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La capacitacién y formacién de los funcionarios publicos es un aspecto fundamental para garantizar la eficiencia y eficacia en la
prestacién de servicios a la Ciudadania. A través de programas de formacién continua, los funcionarios pueden adquirir nuevas
habilidades, actualizarse en normativas y procedimientos y mejorar su desempefo en sus respectivas areas de trabajo. Es por
ello que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP), la Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSC) y la Agencia Uruguaya
de Cooperacion Internacional (AUCI), junto con el Congreso de Intendentes y el Plenario de Municipios, presentan el Programa
de Fortalecimiento de competencias para funcionarios de gobiernos departamentales y municipales, con el objetivo de
fortalecer las gestiones humanas de las Intendencias y de los Municipios, al brindar herramientas que les permitiran cumplir
mejor con sus responsabilidades asignadas y agregarle valor a los servicios que le brindan a la Ciudadania.

A través de este Programa, cada uno de los cursos que lo componen y que se brindaran desde la Escuela Nacional de
Administracién Publica (ENAP), se promueve la igualdad de oportunidades al capacitar a cientos de funcionarios en areas
relevantes como: Gestién Financiera, Compras Estatales y Control; Formulacion y Gestién de Proyectos Puablicos; y
Actualizacion Normativa en la Funcién Publica.
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Actualizacion Normativa en la Funcion Publica

El curso esta dirigido a funcionarios y funcionarias de intendencias y municipios que, tanto por sus funciones, como por sus
interés o expectativas, requieran conocer y manejar normativa juridica referida a la gestién que desempenan.

Fundamentacioén

Las funcionarias y los funcionarios publicos deben conocer y manejar con solvencia un conjunto basico de normas a fin de
desarrollar de forma eficiente sus tareas.

Se busca desarrollar las competencias necesarias para optimizar los procesos y sus resultados.

©

Objetivo general

Capacitar a los/as participantes para que comprendan y manejen en forma adecuada la normativa vigente en relacion a las
tareas que desempenfan.
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Objetivos especificos

o Lograr una vision integral de la gestion juridica y administrativa de los organismos publicos que integran los/as
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funcionarios/as a capacitar.
« Conocer el proceso administrativo y las normas juridicas que lo rigen.

Metodologia del curso

El curso introductorio tendra una duracién de tres semanas en clases de dos horas. La modalidad sera dual, siendo la primera
y Ultima de forma presencial y las siete restantes en forma remota a través de la Plataforma de la ENAP. El uso de la
Plataforma permite a los participantes seguir trabajando luego de finalizada la clase en subgrupos.

A lo largo del curso, se utilizaran diapositivas que quedaran a disposicion de los/as participantes en la Plataforma de la ENAP y
en aquellos casos que el tema lo permita, se utilizaran ejemplos suministrados por los docentes, amén de aquellos ejemplos
que puedan surgir en el ambito de la clase.

/¥

Evaluacion

Criterios de evaluacion

La evaluacion se realizara a lo largo del curso, tomando en cuenta las intervenciones de cada participante en clase: aporte de
ideas, actitud frente a la construccién colectiva y frente a la aceptacién de cambios personales que debe realizar. Se plantearan
algunas breves tareas con las que se completara el proceso de evaluacion.

Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso, se requiere completar el 80% de la asistencia y una calificacién minima del 70 % (suma de la
participacion en clase mas las tareas planteadas).
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Contenido tematico

1. Introduccion a la funcién publica

Normas Eticas

Etica: definicion y elementos.

Etica publica e interés publico: diferencias; conflicto de intereses
Normas aplicables: Ley N°19.823; Decreto 30/003.

Transparencia en la funcién publica.

Corrupcién: ¢ Unica forma de comportamiento no ético?

Organos de Contralor en via administrativa y en via jurisdiccional.
Actuacién administrativa: formas de actuar y exoneracion funcional.

Procedimientos Administrativos

Procedimiento Administrativo General. Alcance.

Definicion del Procedimiento Administrativo, distintas generaciones del procedimiento administrativo.

Tipos de Procedimiento Administrativo. Etapas.

Procedimiento Administrativo Comun, Medios Impugnativos, Peticion Simple, Peticién Calificada, Recursos
Administrativos.

Procedimiento Administrativo Electrénico, firma digital.

Procedimiento Disciplinario especial.

Casos Practicos.

2. Violencia y Acoso en el Trabajo

Acoso y Violencia en el trabajo. Discriminacion. Enfoque doctrinario y normativo.
Acoso sexual en el trabajo. Ley 18.561 de 11/9/2009. CIT 190 de 2019.

Acoso sexual en el trabajo. Decreto reglamentario 216/2017.

Obligacion del empleador de prevencion del acoso y la violencia en el trabajo.
Responsabilidad del empleador.

Obligaciones del trabajador y ambiente de trabajo.
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Gestion Financiera, Compras Estatales y Control

El curso esta dirigido a funcionarios/as de intendencias y municipios que, tanto por sus funciones como por sus interés o
expectativas, requieran conocer los elementos fundamentales referidos a la gestién financiera, compras estatales y control.

