. Funciones de busqueda

e Blsqueda de datos simple: funciones BUSCARV() y BUSCARH()
e Busquedas con dos valores buscados: aplicacién de la funcién COINCIDIR() conjuntamente con las funciones anteriores.

4. Formato avanzado y herramientas complementarias

e Aplicacién de Formato condicional simple: Resaltar reglas de celdas, Reglas para valores superiores e inferiores, Barras de datos, Escalas de color, Conjuntos
de iconos.

e Copiar formato. Borrar formato.

e Herramienta de pegado especial.



Excel intermedio virtual

Fundamentacion

Curso orientado a personas con conocimiento bdsico y experiencia de trabajo en MS Excel que, a través de la resolucién de diversos casos practicos, reafirma y
profundiza sobre conceptos fundamentales del uso de la aplicacién, a la vez que incorpora nuevas herramientas y funcionalidades con el fin de mejorar la destreza
y productividad de los participantes.
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Objetivo

e Hacer un uso mas eficiente de las funcionalidades bésicas de MS-EXCEL.

e Desarrollar planillas de mayor complejidad, incorporando diversas funciones légicas y de blisqueda de informacién.

e Profundizar conocimientos bdsicos y adquirir nuevas herramientas, a fin de efectuar un adecuado analisis de datos, que permita mejorar la productividad en
las labores diarias.

e Ser capaz de presentar la informacién obtenida en diversos formatos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios de toda la Administracién publica que posean conocimientos basicos de Excel y se encuentren interesados en profundizar sus conocimientos y
adquirir nuevas destrezas en el uso de este software.
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Perfil de egreso

Los participantes que completen la capacitacidon podran aplicar las funcionalidades presentadas en el curso para resolver situaciones de su practica diaria. El
participante serd capaz de crear sus propias planillas, y también leer e interpretar trabajos hechos por terceros.



Metodologia y evaluacién

Metodologia

Modalidad: Virtual

Carga horaria: 18 horas

Metodologia de ensefanza: Se propone una metodologia de trabajo a distancia a través de internet con la utilizacién de todos los recursos de la plataforma
Moodle de la ENAP. Se promueve asi una forma de ensefianza en la cual cada participante se involucra en su proceso de aprendizaje: administrando su tiempo,
reconociendo sus debilidades y fortalezas, compartiendo y colaborando con el grupo, apoyandose en el tutor cada vez que lo requiera. Cada instancia del curso se
enriquecerd con el aporte de conocimientos, dudas frecuentes y experiencia laboral de cada participante.

El curso se desarrolla mediante exposiciones tedricas disponibles en documentos (PDF), video tutoriales, y foros de consultas, asimismo se propondran actividades
practicas individuales diversas a fin de aplicar los conocimientos adquiridos facilitando su comprensién y la aprehensién de los temas abordados.
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Evaluaciéon

Criterios de evaluacion: A lo largo de las semanas se irdn planteando diferentes actividades evaluativas, algunas de caracter formativo y otras de caracter
certificativo. Las evaluaciones certificativas, son actividades de calificacién automatica por la plataforma (cuestionarios) y su puntuacién se considera para calcular
la nota final del curso.

Las actividades practicas formativas, vienen acompafiadas de un video solucién. Esto hace posible que si al estudiante se le presenta alguna duda puede resolverla
de inmediato. Estas actividades son obligatorias, pero no tienen puntaje. Lo que se busca con ellas es que el participante ejercite todos los conceptos y pueda
resolver sus dudas sin depender totalmente del tutor.

Requisitos de aprobacidn: Para aprobar este curso es necesario obtener una calificacién total del curso de 60 puntos o mas, sobre un total de 100 puntos posibles.

La calificacidn total se calcula como el promedio del puntaje obtenido en la prueba final con el puntaje total de las evaluaciones realizadas durante el curso.



Contenido tematico

Tema 1 - Repaso y profundizacion de conocimientos basicos

Abrir, Guardar y Guardar como (XLSX - XLS - PDF).
Formato de celdas.

Formatos numéricos.

Formatos personalizados.

Filtrar y ordenar.

Referencias de celdas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Nombres de rangos.

Funciones Basicas.

SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR, CONTARA.
HOY, AHORA.

ENTERO, REDONDEAR.

Gréficos.

Creacién y edicion de gréaficos basicos.

Gréficos combinados.

Gréficos con dos ejes.

Tema 2 - Anidar Funciones.

Funcién SlI.
Funcién Sl anidada.
Funcién Y.
Funcién O.

Tema 3 - Funciones Légicas. Funciones de Busqueda

* BUSCARV / CONSULTAV.
* BUSCARH / CONSULTAH.

Tema 4 - Formato Condicional

e Insertar Reglas.
e Insertar reglas aplicando férmulas.
e Administrar Reglas.

Tema 5 - Impresion

e Area de Impresién.
e Configuracién de pagina.
e Imprimir como PDF.



Formacion de formadores

Fundamentacion

Cada vez mas las instituciones apuestan a la capacitacion de sus funcionarios con el objetivo de desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes que les
demanda el dinamismo organizacional. Por diversas razones, no siempre los formadores externos pueden ejercer esta capacitacién por carecer de conocimientos
especificos de la institucién, de la experiencia necesaria o de los recursos. Por esto, la capacitacién del personal para ejercer la funcién de formador cobra cada vez
mayor relevancia.

Los participantes podradn acceder a las Guias de aprendizaje elaboradas a tales efectos, al material de lectura, asi como a las actividades de aprendizaje.
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Objetivo general

Desarrollar capacidades para que los participantes logren disefiar e implementar actividades de formacién para ser impartidas bajo diferentes modalidades:
presencial, semi presencial y virtual, aplicando los modelos pedagdgicos basados en las corrientes de la psicologia cognitiva, sustentadas epistemolégicamente en
el paradigma socio constructivista.
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Objetivos especificos
Al finalizar la formacién, los participantes serdn capaces de:
e Aplicar los fundamentos psicopedagdgicos del aprendizaje del adulto en la planificacién de una actividad de formacién.
e Planificar un curso o temas de un curso (tanto virtual, semi presencial o presencial) de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos brindados en la

capacitacion.
e Simular una situacién de formacién teniendo en cuenta los principios de la comunicacién efectiva.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios con o sin formacién especifica para desempefiarse como formadores vinculados con el drea de Gestiéon Humana.
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Perfil de egreso

Funcionarios con capacidades para disefiar una actividad de formacién e impartir una actividad de formacién siguiendo los lineamientos pedagégicos impartidos
durante el curso.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial con uso de zoom.

Carga horaria: 30 horas.

Metodologia de ensefianza: la metodologia de ensefianza priorizara la reflexién sobre los temas y la aplicaciéon de los conceptos para el disefio de una actividad
de formacién. Para esto se utilizaran diferentes modalidades: desarrollo de temas por parte del docente, actividades individuales y/o grupales en base a tareas y
foros, para culminar en el disefio de una actividad de capacitacién y la simulacién grabada de la misma.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién se realizard en base a la calidad de las tareas realizadas y la participacién en clase.
Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso los participantes deberan:

1. Cumplir con el minimo de asistencia al curso presencial o via zoom (80%).
2. Haber realizado las actividades marcadas como obligatorias.
3. Lograr un promedio en las calificaciones mayor a 60%.



Contenido tematico

El contendido en la plataforma se organizara en pestafias semanales y por temas:
Médulo 1
Actividades preliminares:

e Presentacion del docente y los participantes.

e Deteccién de expectativas y necesidades.

e Aclaracién de dudas sobre el programa del curso.

Tema central:

e El formador: équé papel debe jugar en el contexto de la organizacién?
e El contexto de la formacién. El formador: caracteristicas, cualidades competencias.

Médulo 2
Tema central:
e El rol del tutor virtual y la comunicacién.
e El aprendizaje de los adultos.
e Los componentes clave de la planificacién de la formacién.
e Los objetivos del curso y los objetivos o resultados de aprendizaje.
Mddulo 3
Tema central:
* Los contenidos: seleccidn y jerarquizacion de los temas de acuerdo a los objetivos del curso y a los resultados de aprendizaje esperados.
e La metodologia de ensefianza segun la modalidad (presencial, semi presencial o virtual).
e Los recursos didacticos a utilizar segin la modalidad (presencial, semi presencial o virtual).
Médulo 4

Tema central:

e La evaluacion del aprendizaje: tipos de evaluacidén (sumativa y formativa); los instrumentos de evaluacién; evaluar segun criterios y niveles de logro; la
importancia de la retroalimentacién.

Moédulo 5
Tema central:

e Disefio de una actividad de formacién relacionada con su tarea en la organizacién, de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos desarrollados durante el curso.
e Elaboracién de criterios de evaluacién de una actividad de formacién simulada teniendo en cuenta las claves de la comunicacién efectiva.

Médulo 6
Tema central:
e Simulacién de las actividades de formacién planificadas.

e Co evaluacidn de las presentaciones en base en base a la ribrica elaborada.
e Retroalimentacion en la practica.



Formacion inicial de Auditor Interno Gubernamental

Fundamentacion

Vista la obligacién seguin dispuesto en la Ley N° 19.924, articulo 239, de conformacién de Unidades de Auditorias Internas para el fortalecimiento de la
transparencia y eficiencia en la gestion publica, es necesario la formacion de los funcionarios que integraran dichas oficinas.
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Objetivo general

Profesionalizacién del funcionario para el ejercicio de la funcién de Auditoria Interna contribuyendo con sus Organizaciones a cumplir con los cometidos de manera
eficaz, eficiente, econédmica y transparente.
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Objetivos especificos

Brindar a quienes ejercen la funcién de auditoria interna en el estado, las herramientas necesarias que permitan mediante la aplicaciéon de un enfoque sistematico
y disciplinado garantizar un estéandar de calidad en el ejercicio de la funcién de auditoria interna en el Estado.


https://www.gub.uy/oficina-nacional-servicio-civil/institucional/normativa/ley-n-19924-art-239-fecha-18122020-presupuesto-nacional-sueldos-gastos

Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios con capacidad para conformar o que ya conformen las Unidades de Auditoria Interna.

4
)

2(3)
&o
@
O\

Perfil de egreso

Funcionarios con las competencias basicas para el ejercicio de la funcién de auditoria interna.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Hibrida.
Carga horaria: 112 horas de curso y 16 horas de tutoria.

Metodologia de ensefanza: Tedrico - Practico.

Marco Juridico

s Lunesy miércoles
15,20, 22, 27 y 29 de mayo
3,5,10y 12 de junio

Horario matutino
de 8 a 12 horas

Docentes: Indio Borche,
Ximena Pinto, Marcelo Laborde

Introduccion a la
Auditoria Interna
- Martesy jueves

18, 20, 25y 27 de junio
2y4dejulio

Horario matutino
de 9a13horas

Docentes
Luis Correa y Adriana Toscano

Control Interno

- Martesy jueves
9,11, 16, 23, 25
y 30 de julio

Horario matutino
de9a 13 horas

Docentes: Ana Maerro
y Yennifer Manguian

Proceso Auditoria
Interna de la Nacion

- Martesy jueves
1,6,8,13,15, 20,
22,27 y 29 de agosto

Horario matutino
de 9 a 13 horas

Docentes: Tamar Frenguel,
Jessica Gagliano y Maria
Cecilia Almanzo

v

Evaluacién



Criterios de evaluacion:

e Participacién en clase.
e Test/cuestionarios/evaluaciones por médulos.

Requisitos de aprobacion: 80% de asistencia.

Ejecucién de una auditoria con tutores. Producto final de Informe definitivo.



Contenido tematico

Médulo 1: Marco Juridico.

Mdédulo 2: Introduccidén a la Auditoria Interna.
Mdédulo 3: Control Interno. Riesgos.

Mddulo 4: Proceso de Auditoria.

Mddulo 5: Ejecucion practica de una Auditoria.



Formulacion y gestion de proyectos

Fundamentacion

Cuando la Administracién Publica se propone hacer alguna mejora para el cumplimiento de su misién se enfrenta a la necesidad de gestionar un proyecto. Por otro
lado, existen en el pais demasiados proyectos que fracasan o que se exceden alarmantemente respecto al presupuesto y al cronograma previsto y/o no generan
los productos, servicios o resultados que se propusieron. Por ello es necesario que los funcionarios y funcionarias publicos/as que intervienen en la gestién de
proyectos internalicen un conjunto de conocimientos, técnicas y herramientas y desarrollen habilidades propias de la gestidn profesional de proyectos.