La eficiencia en la gestion financiera y la contratacion publica permite a los organismos del Estado el cumplimiento de sus
cometidos con la adecuada optimizacién en el uso de los recursos.

Los funcionarios y las funcionarias publicas deben conocer en qué consiste la gestion financiera del Estado, qué
procedimientos de contratacion se pueden realizar y qué disposiciones legales los regulan.

El contenido tematico del curso se ajusta a estos requerimientos. La capacitacion consta de 11 clases, con actividades
obligatorias que permitiran aplicar en la practica, los conceptos tedricos abordados.

Fundamentacion
El curso esta orientado a funcionarios/as de la Administraciéon Central, organismos del 220 de la Constituciéon, Gobiernos

Departamentales y Municipios que se desempefian en el area financiero contable, adquisiciones y unidades organizativas
vinculadas.

Se busca desarrollar las competencias necesarias para optimizar los procesos y sus resultados.

©

Objetivo general

Capacitar a los participantes para que comprendan en qué consiste la gestion financiera en el Sector Publico, cémo se realiza la
contratacién publica para la provision de bienes, servicios no personales y obra publica que requieren los organismos para el

cumplimiento de su misién, y el marco legal que regula dichos procesos.
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Objetivos especificos

o Lograr una vision integral de la gestion financiera de los organismos publicos que integran los/as funcionarios/as a
capacitar.

o Conocer el proceso del gasto publico y las modalidades de contratacion.

« Analizar los procedimientos de contratacién del Estado previstos en la normativa vigente y en especial los utilizados en el
ambito de los organismos participantes en la capacitacion.

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

Metodologia del curso

Funcionarios/as con responsabilidades vinculadas a la gestidn financiero contable y adquisiciones, ademas de funcionarios/as
que trabajen en areas vinculadas a dichos procesos.

/¥

Evaluacion

Criterios de evaluacion

La evaluacion se realizara a lo largo del curso, tomando en cuenta las intervenciones de cada participante en clase: aporte de
ideas, actitud frente a la construccién colectiva y frente a la aceptacién de cambios personales que debe realizar. Se plantearan
algunas breves tareas con las que se completara el proceso de evaluacion.

Requisitos de aprobacion

PLENARIO

x _
g o A auc
285 “énap @?ﬂm:-_m;m @ D€ MuNICIPIOS oI INTENDENTES

del Servicie Chil

~
% Uruguay
@ Presidencia



@Y Uruguay ONSC

oy Yo Oficina Nacional

A Presidencia del Servicio Civil

Para aprobar el curso, se requiere completar el 80% de la asistencia y una calificacién minima del 70 % (suma de la
participacion en clase mas, las tareas planteadas).

Contenido tematico

El curso se subdividira en nueve temas que se veran a lo largo de las nueve clases establecidas. La primera y Ultima seran
presenciales.

La primera clase sera la BIENVENIDA y se presentara el curso. Se conoceran los docentes y alumnos y se explicara la
dinamica del curso y los temas que se veran.

Mientras que la Ultima clase sera el FIN DEL CURSO. Se trata de la segunda y Ultima instancia presencial, donde se hara un
resumen del curso, previo al comienzo de la parte protocolar. Entre otras cosas, se hara la entrega de diplomas.

Temal
o El Sector Publico en el Uruguay.
o Presupuesto Publico.
Temalll
o Formulacién, aprobacioén, ejecucién, control y evaluacién del Presupuesto de los Gobiernos Departamentales y Gobiernos
Municipales.
o Recursos y Transferencias.

Tema lll

o Clasificaciones Presupuestales.
o Asignacion Presupuestal.

TemalV
e Inversiéon Publica.
TemaV

« Contratacion Publica.
» El proceso del gasto.
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o Ordenadores de gasto.
o Limites de contratacién.
o Fraccionamiento del gasto.

Tema VI
» Responsabilidades de funcionarios que intervienen en el
e proceso de adquisicién.
« Tribunal de cuentas: funcién de control: intervencién
o preventiva del gasto y el pago.
« Efectos de cierre del ejercicio econémico.

Tema VIl

Principios Generales de actuacion y contralor.
ARCE.

Los procedimientos de Contratacién.

Limites de contratacion.

Tema VIII

o Compatibilidad para contratar con el Estado.
« Requisitos de los procedimientos de contratacién.

Tema IX
o Compra Directa, Compra por Excepcion, Procedimiento competitivos de contratacion.
Tema X
o Garantias.
Presentacion de ofertas presencial y electrénica.
Estudio y evaluacion de ofertas.

Adjudicacion.
Hechos posteriores a la adjudicacion.

Tema Xl

Administracién de fondos y valores.
Oficinas que manejan fondos.
Pagos.

Tipos de fondos.

Arqueos, fianzas, quebranto de caja.
Rendiciones de Cuentas.
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Introduccion a la formulacion, ejecucion y evaluacion de Proyectos

El curso esta dirigido a funcionarios y funcionarias de intendencias y municipios que, tanto por sus funciones como por sus
interés o expectativas, requieran conocer una metodologia sencilla que les permita gestionar un proyecto a lo largo de sus
diferentes fases.