©

Objetivo general

Se espera que el/la participante logre identificar la necesidad, caracteristicas y beneficios de una planificacién profesional de los proyectos, contribuyendo al
aumento de la probabilidad de cumplimiento de los objetivos de la organizacién para los proyectos en los que intervenga.
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Objetivos especificos
Al final del curso se espera que el alumno logre:

Introducirse en el conocimiento del marco tedrico y metodoldgico especifico de la gestidén de proyectos.

Utilizar herramientas profesionales para desarrollar proyectos exitosos.

Desempeifiar el rol de contraparte en los distintos niveles de responsabilidad relacionados con los proyectos que se gestionan en el sector publico.
Compartir un lenguaje comun, que facilite la comunicacién y el aprendizaje organizacional entre los involucrados en la gestién de proyectos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios y funcionarias publicos/as de diferentes dreas que actlen de controladores, de contraparte de proyectos o que participen o hayan sido designados a
participar de equipos de proyectos.
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Perfil de egreso

Los funcionarios y las funcionarias egresados/as del curso estan capacitados en las mejores y Ultimas practicas para formular y gestionar proyectos, manejando un
lenguaje comun de gestion de proyectos. Ellos/as adquieren las técnicas y habilidades esenciales para el disefio y la gestién de sus proyectos.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: virtual.
Carga horaria: 28 horas distribuidas en 4 semanas en la Plataforma Moodle de ENAP.

Metodologia de ensefanza: el curso de Formulacién y Gestién de Proyectos es una propuesta de ensefianza interactiva con actividades tedricas y practicas,
donde los estudiantes desarrollan actividades propias de proyectos reales, interactuando en equipos multidisciplinarios que proponen iniciativas Utiles para sus
organizaciones, definiendo roles, las formas de comunicacién y autogestiondndose para un desempefio superior. Desde lo vivencial desarrollan los principales
aspectos de un proyecto que serd la base para adquirir las herramientas y técnicas de gestién imprescindibles, para aumentar la probabilidad de éxito de los
proyectos que los asistentes encararan en su vida laboral y profesional.

Desde la docencia se orienta y promueve el ingreso a multiples recursos y plataformas especializadas, provocando la exploracién de los temas de mayor interés y
la educacion continua, mas alla del periodo de clase. Repartidos técnicos y material multimedia complementan los conocimientos, mientras que la interaccién a
través de foros de discusion con aportes desde las ideas, los saberes y las experiencias, despiertan el interés y contribuyen al conocimiento de todo el grupo.

La evaluacién se realiza a través de las actividades a lo largo del curso y la prueba final individual, incorpora posteriormente la técnica de discusién colectiva sobre
cada una de las preguntas y los temas que estas tratan.

El curso de Formulacién y Direccién de Proyectos es reconocido por su contenido y técnicas de ensefianza como una propuesta didactica que, a través de los

aprendizajes, la adopcién de un lenguaje comudn y la forma de pensar y organizarse en un esquema de proyectos, contribuye a aumentar el nivel de madurez de
las organizaciones en gestidn de proyectos para mejorar el éxito de estos.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién de los y las participantes seréd de proceso y formativa, es decir, se hard de forma continuada. Serd la suma de los puntajes
obtenidos en la prueba final y las de todas las actividades propuestas en las clases de caracter obligatorio.

Requisitos de aprobacién: lograr un promedio de todos los trabajos obligatorios de 60% o mas.



Contenido tematico

Semana 1l

Tema central: Contexto de los proyectos. Presentacion del curso y de los asistentes. Factores que conducen a la creacién de un proyecto. Los estudios de la
viabilidad de los proyectos. La profesionalizacién de la gestion de proyectos. Conceptos de proyectos, portafolios y programas. Ciclos de vida de los proyectos y los
productos. Interesados de los proyectos. Impacto de las organizaciones en los proyectos.

Semana 2

Tema central: Los procesos de inicio y planificacién de los proyectos. Los procesos de inicio del proyecto. La gestion de los interesados del proyecto. Acta de
Constitucién del proyecto. Requerimientos del proyecto. Los planes y los procesos de planificacién. La estructura de desglose del trabajo. El desarrollo del
cronograma del proyecto.

Semana 3

Tema central: La ejecucion del proyecto, el liderazgo, el desarrollo del equipo de trabajo. Procesos de ejecucidn del proyecto. El liderazgo en un equipo de
proyectos. El desarrollo del equipo de trabajo. La gestién del cambio en los proyectos. La gestién de las comunicaciones del proyecto.

Semana 4

Tema central: El cierre del proyecto y las caracteristicas de los proyectos en el &mbito publico. Prueba final. Procesos de cierre del proyecto. Caracteristicas
especificas de los proyectos en el sector publico. Prueba final.



Género y Politicas Publicas

El Instituto Nacional de las Mujeres es el organismo rector de las politicas de género del Estado uruguayo, de acuerdo a laLey N° 19.846[1], en cuyo texto
también se establecen los principios orientadores de politicas publicas para la igualdad de género: prioridad de los Derechos Humanos, integralidad de los distintos
sectores del Estado, inclusion, participacién ciudadana, transparencia y rendicién de cuentas.

Inmujeres, desde su Departamento de Formacion, tiene como objetivo principal construir estrategias en clave de proceso institucional, aportando herramientas
de formacién, enfocadas principalmente hacia el Estado, para contribuir en el cambio cultural y el ejercicio de derechos.

La Escuela Nacional de Administraciéon Publica (ENAP) de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSC), tiene como objetivo la formacion y capacitacién
de los funcionarios y funcionarias. En este sentido, en el marco del convenio de cooperaciéon entre ambas instituciones, se propone la implementacién de
cursos de género dirigidos al funcionariado publico de niveles jerarquicos, medios y técnicos de la administracién publica a nivel nacional, con el objetivo principal
de incorporar la perspectiva de género en las politicas y practicas institucionales para promover acciones tendientes a la igualdad y no discriminacién.

Resulta un desafio avanzar en el disefio de politicas pUblicas integrales e integradoras, eficaces y eficientes, incorporando “la perspectiva de género”, de forma de
hacer visibles las situaciones de desigualdad entre mujeres y varones, identificando estrategias de accién que permitan avanzar y transformar hacia una sociedad
mas justa.

En este sentido, se propone el siguiente curso en coordinacién con la ENAP, con el cometido de sensibilizar y capacitar al funcionariado publico de niveles
jerdrquicos, medios y técnicos de la administracién publica a nivel nacional, en la incorporacién de la perspectiva de género en el accionar publico.

©

Objetivo general

Brindar herramientas conceptuales y metodoldgicas desde la perspectiva de género para promover acciones tendientes a la igualdad y no discriminaciéon, desde un
marco de politica publica.
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Objetivos especificos

e Acercar a quienes participan, elementos tedricos y practicos para introducir un enfoque de género favorable a la igualdad en el ejercicio de la funcién publica
en los distintos organismos del Estado;

Utilizar la categoria de género como una herramienta de analisis al servicio de las politicas publicas;

Reflexionar sobre las consecuencias e impactos que produce en la vida de las personas, la no incorporacion de esta perspectiva en los procesos de la politica.
Promover la identificaciéon y modificacion de las normas y practicas discriminatorias en las instituciones publicas;

Fortalecer los mecanismos de promocién de igualdad ya existentes en los organismos del Estado;

Brindar algunas herramientas técnicas necesarias y buenas practicas para incorporar el enfoque de género a las politicas publicas.

Nota al pie

[1] Ley promulgada 19/12/2019, publicada 08/01/2020 Aprobacién de las obligaciones emergentes del derecho internacional de los derechos humanos, en relacién
a la igualdad y no discriminacién entre mujeres y varones, comprendiendo la igualdad formal, sustantiva y de reconocimiento.


https://www.gub.uy/#_ftn1
https://www.gub.uy/#_ftnref1

Perfil de egreso
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso, cada participante contard con el conocimiento y las habilidades que le permitirdn aplicar conceptos y herramientas de la perspectiva de
género y no discriminacion para el éptimo funcionamiento de su accionar.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

e 15 horas de trabajo conceptual, distribuidos en 5 clases de 3 horas cada una; y 3 horas para la realizacién de un trabajo final.

e Modalidad Virtual: plataforma zoom ENAP.

e El curso es tedrico-practico. Ademas de las exposiciones del equipo docente, se desarrollaran instancias de trabajo practico a partir del intercambio, andlisis y
reflexién de diferentes temas, para una mejor comprension.

e El curso cuenta con la realizacién de un trabajo final por escrito.

Requisitos de aprobacion:

* 80% de la asistencia y 60 % de las actividades sefialadas como obligatorias para la aprobacién por parte de cada participante.
¢ Dedicacidn total al curso, se deberd tener la cdmara prendida.
e Realizacién y aprobacién del trabajo final.



Contenido tematico

Médulo |

Género como instrumento de analisis (6 horas).

Tema 1: {Qué es el género? Aproximaciones al surgimiento histérico. Breve resefia de los Estudios de la Mujer y de los Estudios de Género.

Tema 2: Género como categoria relacional. Los modelos tradicionales de masculinidad y feminidad. Divisién sexual del trabajo: los &mbitos de la vida

cotidiana. Trabajo no remunerado: los cuidados como determinantes.

e Tema 3: Género como dimension de andlisis; perspectivas que enriquecen y complejizan la dimensién de género: masculinidades; interseccionalidad; enfoque
de derechos humanos

e Tema 4: {Qué son las desigualdades de género? Manifestaciones.

Médulo 11
La institucionalidad de género en el Estado (6 horas).

e Tema 1: {Qué es una politica publica? Elementos, etapas y tipos: el reflejo de lo social. Introduccién a enfoques conceptuales: de “MED a GED”.

e Tema 2: {Por qué politicas publicas de género? Eficacia, eficiencia y equidad. Estrategias de intervencién: acciones especificas a favor de las mujeres:
medidas de accidén afirmativa, politicas de igualdad y politicas publicas con perspectiva de género. La igualdad formal, sustantiva y de reconocimiento como
premisa.

e Tema 3: {Qué implica transversalizar la perspectiva de género en la politica publica? Fases, riesgos y requisitos.

e Tema 4: Marco normativo nacional de igualdad de género vigente. La institucionalidad de género en el estado uruguayo: Instituto Nacional de las Mujeres
(INMUJERES). Sistema Nacional de Género: Ley de Igualdad; Consejo Nacional de Género (CNG). Ley Integral VBG, Consejo Nacional Consultivo por una vida
Libre de Violencia de Género (CNC) y Consejo Nacional de Prevencién y Combate a la Trata y Explotacién de Personas (CNTE).

Modulo 11
Herramientas hacia el cambio organizacional desde la perspectiva de género (3 horas).

e Tema 1: Estereotipos y construcciones de género en el entorno laboral: estereotipos y espacios de segregacién en el ambito laboral. Ejemplos concretos de
segregacién horizontal y vertical. Dimensiones de andlisis organizacional.

e Tema 2: Herramientas técnicas necesarias para transversalizar la perspectiva de género: Diagnésticos institucionales de género; planificacién con perspectiva
de género como herramienta privilegiada de incidencia; presupuestos con perspectiva de género; la formaciéon como herramienta y Modelo de Calidad con
Equidad.

e Tema 3: Promocién de acciones de conciliacién y practicas inclusivas desde las instituciones: A través del andlisis del contexto, ejemplificar estrategias de
accién adecuadas a la realidad institucional y del funcionariado: uso del lenguaje inclusivo, comunicados, cartelerias, acciones de prevencién en ASL y
situaciones de VBG, beneficios en cuidados, entre otros.



Gestion del Cambio

Fundamentacion

El cambio es algo permanente y el Estado no es ajeno a ello.
Para que una organizacién logre un cambio organizacional exitoso debe estar preparado su personal y las estructuras que conforman la misma.

Este programa esta disefiado para que los y las participantes no solo tomen conocimiento del tema, sino que ademas tengan una visién general del proceso de
implantacién.

Se espera que quienes asistan obtengan herramientas para identificar cuéles son los valores y las normas predominantes en su organizacién y entiendan cémo
pueden impactar los cambios en ellos.

Ademas, se pretende que el o la participante reconozca la importancia de que los cambios se hagan en forma controlada, potenciando los aspectos positivos y
minimizando las barreras que van surgiendo en el camino hacia el cumplimiento de los objetivos.

Objetivo general

Aportar herramientas tedrico-practicas para la generacién de capacidades a través del desarrollo de habilidades que permitan a los/las funcionarios/as gestionar
con éxito procesos de cambio que tengan lugar en las organizaciones publicas.
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Objetivos especificos

e Comprender qué es el cambio organizacional y cudles son sus implicancias.

e Conocer los aspectos claves de la planificacién del cambio.

e Entender los impactos que producen los procesos de cambio sobre las personas y analizar cémo operan los mecanismos de resistencia al cambio.
* Incorporar herramientas para gestionar procesos de transformacién que alcancen eficientemente la aceptacién y adaptacién de los involucrados.
e Entender que los cambios son permanentes en las organizaciones y que los mismos pueden ser realizados bajo control.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Todo/a funcionario/a interesado/a en adquirir el conocimiento necesario para comprender y participar del proceso de cambio de su organizacién.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso, el/la estudiante podra disponer de herramientas y el conocimiento necesario que le facilitardn comprender y participar de un proceso de
cambio dentro de su organizacion.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: Presencial. Carga horaria: 15 horas

Metodologia de ensefanza: el Programa de Gestiéon del Cambio propone el desarrollo de clases basadas en la participacién activa de los/as asistentes bajo la
guia del docente que actua en el doble rol de capacitador y facilitador.

Se enfatiza principalmente la construccién de saberes que propicien el reforzamiento de comportamiento que sean funcionales a los objetivos de las
organizaciones.

El enfoque es de caracter teérico-practico, donde se combinan contenidos académicos, buscando la interaccién constante con el dia a dia del o la participante a
través de ejemplos, preparacién de situaciones propias de las organizaciones y de otros disparadores.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: los/as estudiantes seran evaluados/as a lo largo de todo el curso considerando tanto su desempefio académico, asi como su actitud y
compromiso frente a la capacitacién.

Requisitos de aprobacidn: los requisitos de aprobacién serdn haber obtenido al menos el 60% de la calificacién final y tener minimo el 80% de asistencia.



Contenido tematico

Médulo 1

e La planificaciéon del cambio tomando las organizaciones como sistemas abiertos.
* La relacién entre clima, cultura y cambio organizacional.

Médulo 2
e Las resistencias al cambio.
e El impacto de los distintos estilos de liderazgo.
e El diagnéstico de situacién para el cambio.

Médulo 3

e Los procesos provocados por cambios tecnoldgicos, de procesos y de estructuras.
e Modelo y Metodologia para la Implantacién de un Proceso de Cambio.
* La Planificacién en la etapa de implantacién.

Médulo 4

Las 8 etapas del modelo de Kotter.



Gestion financiera, compras estatales y control

Fundamentacion

Los funcionarios y funcionarias de la Administraciéon Publica que se desempefian en el area financiero contable, adquisiciones y unidades organizativas vinculadas,
deben conocer tanto los procesos como las modalidades correctas del gasto publico y de las contrataciones. Se busca desarrollar las competencias necesarias
para optimizar los procesos y sus resultados, asi como reforzar la importancia que tienen estos organismos de control para el Estado.
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Objetivo general

Proporcionar el conocimiento necesario e indispensable para desempefiarse de forma profesional y responsable en las areas financiero contables y las unidades
vinculadas.
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Objetivos especificos

Lograr una visién integral de la gestién financiera del sector publico.

Conocer el proceso del gasto publico y las modalidades de contratacién.

Analizar los procedimientos de contratacién del Estado segun la normativa vigente.

Comprender el rol de los organismos de control y su impacto en las contrataciones estatales.

Identificar de principales riesgos y controles del proceso de compras y contrataciones en sus distintas etapas.
Conocer los procedimientos de auditoria en el proceso de compras y contrataciones.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de la Administracién que tienen responsabilidades vinculadas a gestién financiero contable y adquisiciones. Funcionarios/as que trabajen en areas
vinculadas a estos procesos.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso el o la estudiante habra adquirido el conocimiento necesario para desempefiarse en su area de trabajo de forma responsable y profesional,
aplicando en su tarea la normativa vigente y las modalidades de ejecucién adecuadas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial
Carga horaria: 48 horas

Metodologia de ensefianza: el curso propone el desarrollo de clases basadas en la participacidn de los/as asistentes bajo la guia del docente que actla en el
doble rol de capacitador y facilitador.

Se enfatiza principalmente la construccién de saberes que propicien el reforzamiento de comportamiento que sean funcionales a los objetivos de las
organizaciones.

El enfoque es de caracter teérico-practico, donde se combinan contenidos académicos, buscando la interaccién constante con el dia a dia del/la participante a
través de ejemplos, de preparacion de situaciones propias en las organizaciones y de otros disparadores.

L ¥

Evaluacion

Criterios de evaluacion: los/as estudiantes seran evaluados/as a lo largo de todo el curso considerando tanto su desempefio académico, asi como su actitud y
compromiso frente a a la capacitacién.

Requisitos de aprobacién: los requisitos de aprobacion seran obtener el 60 % de la calificacién y 80 % de la asistencia.



Contenido tematico

Tema 1. El sector publico.

Tema 2. Planificacion y presupuesto.

Tema 3. Los gastos del Estado: principios que regulan las contrataciones, procedimientos de contratacién y ordenadores del gasto.
Tema 4. Riesgos y controles del proceso de compras y contrataciones.



Gestion Financiera del Estado

Resumen

El presente curso abordard el estudio y anélisis de diferentes sistemas informaticos utilizados en la Administracién Publica, sistemas transversales como lo son el
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF), el Sistema de Informacién de Compras Estatales (SICE), el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE) y el
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP), asi como los sistemas de gestién utilizados de forma especifica e individual por cada organismo como lo es el Sistema
de Gestién Gubernamental (GRP).
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Objetivo general

El objetivo general consiste en permitir a los/as estudiantes tomar contacto con los distintos sistemas de informacién disponibles en la gestién financiera del
Estado, sus principales caracteristicas, el cometido sustantivo que cada uno de estos atiende y la informacién que proporcionan.
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Objetivos especificos
Que el o la estudiante adquiera conocimientos acerca del:

e Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF), sus subsistemas componentes: a) Informacién de programacion presupuestaria. b) Informacién de
Tesoreria (Recursos, Ejecucién Presupuestal, Programa Anual de Caja, Cuenta Unica Nacional). c) Subsistema de Evaluacién de la Gestién (SEV).
Sistema de Informacién de Compras Estatales (SICE).

Catélogo de Bienes, Servicios y Obras de la Administracién Publica.

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE).

Portal de Compras Estatales.

Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

Sistema de Gestién Gubernamental (GRP).



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de la Administracién Publica.
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Perfil de egreso

Quienes egresan del curso habrén adquirido el conocimiento indispensable de los sistemas de informacién disponibles en la gestidn financiera del Estado.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Virtual
Carga horaria: 21 horas

Metodologia de ensefianza: el curso es tedrico-practico, Ademas de las clases expositivas, el docente buscarad que los/as estudiantes incorporen el conocimiento
a través de ejercicios de aplicacidon de casos de sus realidades.

La prueba final seré de integracién de los conocimientos impartidos durante el curso. Se desarrollard en la plataforma.

LK

Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién es la suma de los puntajes obtenidos en todas las actividades tedricas y practicas propuestas en clases de caracter
obligatorio. Los puntajes minimos para la aprobacién de cada instancia y los globales del curso seran informados al inicio de este.

Requisitos de aprobacion: para aprobar este curso, el alumno deberd contar con el 80% de la asistencia y haber alcanzado un minimo del 60% de la
calificacién.



Contenido tematico

Tema l
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF):

e Ambito de aplicacién.

Normativa relacionada con la Gestién Financiera en el Estado y con el SIIF propiamente.

Mdédulos que componen el sistema, cdmo funcionan, organismos responsables de dichos médulos.
Informacidn que se registra en el SIIF y reportes que se originan.

Otra Normativa aplicable.

Logros y debilidades del SIIF.

Tema 2
Sistema de Informacién de Compras Estatales (SICE):

e Marco Normativo que sustenta al sistema.

e Organismo responsable de su administracién.

e Las principales funcionalidades.

e Los beneficios de su uso para los distintos interesados.
e La vinculacién con otros sistemas.

Tema 3
Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE), Catalogo, Portal de Compras Estatales y Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP) son:

e Marco Normativo que sustenta a los sistemas.

e Organismos responsables de sus administraciones.

e Las principales funcionalidades.

e Los beneficios de su uso para los distintos interesados.

Tema 4
Sistemas Integrados de Gestion enfocados en gobierno (GPR por su sigla en inglés Government Resource Planning):

Qué es un Enterprise Resource Planning (ERP).

Qué es un GRP, normativa e integracién con los sistemas transversales del Estado.

Roles de usuario.

Procesos, definiciones e integracién con los sistemas transversales del Estado.

Controles.

Salidas.

Sistemas de Inteligencia de Negocio (Bl por su sigla en inglés Business Intelligence) como complemento de un GRP.



Gestion del Tiempo autogestionado

Fundamentacion

La gestién efectiva del tiempo es un gran desafio que tienen las personas y las organizaciones, especialmente frente al avance de la tecnologia y el teletrabajo. Es
una habilidad fundamental para un liderazgo efectivo. Toda organizacién tiene el desafio de cumplir con la misién institucional y las metas organizacionales de
acuerdo con los cronogramas establecidos. Para que las organizaciones sean exitosas en lograr sus cometidos, necesitan una gestién efectiva del tiempo y un buen
establecimiento de prioridades. Este curso autogestionado tiene como objetivo compartir y reflexionar sobre conceptos, herramientas y estrategias para una
gestion del tiempo efectiva que pueden utilizarse en el &mbito personal y organizacional.
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Objetivo general

Proveer principios y herramientas para una mejor gestién del tiempo de tal manera que se logren con mayor efectividad los objetivos personales y
organizacionales.
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Objetivos especificos

Comprender los conceptos y principios mas importantes para la buena gestion del tiempo.
Manejar con efectividad el cuadrante del tiempo para lograr mayores resultados.
Establecer prioridades en base a las metas organizacionales.

Planificar, delegar y gestionar el aspecto emocional efectivamente en la gestién del tiempo.



Perfil de ingreso y de egreso

[1——

Perfil de ingreso

Todo funcionario o funcionaria, ya sea que ocupe puestos de liderazgo o no, que quiera gestionar mejor el tiempo para ser mas efectivo/a en el cumplimiento de
las metas y objetivos personales e institucionales.
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Perfil de egreso

Tener un buen manejo de la herramienta del manejo del tiempo. Ser mas efectivo/a en el cumplimiento de las metas y la mision institucional.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: autoasistido (en linea).

Carga horaria: la duracién total es equivalente a 10 horas de curso presencial, las cuales serdn gestionadas por cada participante de acuerdo con sus propias
necesidades. El plazo promedio para completar el curso es de 10 dias.

Metodologia de ensefanza: al ser un curso autogestionado, los/as participantes deberan ver los videos, escuchar los audios, leer la bibliografia y las
presentaciones. Luego de cada mddulo encontrarad preguntas de multiple opcién, que le permitiran recibir una evaluacién para comprobar sus conocimientos. El
desafio es que los/as participantes apliquen los conocimientos recibidos en el curso para ser méas eficaces en la gestién del tiempo.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: cuando el o la estudiante culmine cada una de las unidades teméticas del curso, se le habilitard automéaticamente una evaluacién
(cuestionario) que tendré caracter tanto formativo como certificativo. La misma constara de cinco preguntas.

Requisitos de aprobacidn: para aprobar el curso, se debera obtener un minimo de 60 puntos de 100 puntos totales disponibles. Este puntaje total se logra
sumando los puntajes de cada una de las cinco evaluaciones teméticas (cuestionarios).



Contenido tematico

Médulo 1

Tema central: Conceptos y propdsitos de la gestién del tiempo en las organizaciones. Qué es la gestién del tiempo. Por qué es importante. La gestién del tiempo y
la misién institucional. La gestién del tiempo y el cumplimiento de los objetivos y metas.

Médulo 2

Tema central: Principios y herramientas para una gestién del tiempo efectiva.

Las prioridades en la gestidn del tiempo. El principio de Pareto. El cuadrante del tiempo de Eisenhower. Técnica de Pomodoro. Tareas pendientes. Timeboxing (Caja
del Tiempo).

Médulo 3

Tema central: Planeacién, delegacién y el manejo del estrés en la gestién del tiempo. La buena planeacién en la gestién del tiempo. La necesidad de delegar para
una buena gestién del tiempo. El manejo del estrés en la gestién del tiempo y la importancia de la inteligencia emocional.



Gestion del Tiempo presencial

Fundamentacion

La gestion efectiva del tiempo es un gran desafio que tienen las personas y las organizaciones, especialmente frente al avance de la tecnologia y el teletrabajo. Es
una habilidad fundamental para un liderazgo efectivo. Toda organizacién tiene el desafio de cumplir con la misién institucional y las metas organizacionales de
acuerdo con los cronogramas establecidos. Para que las organizaciones sean exitosas en lograr sus cometidos, necesitan una gestién efectiva del tiempo y un buen
establecimiento de prioridades. Este curso tiene como objetivo compartir y reflexionar sobre conceptos, herramientas y estrategias para una gestiéon del tiempo
efectiva de gestidn del tiempo que puedan utilizarse en el &mbito personal y organizacional.
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Objetivo general

Proveer principios y herramientas para una mejor gestién del tiempo de tal manera que se logren con mayor efectividad los objetivos personales y
organizacionales.
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Objetivos especificos

e Comprender los conceptos y principios mas importantes para la buena gestién del tiempo.
e Manejar con efectividad el cuadrante del tiempo para lograr mayores resultados.
e Establecer prioridades en base a las metas organizacionales.

e Planificar, delegar y gestionar el aspecto emocional efectivamente en la gestién del tiempo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Todo/a funcionario/a, ya sea que ocupe puestos de liderazgo o no, que quiera gestionar mejor el tiempo para ser méas efectivo en el cumplimiento de las metas y
objetivos personales e institucionales.
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Perfil de egreso

El funcionario o la funcionaria contard con las herramientas necesarias para gestionar el tiempo y de esta manera, ser méas efectivo/a en el cumplimiento de las
metas y la misién institucional y personales.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.
Carga horaria: 15 horas

Metodologia de ensefianza: se empleard metodologia de ensefianza-aprendizaje que promueve la participacion de los y las estudiantes, el trabajo a través de
casos Y situaciones que estos aporten, asi como de la exposicion del docente y las dindmicas que se proponen.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: los/as estudiantes serdn evaluados/as a lo largo de todo el curso, considerando tanto su desempefio académico, como su actitud y
compromiso frente a la capacitacién.

Requisitos de aprobacién: el estudiante debe alcanzar el 60% de la calificacidn total y tener un 80% de la asistencia.



Contenido tematico

Médulo 1

Tema central: Conceptos y Propésitos de la Gestién del Tiempo en las Organizaciones. Que es la gestién del tiempo. Por qué es importante. La gestién del tiempo y
la misién institucional. La gestién del tiempo y el cumplimiento de los objetivos y metas.

Médulo 2
Tema central: Principios y Herramientas para una Gestion del Tiempo Efectiva.

Las prioridades en la gestién del tiempo. El principio de Pareto. El cuadrante del tiempo de Eisenhower. Técnica de Pomodoro. Tareas pendientes. Timeboxing (Caja
del Tiempo).

Médulo 3

Tema central: Planeacién, delegacién y el manejo del estrés en la Gestidn del Tiempo. La buena planeacién en la gestién del tiempo. La necesidad de delegar para
una buena gestién del tiempo. El manejo del estrés en la gestién del tiempo y la importancia de la inteligencia emocional.



Habilidades Directivas

Fundamentacion

Los mandos medios en la Administraciéon Publica cumplen una funcién fundamental en la ejecucién de los lineamientos estratégicos de la organizacién y en la
gestion de las personas. Para ello es necesario desarrollar los conocimientos y habilidades propias de las funciones de direccién y supervision.
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Objetivo general

Desarrollar competencias y habilidades para el ejercicio de cargos de jefatura, particularmente en lo referido al manejo de recursos humanos, contemplando los
valores del servicio publico.
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Objetivos especificos
e Adquirir habilidades para la supervisién de los procesos de trabajo y de sus resultados.

e Desarrollar competencias de liderazgo para la gestién de grupos de trabajo.
e Conocer los conceptos de organizacién del trabajo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios de diversos escalafones con personal a cargo que se desempefian supervisando tareas de otras personas.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso el participante deberd tener las competencias necesarias para desempefarse en forma eficaz y eficiente en el rol de mando medio.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial con uso de la plataforma Moodle de la ENAP.
Carga horaria: 30 horas.

Metodologia de ensefanza: el curso es tedrico-practico. Ademas de las exposiciones de los docentes, se desarrollardn foros de discusién, andlisis de casos y
resolucién de problemas.

La prueba final serd de integracién de los conocimientos impartidos durante el curso.
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Evaluaciéon
Criterios de evaluacion: la evaluacién sera formativa y continua, con una evaluacién del trabajo final obligatorio.

Requisitos de aprobacion: 80% de la asistencia y una calificaciéon del 60% de las actividades seflaladas como obligatorias para la aprobacién por parte del
participante.

El trabajo final integrador de conocimientos es obligatorio.



Contenido tematico

Mdédulo 1
Tema central: Nociones basicas de organizacion del trabajo. El mando medio en la organizacion.
e La funcién de Direccién y de Supervisién.

e Cultura organizacional y el rol del mando medio.
e Competencias y funciones béasicas del mando medio. Supervisién del teletrabajo.

Médulo 2
Tema central: Gestion del desempenio y desarrollo del personal
e Clima y cultura organizacional.

e Gestidén del comportamiento humano.
* Motivacién y satisfaccion en el trabajo. El coaching como herramienta de gestion.

Médulo 3
Tema central: Comunicacion efectiva, liderazgo y conflicto
e Liderazgo y comunicacién.

e Comunicacién interpersonal e inter organizacional. Habilidades para la comunicacién efectiva.
e Conflicto, comunicacién y negociacién.

Mdédulo 4
Tema central: Trabajo en equipo
e Para qué y como trabajar en equipo.

e Factores personales, grupales y organizacionales que influyen en el trabajo en equipo.
e El desarrollo de equipos de trabajo efectivos.



Herramientas para el trabajo en equipo

Fundamentacion

La capacitacién y formacién de los funcionarios en el desarrollo de competencias para el trabajo en equipo aparece como una respuesta pertinente a los entornos
cambiantes y de transformacién en los que estan insertas las Organizaciones. A efectos de brindar mejores respuestas a las demandas de una sociedad cada vez
mas compleja, las organizaciones buscan ser mas efectivas y mejorar su desempenfio, realizando modificaciones a la interna.

Para ello, se hace necesario generar y promover equipos de trabajo que, a diferencia de los grupos, logren un efecto sinérgico, que aumenten la capacidad de
accién y por tanto, agreguen mayor valor a los resultados, movidos por un propdsito y responsabilidad compartidos. Para contar con grupos que se conviertan en
equipos efectivos resulta clave brindarles las herramientas necesarias para mejorar los resultados a alcanzar y la forma en que los integrantes interactGan para
lograrlos.

Objetivo general

Que el participante desarrolle competencias para trabajar en equipo de manera efectiva, potenciando sus habilidades interpersonales.
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Objetivos especificos

Al finalizar el curso se espera que el participante logre:

Pensar su quehacer en el equipo y en la organizacion desde una perspectiva sistémica.

Vivenciar cémo afectan los vinculos que se establecen entre los miembros y qué habilidades y actitudes se pueden desarrollar para mejorarlos.
Tomar conciencia de cémo los modelos mentales, paradigmas y preconceptos influyen en nuestro modo de ver, hacer y sentir.

Experimentar el funcionamiento de equipo, las formas de organizacién, los roles y competencias requeridas.

Comprender y ponderar la influencia que ejerce el contexto organizacional sobre la efectividad del trabajo en equipo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Dirigido a funcionarios de los distintos organismos publicos, con o sin supervision.
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Perfil de egreso

e Adquirir habilidades a través de la comunicacién efectiva y vocacion de servicio.
¢ |dentificar las mejoras necesarias para un desempefio satisfactorio en el puesto de trabajo.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial.
Carga horaria: 18 horas distribuidas en seis clases.

Metodologia de ensefanza: el curso se dicta bajo la modalidad de taller, en el cual se priorizan los encuentros participativos como forma de internalizar
conceptos trabajados en forma tedrica. El docente actéia como facilitador en la construccién y reconstruccion de saberes y habilidades que luego puedan aplicarse
al contexto laboral como aprendizaje significativo.

Se trata de aprender del trabajo en equipo “haciendo equipos”. Se propicia un ambiente distendido, calido y ameno y se estimula el conocimiento y la interaccién
entre los participantes, en forma temprana, asi como instancias de reflexién y aprendizaje que les posibiliten revisar sus maneras de hacer y de relacionarse.

El contenido previsto no implica un orden cronolégico. Tiene un hilo conductor que el/la docente a cargo, manejara coordinando los enfoques, de manera que los
participantes logren una visién integrada y de conjunto de los diferentes temas.

Las dindmicas y juegos a aplicar son de impacto vivencial, facilitan dichas instancias - a nivel individual y colectiva - y permiten extraer conclusiones trasladables a
los respectivos contextos organizacionales, ya sea sobre los resultados alcanzados como sobre el proceso seguido para lograrlos.
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Evaluacion

Requisitos de aprobacién: puntaje minimo de aprobacién: 60% y 80% de asistencia.



Contenido tematico

Tema 1 - La Organizacién: definicién, mision, visién y valores.

Tema 2 - La cultura organizacional.

Tema 3 - Grupos y equipos, caracteristicas y diferencias.

Tema 4 - Fases del trabajo en equipo.

Tema 5 - Competencias necesarias - las 5C del trabajo en equipo: Comunicacién, Confianza, Compromiso, Complementariedad, Coordinacién.
Tema 6 - Tipos de equipos de trabajo.

Tema 7 - Dindmicas de equipos, interaccién, roles y funciones. El rol de liderazgo.

Tema 8 - Comportamientos y actitudes que favorecen y/o perjudican el trabajo en equipo

Tema 9 - La importancia del reconocimiento y la motivacién en el equipo de trabajo.



Introducciéon a la gestion integral del riesgo de desastres en Uruguay

Fundamentacion

El marco de Sendai para la reduccién del riesgo de desastres (2015-2030) es un documento internacional adoptado por paises miembros de la ONU entre el 14 y el
18 de marzo de 2015 durante la Conferencia Mundial sobre Reduccién de Riesgo de Desastres celebrada en Sendai, Japén, y aprobado por la Asamblea General de
las Naciones Unidas en junio de 2015.

El mismo establece dentro de sus principios rectores que: “La reduccién y la gestién del riesgo de desastres dependen de los mecanismos de coordinacién en
todos los sectores y entre un sector y otro y con los actores pertinentes a todos los niveles, y requiere la plena participacién de todas las instituciones ejecutivas y
legislativas del Estado a nivel nacional y local y una articulacién clara de las responsabilidades de los actores publicos y privados, incluidas las empresas y el
sector académico, para asegurar la comunicacién mutua, la cooperacion, la complementariedad en funciones y rendiciéon de cuentas y el seguimiento[1]”.

Siguiendo esos principios Uruguay publica en el afio 2020 su Politica Nacional de Gestion Integral del Riesgo de Emergencias y Desastres. En la misma, el
Programa de Educacién y Capacitacién para la Cultura Preventiva establece como una de sus lineas de accién la “promocién y consolidacién de una cultura
preventiva en la sociedad uruguaya y en sus instituciones de la Administracién Central, entes auténomos, servicios descentralizados y gobiernos departamentales
y municipales” (2018: 43).

Desde la Direccion Nacional de Emergencias se disefia, coordina y lleva adelante multiples cursos, talleres y actividades integrando la comprensién del riesgo para
su reduccion desde una perspectiva de desarrollo sostenible.

En esta oportunidad y en el marco del Convenio entre Sinae y ENAP el propdsito es sensibilizar y promover una cultura preventiva del riesgo en funcionarios/as
publicos instalando la tematica de la reduccién del riesgo de emergencias y desastres en sus practicas cotidianas.
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Objetivo general

La gestidn del riesgo de desastres estd orientada a la proteccion de las personas y sus bienes, salud, medios de vida y bienes de produccién, asi como los activos
culturales y ambientales, al tiempo que se respetan todos los derechos humanos, incluido el derecho al desarrollo, y se promueve su aplicacién.

Sensibilizar en la Gestién Integral de Riesgos de Emergencias y Desastres (GIRD), a través de la comprensién del riesgo en todas sus dimensiones de
vulnerabilidad, capacidad, grado de exposicién de personas y bienes, caracteristicas de las amenazas y entorno.[2]
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Objetivos especificos

e Presentar los principales componentes sobre la Institucionalidad de la Gestién Integral del Riesgo en Uruguay.

e Sensibilizar a los actores institucionales para la integracién de una cultura de gestién del riesgo que promueva cambios tanto en los aspectos estructurales
como en procedimientos y practicas.

e Generar espacios de intercambio, andlisis y reflexion sobre los principales elementos que sustentan la perspectiva de la Gestion Integral de Riesgos de

Desastres.

Promover el valor de la toma de decisiones en la construccion social del riesgo.

Identificar acciones que permitan mejorar la gestién de los riesgos a través de las personas y las instituciones.

Sensibilizar a las personas participantes sobre la relacién de la gestién integral del riesgo con perspectivas transversales como género, generaciones y

accesibilidad universal.

Notas al pie
[1]1El marco de Sendai para la reduccién del riesgo de desastres (2015-2030)

[2] El marco de Sendai para la reduccién del riesgo de desastres (2015-2030)


https://www.gub.uy/#_ftn1
https://www.gub.uy/#_ftn2
https://www.gub.uy/#_ftnref1
https://www.gub.uy/#_ftnref2

Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios y funcionarias de la Administracién Central motivados en conocer la tematica de gestién del riesgo de emergencias y desastres para la promocién de
una cultura preventiva.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso, la persona participante podra reconocer los riesgos a los que estad expuesto el pais, el marco normativo e institucional del Sinae, asi como
aumentar la percepcion sobre la problemética del riesgo, promoviendo una cultura preventiva en su entorno.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: virtual en Campus Virtual Moodle de ENAP. Esta previsto realizar dos encuentros sincrénicos por Zoom.
Carga horaria: 40 horas distribuidas en 6 semanas.

Metodologia de ensefianza: se propone una metodologia activa y participativa proporcionando herramientas conceptuales y metodoldgicas que permitan a
cada persona participante, en base a su propia experiencia personal y profesional, descubrir y apropiarse de los contenidos del curso.

A través de foros debate, cuestionarios, resolucién de tareas se busca generar intercambio, aprendizajes cooperativos, colaborativos y significativos.

El trabajo grupal, por su parte, como espacio de reflexién, analisis, identificacién de problemas y blsqueda conjunta, promueve la construccién colectiva como eje
central de la formacién.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién serd continua y formativa a lo largo del curso. Cada semana las personas participantes accederan a los contenidos
desarrollados por el equipo de tutoria y realizaran actividades obligatorias relacionadas con las teméticas abordadas. En la semana de cierre deberan entregar una

Tarea Final.

Requisitos de aprobacion: se expedird constancia de aprobacién con carga horaria (40 horas), evaluando la participacién y la entrega de tareas.



Contenido tematico

Semana 0

Tema central:

Semana l

Tema central:

Semana 2

Tema central:

Semana 3

Tema central:

MIRA.

Semana 4

Tema central:

Semana 5

Tema central:

Bienvenida y presentacién del curso, del equipo de tutoria y de las personas participantes.

El Sistema Nacional de Emergencias, marco normativo nacional e internacional que lo rige.

Conceptos y dimensiones fundamentales sobre la Gestidn del Riesgo de Desastres en Uruguay. La Planificacién para la GIRD.

Sistema Nacional de Informacién de Gestion Integral de Riesgos de Emergencias y Desastres. Herramientas para la gestidn de la informacién: el

Construccién social del riesgo y promocién de una cultura preventiva. Comunicacién publica antes, durante y después de una emergencia.

Evaluacién del proceso y contenidos del curso.



Introduccidon a las Compras Estatales autogestionado

Fundamentacion

La funcién de compras en un Organismo PUblico es estratégica para contar con los bienes y servicios que requiere la Administracion para el desarrollo de las
actividades a su cargo.

Los/as funcionarios/as publicos/as deben conocer en qué consiste el proceso de compras, qué procedimientos se pueden realizar y qué disposiciones legales los
regulan.

El contenido tematico del curso se ajusta a estos requerimientos. Consta de tres mdédulos, con actividades obligatorias que permiten aplicar en la practica, los
conceptos tedricos abordados.
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Objetivo general

Capacitar a los/as participantes para que comprendan el proceso del gasto publico para las adquisiciones de bienes y servicios no personales y el marco legal que
regula dicho proceso.

Presentar una metodologia concreta para alcanzar resultados efectivos en el desempefio del funcionariado, compatibilizando el interés personal con el propésito de
la Administracién.
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Objetivos especificos

Conocer el concepto de presupuesto publico y como se vincula con el proceso de compras.

Conocer el concepto de compras publicas sostenibles a nivel gubernamental y cdmo se vincula con las compras publicas.

Conocer los principales procedimientos de contratacién que nos permiten hacer la compra de bienes y servicios no personales, en funcién del presupuesto
asignado al Organismo.

Conocer el concepto de ordenador de gastos, la delegacion de competencias y el control del gasto.

Conocer las etapas de recepcién de la compra, conformidad de facturas y su pago asi como las responsabilidades de los/as funcionarios/as que intervienen
en alguna de las etapas del proceso.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

El curso estéa disefiado principalmente para funcionarios/as que desempefian en la Administraciéon Publica en cualquier &rea de la organizacion.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso, el o la participante habrd adquirido los conocimientos para comprender el proceso de compras publicas y mejorar su desempefio en las
distintas dreas de gestion.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: autogestionado.

El curso autogestionado permite la capacitacién a distancia, accesible a través de internet.

Es disefiado para que sea desarrollado en los tiempos del/la participante, con el fin de que cada uno pueda gestionar su aprendizaje.

Carga horaria: el curso total tendréd una carga horaria de 10 horas distribuidas en 3 médulos.

Metodologia de ensefanza: en cada Mddulo ubicado en una pestafia independiente, dispone de los materiales de estudio y la Correspondiente evaluacién.

Se trata de un curso donde se trabajara partir de presentaciones con contenido conceptual.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién es de caracter formativo. Al final de cada médulo se realizard un cuestionario con respuestas de multiple opcién vy la
correspondiente retroalimentacién.

Requisitos de aprobacién: el curso es aprobado cuando se realizan correctamente las actividades propuestas. Se admitiran 2 intentos con una hora de tiempo.



Contenido tematico

El contendido se organizara en pestafas y serd por médulos.

Médulo 1
Tema central: ¢Qué es una compra publica?

Tema 1: El sector Publico en el Uruguay. Marco en el que se inserta la gestién de compras.
Tema 2: Presupuesto publico y planificacién del gasto.

Tema 3: Integracién del concepto de sostenibilidad en las Compras Publicas.

Médulo 2
Tema central: éCé6mo se compra?

Tema 1: los diferentes procedimientos de contratacién: Compra Directa, Concurso de Precios, Licitacién Abreviada, Licitaciéon Publica, Pregén o Puja a la Baja,
Convenios Marco, Subasta o Remate, Compras Directas por excepcidn.

Tema 2: Requisitos de los procedimientos de contratacion.

Médulo 3
Tema central: ¢Quién autoriza las compras?, éicuando se recibe la compra y cé6mo se paga?

Tema 1: Ordenador de gastos y delegaciéon de competencia para autorizar gastos.
Tema 2: Control del gasto.
Tema 3: Recepcion del bien o servicio. Conformidad de facturas. Pago a proveedores.

Tema 4: Responsabilidad del/la funcionario/a que interviene en alguna de las etapas del proceso de compra.



Introduccién al uso de hojas de calculo autogestionado

Fundamentacién

Las planillas electrénicas u hojas de célculo constituyen una herramienta fundamental para la ejecucién eficiente de todo tipo de tareas administrativas. Sus
funcionalidades basicas son variadas, potentes y versatiles, por lo que un adecuado conocimiento de estas permite mejorar notablemente el manejo de la
informacién.

Las suites informaticas de mayor uso, que incluyen planillas electrénicas, son Microsoft Office, LibreOffice y Apache OpenOffice.

El Estado, si bien mayoritariamente emplea Microsoft Excel, también utiliza las otras aplicaciones en un volumen para nada desestimable, dependiendo de cada
organismo y oficina.

Mas alld de la aplicacidn escogida, es innegable que se trata de aplicaciones imprescindibles para llevar adelante la gestién en la mayoria de las oficinas.
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Objetivo general

Considerando la fundamentacion anterior, el objetivo del curso es darle al/la estudiante una visién global sobre la utilidad de las planillas electrénicas, de modo
que sea capaz de reconocer a las distintas suites existentes, asi como sus caracteristicas, diferencias, similitudes y requisitos de uso.

Asimismo, iniciar a los/as estudiantes en el uso basico de una planilla electrénica, haciendo énfasis en MS Excel, tanto en su version de escritorio, como en su
versién gratuita de acceso en la nube, de modo que adquieran los conocimientos y la practica suficientes, para ser capaces de realizar planillas sencillas.
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Objetivos especificos

Al final del curso se espera que el alumno o la alumna pueda:

e Conocer el alcance y las posibilidades que brindan las planillas electrénicas.

e Conocer y reconocer las distintas suites ofimaticas de mayor uso, comprendiendo qué motivos pueden determinar la eleccién de una u otra.

e Ser capaces de emplear una cuenta de Microsoft para acceder a su suite ofimatica libre.

e Realizar operaciones sencillas en la planilla MS Excel, que incluyan el adecuado ingreso y edicién de datos y el empleo de férmulas y funciones basicas pero
fundamentales para la operativa diaria.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de toda la Administracion Publica interesados en adquirir conocimientos iniciales sobre el uso de planillas electrénicas y en particular, sobre el uso
de MS Excel.

No se requieren conocimientos previos sobre el uso de este software. Es imprescindible que el o la estudiante cuente con:

e Una computadora con conexidn a internet.
e Una computadora con la aplicacién MS-Excel instalada, o bien los permisos necesarios para poder acceder a la version en linea de dicha aplicacién.

e Acceso a ver videos disponibles en YouTube.

&

()
—

Perfil de egreso

Los/as participantes que completen la capacitacién podran aplicar las funcionalidades presentadas en el curso para resolver situaciones de su practica diaria. Sera
capaz de crear sus propias planillas y también leer e interpretar trabajos hechos por terceros.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: autoasistido (en linea).

Carga horaria: la duracién es equivalente a 10 horas de curso presencial, las cuales serdn gestionadas por cada participante de acuerdo con sus propias
necesidades. El plazo promedio para completar el curso es de 10 dias.

Metodologia de ensefianza: se propone una metodologia de trabajo a distancia a través de internet, autogestionada por el/la estudiante, con la utilizacién de los
recursos de la plataforma Moodle de la ENAP.

Cada uno de los temas de estudio, actividades y evaluaciones se ird habilitando automéaticamente en la medida de que el o la estudiante vaya avanzando en sus
estudios.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: cuando el o la estudiante culmine cada una de las cinco unidades teméticas del curso, se le habilitard automéaticamente una evaluacién
(cuestionario) que tendrd caracter tanto formativo como certificativo.

Requisitos de aprobacidn: para aprobar el curso se debe obtener un minimo de 60 puntos de 100 puntos totales disponibles. Este puntaje total se logra
sumando los puntajes de cada una de las cinco evaluaciones tematicas (cuestionarios).



Contenido tematico

1. Las planillas electrdénicas u hojas de calculo

Presentamos este tipo de aplicaciones para conocer sus caracteristicas y utilidad. Reconocemos las hojas de célculo de uso méas extendido, comparando
similitudes y diferencias generales.

Las hojas de célculos; generalidades
Suite o paquete ofimatico
OpenOffice, Libre Office y MS Office
o Algunas caracteristicas importantes
o Compatibilidad entre las versiones de las hojas de calculo
Reconociendo las aplicaciones
MS Excel de escritorio Vs Excel Online: particularidades
o Versiones de escritorio
o Version gratuita en linea

2. Excel Online

Mostraremos cdmo obtener y como acceder a una cuenta Microsoft, que es el requisito para poder emplear Excel Online y todo Office Online.

También haremos una recorrida por diversas funcionalidades incorporadas en la cuenta, finalizando con el acceso a Excel.
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o La cuenta de Microsoft
= (Como disponer de una cuenta?
= Aplicaciones y utilidades de la cuenta
o Iniciando Excel Online

3. Conociendo Microsoft Excel

Durante esta tercera seccién del curso, comenzaremos a trabajar en MS-Excel, conociendo su entorno y aprendiendo a ingresar y editar datos en la hoja de
célculo.

e Elementos del entorno de la aplicacion
* Barra de titulo. Cinta de opciones. Menu Archivo. Barra de férmulas. Hoja. Barra de estado.
o La hoja de célculo

e Filas, columnas y celdas. Rangos de celdas
o Técnicas de desplazamiento y seleccién
Ingresar y editar un dato
Agregar notas y comentarios
Borrar contenidos, comentarios y formatos de celdas.
Gestion de hojas: renombrar, cambiar de hoja, insertar.
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4. Nuestra primera planilla

Trabajando sobre la resolucién de un caso practico, repasaremos y profundizaremos conocimientos y aprenderemos nuevas opciones que nos permitirdn crear,
almacenar, recuperar y editar nuestra primera planilla completa.

e Gestidn de libros
o Abrir un libro existente: Libros recientes, OneDrive (trabajando en la nube), Equipo.
o Guardar un libro:
= Guardar como: OneDrive (trabajando en la nube), Equipo.
= Guardar
o Aplicando formatos bésicos
= Efectos de fuente y alineacién
= Grupo Fuente: Tipo, tamafio, color, bordes, otros efectos
= Grupo Alineacién: Horizontal, Vertical, Orientacién, Sangrias,
e Ajuste de texto, Combinar y centrar
e Borrar formato
o Formatos numéricos

5. Realizando calculos: formulas y funciones

Comenzaremos a emplear la planilla como una hoja de célculo, resolviendo férmulas sencillas con calculos matematicos, ya sea empleando valores constantes
como variables en funcién del contenido de las celdas.

e Férmulas
o Operadores matematicos
o Ingresar férmulas mateméticas
o Referencias de celda
= Realizando célculos con referencias de celda

e (Qué ventaja tiene usar referencias de celda?
o Copiar una férmula con referencias relativas
o Funciones



= Conceptos generales
= Aplicando autofunciones
o Calculos automaticos



Introduccién basica al procedimiento administrativo para administrativos

Fundamentacion

A través de la ensefianza del procedimiento administrativo se busca situar a los asistentes en el &mbito de su labor cotidiana y en las dificultades que deben
manejar diariamente, mientras que se propicia el fortalecimiento de conocimientos, actitudes y habilidades.
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Objetivo general

Al final del curso se espera que el cursante haya adquirido el conocimiento y las destrezas para desempefiarse segun los principios que rigen el procedimiento
administrativo, familiarizdndose con la tramitacién de peticiones, recursos administrativos y procedimiento disciplinario.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Dirigido a funcionarios administrativos de la Administracién Central en general.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso el funcionario habra adquiridos conocimientos basicos sobre el Procedimiento Administrativo, lo que le permitird desarrollar en forma mas
eficiente sus tareas, generando un mayor valor a sus acciones en el desarrollo de las mismas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Virtual.
Carga horaria: 16 horas.

Metodologia de ensefanza: Se utilizara la plataforma Moodle de la ENAP que propone una metodologia de trabajo a distancia ampliamente participativa para el
estudio del Procedimiento Administrativo Comun, el Procedimiento Recursivo y el Procedimiento Disciplinario.

El trabajo promueve y facilita el amplio intercambio e involucramiento de los participantes entre si y con el docente.

Se desarrollard mediante exposiciones tedricas, foros de debate, dindmicas, audios, ejercicios practicos, aprendizaje en base a problemas y cuestionarios con el
objetivo de estimular la reflexién.

El curso consta de diferentes etapas de lectura e interaccién entre los participantes y el docente.

Una vez estudiadas todas las etapas y completadas las actividades que se proponen, se debe realizar la prueba final que consiste en una grilla de preguntas.
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Evaluacion
Criterios de evaluacion: Para aprobar el curso el participante debera alcanzar el 80% en cada una de las actividades propuestas y superar la prueba final.

Requisitos de aprobacion: los fijados en el Reglamento de cursos de la ENAP.



Contenido tematico

Tema 1 - Generalidades del Procedimiento Administrativo

e Concepto de Procedimiento Administrativo
e Antecedentes

e Actualizaciones

e Ambito de aplicacién

Tema 2 - Principios
Tema 3 - Etapas del Procedimiento Administrativo

Iniciacién
Sustanciacién
Notificacién

Prueba

Vista

Resolucién

Finalizacién del trdmite

Tema 4 - Procedimiento electrénico
Tema 5 - Actos administrativos
Tema 6 - Peticiones administrativas
Tema 7 - Recursos administrativos
Tema 8 - Procedimiento disciplinario

e Nociones generales



Introduccidn basica al procedimiento administrativo para profesionales

Fundamentacion

A través de la ensefianza del procedimiento administrativo para profesionales se busca situar a los asistentes en el &mbito de su labor cotidiana.
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Objetivo general

El objetivo final es que los profesionales hayan adquirido o sustentado el conocimiento para desempefarse conforme a los principios del procedimiento
administrativo, familiarizdndose con la tramitacién de peticiones, entre ellos recursos administrativos, y procedimiento disciplinario.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios profesionales de la administracién publica, en particular abogados y escribanos.
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Perfil de egreso

El funcionario al finalizar el curso habra adquirido conocimientos basicos sobre el procedimiento administrativo que le permitirdn un mejor desarrollo en sus tareas
cotidianas, aumentando la calidad de las mismas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: Virtual
Carga horaria: 16 horas

Metodologia de ensefanza: se usar la plataforma MOODLE DE LA ENAP, que propone una modalidad de trabajo a distancia ampliamente participativa,
promoviendo la participacién de los docentes y los estudiantes.

Se participard de actividades, foros, ejercicios y casos practicos dispuestos por los docentes.

Una vez finalizado el estudio de todas las etapas se realizard una prueba final que consiste en una grilla de preguntas.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: Para aprobar el curso el participante deberd alcanzar el 80% en cada una de las actividades propuestas y superar la prueba final. Los
requisitos de aprobacién estdn establecidos en los articulos 36 y 45 del Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

Temal

* Generalidades del procedimiento administrativo concepto de procedimiento administrativo antecedentes - actualizaciones - &mbito de aplicacién.

Tema ll

e Principios.

Tema Il

e Etapas del procedimiento administrativo.
¢ Iniciacién- sustanciacién- prueba- vista- resolucién finalizacién del tramite.

Tema IV

* Procedimiento electrénico.

Tema Vv

e Actos administrativos ( compartimos resoluciones de cada organismo).

Tema VI

e Peticiones administrativas.

Tema VI

e Recursos administrativos principio de jerarquia.
e Formalidad y plazos en la instancia recursiva.

Tema VIII

e Procedimiento disciplinario (nociones generales).



Liderazgo y manejo de equipos

Los equipos son fundamentales en cualquier &mbito por lo tanto tienen que estar preparados quienes los integran, asi como también las personas que lideran y
conducen estos equipos. Por lo que es imprescindible estar preparados para esta tarea, que condicionara no solo el éxito del trabajo en particular, también la

convivencia y el ambiente de trabajo del grupo y por ende de toda la organizacién.
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Objetivo general

Contribuir a la mejora de gestidn en la Administracion mediante la formacién de aquellos funcionarios llamados por su responsabilidad a ser responsables de
equipos de trabajo, haciéndoles accesibles las herramientas y técnicas adecuadas.
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Objetivos especificos

Poder contar con funcionarios preparados adecuadamente para liderar con éxito equipos de trabajo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

El curso se encuentra dirigido a funcionarios que estén desarrollando o vayan a desarrollar tareas que incluyan el liderazgo de equipos de trabajo.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso el participante contard con el conocimiento, las habilidades y las técnicas que le permitirdn de mejor manera conducir equipos de trabajo
aplicando un liderazgo constructivo y eficiente.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: virtual

Carga horaria: 32 horas.

Metodologia de ensefanza: El curso es tedrico-practico, Ademas de las exposiciones de los docentes, se desarrollaran foros de discusién, andlisis de casos y
resolucion de problemas.
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Evaluaciéon
Criterios de evaluacion: la evaluacidn sera formativa y continua, con una evaluacién del trabajo final obligatorio.

Requisitos de aprobacidn: los requisitos de aprobacién estan establecidos en los Art. 36 y Art. 45 del Reglamento Académico de la ENAP. 80% de la asistencia y
60 % de las actividades sefialadas como obligatorias para aprobacién por parte del participante



Contenido tematico

Tema 1 - Habilidades de liderazgo

e El proceso de liderazgo
e Estilos de liderazgo
e El liderazgo emocional

Tema 2 - Habilidades de desarrollo de personas

Formacién de equipos de trabajo
Miembro ideal de un equipo de trabajo
Desarrollo de equipos de trabajo
Cémo organizar su equipo

El tiempo y el proceso administrativo
Establecimiento de prioridades
Planificacién y fijacién de metas
Estrategias para la fijacién de metas
Seleccionar personas adecuadas
Grupos y Equipos

Motivacién de equipos de trabajo

Tema 3 - Habilidades de comunicacion interpersonal

Tipos de Reuniones (informativas, creativas de informacién)

El papel y las caracteristicas del coordinador de una reunién

Partes de la reunion, Preparacion, Apertura, Cuerpo, Cierre.

Tipologia de los participantes en una reunién

Métodos y formas para hacerse comprender (y comprender a los otros)
Claves de una reunién con éxito y bien encausada

Tema 4 - Habilidades de gestion de conflictos interpersonales

Sentido de los conflictos

Las personas y los conflictos

Tipos de conflictos

Normas generales frente a los conflictos
Conformidad y contraataque

Admisién y Negacién del conflicto

Tema 5 - Habilidades de delegacion

En qué consiste la delegacién eficaz

Tareas delegables y no delegables

Mejorar el rendimiento de un equipo de trabajo
Habilidades para delegar

Control, métodos y oportunidad

Control de los equipos



Negociaciéon para la Gestion Humana

Fundamentacion

Las personas que tienen responsabilidades de conduccién, mando o deben tomar decisiones que involucren a recursos humanos y/o materiales de una
organizacién, deben enfrentar en forma constante negociaciones para resolver, ya sea situaciones de conflicto de intereses, transacciones, quejas, reclamos de
usuarios internos o externos y es fundamental el manejo de técnicas y herramientas que les permitan bajar la tensidn, resolver los conflictos en forma arménica y
equitativa para las partes.

El método de negociacién Harvard se centra en intereses y no en posiciones, buscando un resultado ganar-ganar. Es un proceso estratégico basado en la
inteligencia y generacion de acuerdos de mutuo beneficio con limites claros que deben buscar la satisfaccidn de las partes involucradas.

Objetivo general

e Brindar modelos y técnicas de negociacién a efectos de mejorar la habilidad de los servidores publicos para negociar y tratar constructivamente los conflictos
tomando conciencia de su proceso y elementos.
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Objetivos especificos

Brindar la estructura para la preparacién y el seguimiento del proceso de negociacién.

Conocer los 7 elementos del Método Harvard que conforman el proceso de negociacién.

Reconocer intereses y valores en la negociacién, buscar ventajas mutuas en la medida de lo posible y lograr soluciones y acuerdos aceptables por las partes.
Experimentar las consecuencias de las suposiciones, percepciones y la importancia de la comunicacién.

Maximizar el tiempo y cuidar la relacién de los involucrados aplicando el Método de Negociacién basado en Principios de Harvard incluyendo mediacién y
arbitraje.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Servidores publicos de toda la Administracién que desarrollen sus tareas en las areas de Gestion Humana y deseen mejorar sus competencias y resultados en
negociacién para el mejor desempefio de sus tareas.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso el o la participante habrd mejorado sus habilidades de negociacién en general, ademas de haber aprendido la Metodologia de Negociacién de
Harvard y hecho un proceso reflexivo sobre su manera y errores al negociar que le permitird ganar confianza en la resolucién de conflictos, asi como también
analizar los elementos centrales de la negociacién colectiva.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: a distancia con uso de la plataforma MOODLE de la ENAP, con una clase semanal por medio de ZOOM de 2 horas.
Carga horaria: 20 horas distribuidas en 3 semanas.

Metodologia de ensefanza: se trata de situar a los participantes en todo momento en sus negociaciones, en su labor cotidiana y en las dificultades que deben
manejar diariamente. Para ello se propicia el fortalecimiento de conocimientos, actitudes y habilidades de negociacién.

El curso se desarrolla mediante textos, videos, analisis de casos, ejercicios practicos, aprendizaje en base a problemas y cuestionarios con el objetivo de estimular
la reflexién, el autoandlisis y la aplicacién de la metodologia de negociacién.
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Evaluacion

Criterios de evaluacion: la evaluacién de los participantes serd de proceso y formativa, es decir se realizard de forma continuada, a través de la revisién de los
trabajos, actividades y participacién en los debates de los foros.

El docente evaluard los trabajos segun las rubricas y escalas dependiendo de la actividad propuesta.

Requisitos de aprobacién: el curso implica tres semanas con tareas obligatorias a realizar. Para lograr la certificacién del curso, el alumno debera:

1) Haber ingresado semanalmente a la plataforma.

2) Haber entregado todas las tareas individuales obligatorias de cada semana del curso en tiempo y forma.

3) Lograr un promedio de las calificaciones de todos los trabajos obligatorios de 60 puntos o mas segln escala MOODLE.

Todos los trabajos del curso son obligatorios, puesto que cada uno de ellos contribuye al aprendizaje y tiene un puntaje.

Cada semana tiene una fecha de inicio y de cierre que deberéa respetarse. Luego del cierre ya no se podra entregar las tareas ni realizar las actividades.

En caso de no cumplir con alguno de los trabajos, aunque el promedio general sea de 60 puntos o mas segun escala Moodle, el participante NO obtendra el
certificado de aprobacién.



Contenido tematico

Semana 1l

Tema central: Introduccion a la Negociaciéon
Tema 1: El conflicto

Tema 2: ¢éQué es una negociacion?

Tema 3: Criterios de éxito

Tema 4: ¢Qué tipo de negociador es usted?

Tema 5: Estrategias de negociacién (ganar-ganar/ ganar-perder)

Semana 2

Tema central: Elementos que intervienen en la Negociaciéon
Tema 1: Los 7 elementos de la Negociacién del Método Harvard
Tema 2: Diferencias entre: "Opciones y Alternativas"

Tema 3: Concéntrese en intereses y no en posiciones

Tema 4: Separe las personas de los problemas

Tema 5: La comunicacion en la Negociacion

Semana 3

Tema central: Proceso y dificultades en la Negociacion

Tema 1: Etapas de la Negociacién: Preparaciéon-Apertura-Medio Juego-Final
Tema 2: ¢{Cémo medimos el éxito de la negociaciéon?

Tema 3: ADR- Alternative Dispute Resolution

Tema 4: Negociaciones dificiles

Tema 5: Poder y Tacticas de manipulacién



Nociones basicas de procedimientos administrativos autogestionado

Fundamentacion

Este programa estd disefiado a partir del cometido constitucional asignado a la Oficina Nacional del Servicio Civil el cual es asegurar una Administracién eficiente.
La incorporacién de conocimientos sobre los procedimientos administrativos contribuye a una gestion eficiente.
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Objetivo

El objetivo final es que el funcionariado hayan integrado los conocimientos basicos que ayuden a resolver algunas situaciones cotidianas conforme a lo previsto en
la normativa que regula los procedimientos administrativos o conforme a los principios que lo informan.
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Objetivos especificos
Al finalizar el curso los participantes habran logrado:

Incorporar los conocimientos teéricos elementales para resolver algunas situaciones no previstas por normativa general o especifica y en aquellos casos en que la
norma existente es oscura.

Identificar su rol en los distintos procedimientos administrativos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios/as de la Administracién Publica que no tienen un perfil juridico.

oOR
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Perfil de egreso

El funcionario o funcionaria, al finalizar el curso, habra adquirido conocimientos béasicos sobre los procedimientos administrativos que le permitirdn agregar valor a
sus tareas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: autoasistido (en linea)

Carga horaria: la duracién total de curso es equivalente a 16 horas de curso presencial, las cuales serén gestionadas por cada participante de acuerdo con sus
propias necesidades. El plazo promedio para completar el curso es de 10 dias.

Metodologia de ensefanza: se usara la plataforma MOODLE DE LA ENAP, que propone una modalidad de trabajo a distancia. Se participara de actividades
dispuestas por los docentes contenidistas. Una vez finalizado el estudio de todas las etapas, se realizard una prueba final que consiste en una grilla de preguntas.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: Para aprobar el curso el o la participante deberéd alcanzar el 80% en cada una de las actividades propuestas y superar la prueba final. Los
requisitos de aprobacién estdn establecidos en los Art. 36 y Art. 45 del Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

Temal l

e Generalidades
Tema ll

® Principios
Tema Il

e Etapas
Tema IV

* Procedimiento electrénico
Tema V

e Peticiones y recursos administrativos
Tema VI

e Procedimientos disciplinarios (nociones generales)



Nociones sobre Estatuto del Funcionariado autogestionado

Resumen

Los conocimientos abordados en este curso autogestionado permiten entender las reglas aplicables a un funcionario o funcionaria en su relacién de trabajo con el
Estado mas alld del organismo donde se desemperie. Estas nociones son imprescindibles para el funcionariado e impactan en el buen funcionamiento del servicio.
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Objetivo general

Adquisicién de nociones basicas sobre la regulacién de la relacién funcional.

v

Objetivos especificos
e Conocer desde el origen hasta la extincién de nuestra carrera administrativa.

e Conocer nuestros derechos y deberes.
e Conocer la consecuencia de la omisién de nuestros deberes.



Perfil de ingreso y de egreso

[1——

Perfil de ingreso

Funcionarios/as publicos/as de cualquier organismo del Estado, sin conocimientos previos.
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Perfil de egreso

Funcionarios/as que entienden el contenido de su relacién funcional.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: autogestionado a través de la plataforma educativa de ENAP. Carga horaria: 20 horas distribuidas en 3 semanas.

Metodologia de ensefanza: actividades de aprendizaje individuales y/o grupales; tedricas y/o practicas; obligatorias y opcionales. Foros, cuestionarios,
actividades ludicas.
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Evaluaciéon
Criterios de evaluacion: se empleard una evaluacién sumativa continua sobre los distintos contenidos abordados. La correccién serd automatica.

Requisitos de aprobacion: el o la estudiante deberd realizar todas las evaluaciones obligatorias e igualar o superar el 60% del puntaje total.



Contenido tematico

El contendido se organizarad en pestafas, por temas.
Tema l

Estatuto: Definicién y contenido.

Tema 2

Estatuto: Derechos y deberes.

Tema 3

Estatuto: Normas disciplinarias.

Tema 4

Estatuto: Extincién de la relacién funcional.



Planificacion estratégica y control de gestion

Fundamentacion

La planificacién estratégica busca determinar los aspectos criticos en que deberd centrarse una organizacién para generar valor a distintas partes interesadas,
dando cumplimiento a su misién y dirigiéndose hacia su visién.

El control de gestién procura que los esfuerzos de la organizacidn se dirijan hacia las finalidades establecidas en la planificaciéon, mediante la generacién de
informacién orientada a la toma de decisiones.

Este curso pretende presentar ambos conceptos de manera introductoria e integrada, poniendo foco en la aplicacién practica de los conceptos a las realidades
laborales de cada uno de los participantes.
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Objetivos
Al finalizar el curso se pretende que cada participante:

* Visualice la importancia de la planificacién y el monitoreo de la gestion para el éxito de las organizaciones.
e Comprenda los principales conceptos de la planificacién estratégica y del control de la gestidn, y coémo deben funcionar de manera integrada.
e Aplique algunas (o participe en la aplicacién de algunas) herramientas de planeamiento y control, a la organizacién donde se desempefia.

]—

Perfil de ingreso

Funcionarios de la Administracién Central con interés en la temética.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

La metodologia del Taller combina exposiciones docentes e intercambio con los participantes a partir de sus experiencias, y pone foco en la realizacién de trabajos
en equipo para la aplicacién de los conceptos del curso.

Al finalizar el Taller, los participantes deben entregar un trabajo elaborado en equipo, con la aplicacién de los conceptos del curso a las unidades organizativas
donde se desempefian.

Asignacion horaria: 18 horas. La elaboracion del trabajo final se estima en unas 5 horas adicionales.
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Evaluacion

Requisitos para la aprobacion: entregar un trabajo final.

Los requisitos de aprobacién estan establecidos en los articulos 35 y 45 del Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico

Tema 1 - Planificacion estratégica desde el enfoque situacional. Vinculacién con la planificacién presupuestaria y operativa. Marco existencial: misién, visién y
valores. Andlisis FODA. Modelo de gestion: partes interesadas, propuesta de valor, actividades claves, recursos criticos. Areas clave de resultados y Factores
criticos de éxito. Lineamientos estratégicos. Objetivos estratégicos e iniciativas para alcanzarlos.

Tema 2 - Control de gestién. Nociones basicas. Indicadores de gestién. Construccién de indicadores y documentacién. Principios para su buena construccién.
Malas précticas a evitar en la aplicacién de los indicadores.

Plan de clases

Clase 1: Introduccién al curso. Enfoque situacional de la planificacién estratégica, y su relacién con la planificacién operativa y el presupuesto. Marco existencial:
misién, visién y valores. Caracteristicas deseables. Aplicacién: revisidn critica o construcciéon de misién, visién y valores de las unidades organizativas a las que
pertenecen.

Clase 2: Andlisis FODA. Conceptos claves y recomendaciones para su buena realizacién. Generacién de lineamientos estratégicos. Aplicacion: realizacion de
analisis FODA para las unidades organizativas a las que pertenecen, y generacién de lineamientos estratégicos.

Clase 3: Modelo de gestién: partes interesadas, propuesta de valor, actividades claves, recursos criticos. Areas clave de resultados y factores criticos de éxito.
Aplicacién: definicién del modelo de gestién para las unidades organizativas a las que pertenecen. Determinacién de las reas clave de resultados y factores
criticos de éxito. Formulacién de objetivos e iniciativas estratégicas.

Clase 4: Control de gestién. Nociones bésicas. Indicadores de gestidén. Construccién de indicadores. Principios para su buena construccion. Aplicacién: elaboracion
de indicadores para medir la gestién de sus unidades organizativas.

Clase 5: Malas practicas a evitar en la aplicacién de los indicadores. Documentacién de los indicadores. Aplicacién: elaboracién de ficha de indicadores. Cierre de
curso, con repaso e integracién de conceptos. Respuesta a dudas sobre el trabajo final.



Planilla de Calculo Calc Avanzado
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Objetivos

» Capacitar a los/as funcionarios/as en la utilizacién de una Planilla de Célculo, brindando los conocimientos avanzados necesarios para generar planillas y
administrar la informacién seguln los requerimientos de su ambito de trabajo.

e Perfeccionar el uso del aplicativo de forma tal de lograr combinar férmulas y funciones, utilizar diferentes herramientas de analizar y obtener representaciones
comparativas de los datos.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso
Destinatarios: Funcionarios y funcionarias de todos los escalafones de la Universidad.

Requisitos de formacion previa: Acreditar el Curso Introduccién a la Planilla de Célculo OpenOffice Calc o Planilla de Célculo OpenOffice Calc Bésico.

Perfil de egreso
Competencias obtenidas: Al término del curso el participante estara en condiciones de:

Afianzar los conceptos y funcionalidades bésicas de la planilla de célculo.
Identificar, Introducir, modificar, eliminar, organizar y vincular datos.
Realizar operaciones y férmulas matematicas complejas.

Trabajar con funciones de diferente tipo.

Presentar e imprimir apropiadamente la informacién.

Aplicar reglas de validacién de datos.

Analizar datos utilizando diferentes herramientas.

Obtener representaciones comparativas de los datos.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
El curso se desarrolla en modalidad virtual (a distancia) a través del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) de la Udelar.

Las actividades se desarrollan en forma “online”, principalmente de manera auténoma (autoaprendizaje) por parte de los participantes, con la tutoria asistida del
orientador responsable del curso, quien orientard y evacuard las dudas planteadas durante el desarrollo del curso. Las unidades tematicas con los recursos y
actividades, asi como los medios de comunicacién se encuentran disponibles en la plataforma educativa.

Durante el desarrollo del curso el participante ird experimentando y asimilando los contenidos de los distintos médulos de estudio. Los temas son abordados
mediante videos tutoriales y materiales de apoyo para su lectura. Al finalizar cada médulo de estudio el participante debe realizar un ejercicio practico para
evaluar los conocimientos adquiridos.

Carga horaria total de 30 horas virtuales, 5 semanas de duracién.

/¥

Evaluacion

El curso se evalla en dos partes: a) mediante la realizacién de las tareas consignadas en cada uno de los médulos de estudio, b) mediante la realizacién de una
prueba final que abarca todos los contenidos desarrollados durante el curso.

Para la aprobacién del curso el participante requiere alcanzar el minimo establecido tanto para cada una de las tareas modulares y asi como para la prueba de
evaluacion final. En todos los casos el minimo seré del 50%. No realizar alguna de las tareas modulares o la prueba final implica la no aprobacién del curso, asf
como no alcanzar el minimo requerido en cada caso.

El participante obtendra un certificado de aprobacion del curso siempre que haya cumplido satisfactoriamente con todos los requerimientos del mismo.



Contenido tematico

* Revision de temas basicos: Trabajar con celdas, hojas y libros. Introducir datos. Generar férmulas simples y calculos sencillos. Referencias a celdas,
relativas y absolutas. Trabajar con funciones simples.

Manejo eficiente de un libro de trabajo: Generalidades. Personalizar OpenOffice Calc. Proteger elementos.

Rangos: Referencias. Nombrar y modificar rangos.

Funciones: Concepto y sintaxis. Asistente de funciones. Funciones légicas Sumar.si y Contar.si. Funcién condicional Si y operadores I6gicos. Funciones de
blsqueda BuscarV y buscarH.

Foérmulas: Trabajo con férmulas complejas. Anidar funciones.

Formato condicional: Concepto y requisitos. Establecer formato condicional. Aplicar segun seleccién. Modificar las condiciones légicas.

Trabajo con datos: Organizar y ordenar datos. Validar datos. Filtros personalizados y automaticos.

Resumen: Crear y modificar tablas dindmicas o pilotos de datos.

Graficos: Concepto y tipos. Crear y editar graficos. Formato. Impresién.



Practica Juridica en la Gestién Humana Estatal

Fundamentacion

Este programa estd disefiado a partir del cometido constitucional asignado a la Oficina Nacional del Servicio Civil el cual es asegurar una Administracién eficiente.
La incorporacién de conocimientos sobre el enfoque juridico en los procesos de gestién humana contribuye a una gestién eficiente.
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Objetivo

Integrar los conocimientos juridicos basicos que ayuden a resolver algunas situaciones cotidianas conforme a lo previsto en la normativa que regula los distintos
procedimientos relacionados a la gestién humana o conforme a los principios que informan los procedimientos administrativos.
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Objetivos especificos

Al finalizar el curso los participantes habran logrado:

Incorporar los conocimientos tedricos-practicos elementales para resolver algunas situaciones no previstas por normativa general o especifica y en aquellos casos
en que la norma existente es oscura.

Identificar su rol en los distintos procedimientos administrativos.



Perfil de ingreso y de egreso

[]—

Perfil de ingreso

Funcionarios de las unidades de Gestién Humana que no tienen un perfil juridico.
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Perfil de egreso

El/la funcionario/a al finalizar el curso, habré adquirido conocimientos bésicos sobre los procesos de gestién humana que le permitirdn agregar valor a sus tareas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia

Modalidad: Virtual

Carga horaria: 30 horas

Metodologia de ensefianza: clase sincronica a través de zoom y se usara la plataforma Moodle de la ENAP, que propone una modalidad de trabajo a distancia.
Se participara de actividades dispuestas por los docentes contenidistas.

Una vez finalizado el estudio de todas las etapas, se realizard una prueba final que consiste en una grilla de preguntas.
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Evaluacion

Criterios de evaluacién: Para aprobar el curso el participante debera alcanzar el 80% en cada una de las actividades propuestas y superar la prueba final. Los
requisitos de aprobacién estdn establecidos en los Art. 36 y Art. 45 del Reglamento Académico de la ENAP.



Contenido tematico
1. Introduccién. Organigrama del Estado
* Espacio de reflexion sobre el rol del profesional en el Estado.
2. Funcion publica: concepto, principios rectores y vinculos con el Estado

e Concepto de funcionario publico.

e Analisis de casos practicos para la identificacién de requisitos.
e Tipos de funcionarios publicos (clasificaciones).

e Otros vinculos personales con el Estado.

3. Formas de ingreso

e Requisitos y formas de ingreso en el Poder Ejecutivo.
e Sistema de Reclutamiento y Seleccién.
o Principios rectores.
Ambito de aplicacién.
Etapas.
Determinacién del Perfil del puesto.Bases del Llamado.
Tribunal. Atribuciones y roles. Proceso de seleccién de personal.

o o o o

4. Estatuto del funcionariado: concepto y carrera administrativa
e Definicién y objetivos
* Régimen uruguayo de estatutos multiples.
e Sistema escalafonario.
e Movilidad horizontal.
e Redistribucién de funcionarios publicos.
e Carrera administrativa - derecho al ascenso.

5. Funciones de Administracion Superior. Gerenciamiento y compromisos de gestion. Funciones de administracion
superior en la Ley N°19.121.

e Gerenciamiento de la funcién publica - conceptos generales.
6. Evaluacion del desempeiio
7. Etica en la funcion publica
e Concepto y decdlogo de ética en la funcién publica.
e El derecho fundamental de la persona humana a la buena administracién plblica. Normas de contenido ético en el Estatuto del funcionario de la
Administracién Central y Cédigo de Etica.
8. Deberes, prohibiciones e incompatibilidades; derechos y garantias del funcionario.
e Deberes.
e Prohibiciones.
e Incompatibilidades Derechos y garantias.
9. Politicas de género, no discriminacidon y proteccion frente al acoso
10. Régimen sancionatorio y procedimiento disciplinario
e Principios.
e Procedimiento.
e El rol de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

11. Extincion de la relaciéon funcional

e Causales.



Preparacion para el retiro jubilatorio

Fundamentacion

El proceso de jubilacion implica un periodo de transicién de una etapa donde el eje organizador de la vida deja de serlo. Resulta necesario anticiparse y brindar
espacios para que se puedan generar estrategias para abordar este proceso, generar proyectos personales, mantener la salud fisica y psicolégica y fortalecer los
vinculos con la familia y comunidad.
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Objetivo general

Este programa apunta a identificar, sensibilizar, informar y reflexionar sobre el nuevo rol a adoptar luego del retiro jubilatorio en modalidad de formato taller.
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Objetivos especificos

Reconocer y capitalizar las experiencias personales vividas a lo largo de la vida laboral. Auto diagndstico de la situacion personal ante el retiro jubilatorio.
Abordar los estereotipos con relacién al retiro laboral y edadismo. Fases de la transicién hacia el nuevo rol. Dimensién psicolégica, emocional y familiar del
retiro en cada uno de los integrantes.

Redefinir dmbitos de participacién e integracion social.

Reflexidn sobre los &mbitos de desarrollo y de calidad de vida: fisico, afectivo, psicoldgico, familiar, social y cultural.

Generar un proyecto personal. Posibilidades reales, factores protectores y de riesgo, obstaculos y desafios.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso

Funcionarios de los organismos del Estado con causal jubilatoria.
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Perfil de egreso

Al finalizar el curso cada participante contard con un autodiagndstico de la situacién personal desde la que parte, informacion de los estereotipos sobre el retiro
jubilatorio y el envejecimiento activo y la definicién de una estrategia para su retiro jubilatorio.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: presencial. Cantidad de personas no mayor a 15 integrantes.
Carga horaria: 15 horas distribuidas en 5 semanas con una carga horaria de 3 horas.

Metodologia de ensefianza: incluye exposiciones, técnicas de autovaloracién y trabajos grupales. La dindmica serd participativa entre los integrantes del grupo
y con apoyo audiovisual.
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Evaluacion
Criterios de evaluacion: evaluacidn formativa y continua a través de las actividades en cada una de las clases.

Requisitos de aprobacion: 80% de asistencia y presentacidon de un auto informe final sobre los aprendizajes logrados en el curso.



Contenido tematico

El contendido se organizard en un cronograma de 5 semanas.

Semana 1l

Tema central: Autodiagndstico personal actitudinal frente a la situacion de retiro. Identificacién de la trayectoria laboral con sus fortalezas y habilidades.
Semana 2

Tema central: Identificacién de los estereotipos imperantes con relacién a la opcién del retiro jubilatorio. Cuestionario de evaluacion de estereotipos negativos
hacia la vejez- CENVE. Identificacion de las fases de la transicién al retiro.

Semana 3

Tema central: Redefinir los &mbitos de participacién: aprendizaje, ocio y recreacién.

Semana 4

Tema central: Reflexién sobre los &mbitos de desarrollo: fisico, afectivo, psicolégico, familiar, social y cultural. Habitos de vida saludables.
Semana 5

Tema central: Trabajo sobre posibles proyectos de vida.



Procesador de texto Writer basico

©

Objetivo general

Iniciar a los/as funcionarios/as en el uso de un Procesador de Texto, brindando los conocimientos basicos necesarios para generar documentos que cumplan con los
requerimientos de su ambito de trabajo.



Perfil de ingreso y de egreso
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Perfil de ingreso
Requisitos de formacion previa: Acreditar Curso Alfabetizacion en Informatica.

Destinatarios: Funcionarios y funcionarias de todos los escalafones de la Universidad.
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Perfil de egreso
Competencias obtenidas: Al término del curso el participante estard en condiciones de:
e Usar la herramienta y sus funcionalidades basicas.

e Aplicar formatos al texto de un documento.
e Imprimir y configurar un documento de texto.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
El curso se desarrolla en modalidad virtual (a distancia) a través del Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) de la Udelar.

Las actividades se desarrollan en forma “online”, principalmente de manera auténoma (autoaprendizaje) por parte de los participantes, con la tutoria asistida del
orientador responsable del curso, quien orientard y evacuard las dudas planteadas durante el desarrollo del curso. Las unidades tematicas con los recursos y
actividades, asi como los medios de comunicacién se encuentran disponibles en la plataforma educativa.

Durante el desarrollo del curso el participante ird experimentando y asimilando los contenidos de los distintos mddulos de estudio. Los temas son abordados
mediante videos tutoriales y materiales de apoyo para su lectura. Al finalizar cada médulo de estudio el participante debe realizar un ejercicio practico para
evaluar los conocimientos adquiridos.

Carga horaria/Duracién: Total 30 horas virtuales, 5 semanas de duracién.
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Evaluacion

El curso se evalla en dos partes: a) mediante la realizacién de las tareas consignadas en cada uno de los médulos de estudio, b) mediante la realizacién de una
prueba final que abarca todos los contenidos desarrollados durante el curso.

Para la aprobacién del curso el participante requiere alcanzar el minimo establecido tanto para cada una de las tareas modulares y asi como para la prueba de
evaluacién final. En todos los casos el minimo serd del 50%. No realizar alguna de las tareas modulares o la prueba final implica la no aprobacién del curso, asi
como no alcanzar el minimo requerido en cada caso.

El participante obtendra un certificado de aprobacion del curso siempre que haya cumplido satisfactoriamente con todos los requerimientos del mismo.



Contenido tematico

¢ Generalidades: Introducciéon. Procesador de texto Writer. Inicio de la aplicacién. Presentacion y descripcién del ambiente de trabajo. Ventana principal y
elementos. Barras de herramientas. Desplazamientos.

Documento: Elementos. Opciones generales. Abrir, guardar, guardar como y cerrar. Formatos. Resumen. Vista preliminar.

Trabajar con texto: Seleccionar texto. Acciones con el texto. Opciones de edicién.

Formato de caracter: Fuente. Efectos de fuente. Fondo de fuente.

Formato de parrafo: Sangria y espacios. Alineacién. Borde de péarrafo. Fondo de parrafo.

Formato de pagina: Pagina. Fondo de pagina. Borde de pagina. Encabezamiento y pie de pagina. Numeracién.

Utilidades: Correccién ortogréfica y gramatical. Sinénimos. Bisqueda y reemplazo.

Impresion: Impresién de documentos.



Redaccién de Actos Administrativos autogestionado

Fundamentacién
La claridad y concisién en la redaccién de los documentos administrativos resulta fundamental para lograr los objetivos que se persiguen con cada uno de ellos.

Por esto, es necesario realizar un abordaje general sobre los actos administrativos y sus respectivas expresiones escritas, en base a criterios compartidos por la
academia y algunos formatos utilizados en el &mbito de la Administracién Publica.

©

Objetivo General

Mejorar la gestién administrativa a través de herramientas y técnicas aplicadas para la correcta redaccion de actos administrativos.

v
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Objetivos Especificos

e Analizar las normas de procedimiento administrativo.
* Reflexionar sobre los cambios operativos a realizar en la practica cotidiana que colaboren con la mejora de la eficiencia en la gestiéon de estos documentos.

Publico objetivo: dirigido a funcionarios/as de la Administracién Central con responsabilidad por la gestién de documentos y redacciones administrativas.



Metodologia y evaluacion

Metodologia
Modalidad: a distancia, mediante plataforma Moodle.
Carga horaria: se estima que los/as participantes deberdn disponer de 10 horas para la realizacién de todas las tareas propuestas durante el curso.

Metodologia de ensefanza: se trata de un curso autoasistido, a distancia.

/¥

Evaluacion

Criterios de evaluaciéon

La evaluacion serd sumativa mediante cuestionarios multiple opcién con retroalimentacién. Cinco preguntas por tema con dos intentos para realizar cada
cuestionario.

Requisitos de aprobacion

El o la participante debe alcanzar el 60% o mas del puntaje total del curso.



Contenido tematico

Tema 1: Conceptos basicos de comunicacion escrita.
Tema 2: Comunicacién escrita en la Administracién Publica.
Tema 3: Introduccién a las normas del procedimiento administrativo.

Tema 4: Actuaciones administrativas. Providencia de tramite, Vista de un Expediente, Exhibicién de expediente, Notificacién.
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