Por lo tanto, se busca que los/as participantes a este curso introductorio reciban las herramientas basicas que les permitan:

o Formular un proyecto desde el comienzo.
« Gestionar un proyecto, ya sea porque hoy estan desempefiando esa tarea o porque en el futuro seran responsables de

ello.
« Finalmente, que estén en condiciones de llevar adelante un correcto control de un proyecto, ya sea en la instancia de

monitoreo y seguimiento como los distintos tipos de evaluacion.

Fundamentacion

Los proyectos que gestionan las intendencias y municipios persiguen satisfacer una expectativa o una necesidad ciudadana,
identificada previamente por las autoridades departamentales o municipales.

Para ello, es clave una correcta gestion de los proyectos desde que comienzan hasta que finalizan, e inclusive hasta luego de
haber finalizado, cumpliendo con cada etapa, en tiempo y forma.

©

Objetivo general

Los/as participantes, al finalizar el curso y luego de haber pasado por un proceso de aprendizaje, donde se buscé contribuir al
perfeccionamiento de su formacién en el tema, desarrollando habilidades y buenas practicas para que mejore la gestion de
proyectos, seran capaces de: identificar y formular nuevos proyectos; llevar adelante la ejecucion de los proyectos (actuales o
futuros) y estar en condiciones de llevar adelante una correcta evaluacién de los proyectos.
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Objetivos especificos

Comprender los pasos que conlleva un proyecto.

Comprender la importancia de trabajar siguiendo un método.

Comprender la trascendencia del control a lo largo de la vida de un proyecto.

Comprender la importancia de un trabajo conjunto en lo consecucion de un objetivo coman.

Que los participantes al finalizar el curso cuenten con los conceptos basicos de un modelo que les permita en el futuro
disenar y plantear, de forma ordenada, planes de mejora.

Metodologia del curso

El curso introductorio tendra una duracién de tres semanas en clases de dos horas. La modalidad sera dual, siendo la primera
y Ultima de forma presencial y las siete restantes en forma remota a través de la Plataforma de la ENAP. El uso de la
Plataforma permite a los participantes seguir trabajando luego de finalizada la clase en subgrupos.

A lo largo del curso, se utilizaran diapositivas que quedaran a disposicion de los participantes en la Plataforma de la ENAP y en
aquellos casos que el tema lo permita, se utilizaran ejemplos suministrados por los docentes, amén de aquellos ejemplos que
puedan surgir en el ambito de la clase.

/¥

Evaluacion

Criterios de evaluacion
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La evaluacion se realizara a lo largo del curso, tomando en cuenta las intervenciones de cada participante en clase: aporte de
ideas, actitud frente a la construccién colectiva y frente a la aceptacién de cambios personales que debe realizar. Se plantearan
algunas breves tareas con las que se completara el proceso de evaluacion.

Requisitos de aprobacion

Para aprobar el curso, se requiere completar el 80% de la asistencia y una calificacién minima del 70 % (suma de la
participacion en clase mas, las tareas planteadas).

Contenido tematico

El curso se subdividira en nueve temas que se veran a lo largo de las nueve clases establecidas.

La primera clase sera la BIENVENIDA AL CURSO. Sera presencial y es donde se hablara del curso. Se presentaran docentes
y alumnos y se explicara la dinamica y los temas que se veran.

Mientras que la dltima clase sera el FIN DEL CURSO. Se trata de la segunda y Ultima instancia presencial, donde se hara un
resumen del curso, previo al comienzo de la parte protocolar, donde, entre otras cosas, se hara la entrega de diplomas.

Tema | - Introduccién al ciclo de vida de un proyecto
« Se vera cémo surge un proyecto, qué es una situacion problema que sera la que se pretenda abordar con el proyecto.
« La trascendencia de una correcta identificacion del problema.
« La relacion existente entre el problema y una necesidad de la sociedad a satisfacer, su contextualizacion.
« Identificar los diferentes actores involucrados con el problema identificado y la basqueda de las diferentes opciones
existentes y finalmente las alternativas.
 El territorio: sus limites, administrativos y fisicos. La infraestructura de la zona y las condiciones de accesibilidad; area de
influencia.
Tema Il - Planteo del proyecto con sus distintos componentes
« Determinacion de efectos y causas del problema identificado.

Tema lll - Estudio de alternativas

o Analizar las alternativas y sus posibles abordajes, establecer cémo ir de la situacién actual conocida, a la situacién
esperada por medio del proyecto. Establecer productos y resultados.

Tema IV - Seleccion de la alternativa apropiada
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o Analizar las alternativas y, con criterios acordados previamente, elegir la alternativa apropiada.
« Revisar la experiencia previa.

Tema V - Objetivos, metas y estrategias

« Una vez definido el problema, los involucrados y la alternativa, responder a el “qué hacer” y “cémo hacerlo”, para sortear la
brecha entre lo que se tiene y lo que se aspira.

Tema VI - Gestion del proyecto
o Aclarar los pasos a seguir para cumplir con aquellos objetivos y metas planteadas y como asegurarse que se hacen
correctamente.
o Pautas generales sobre como establecer un cronograma, gestionar los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros.
« Introducir los conceptos de seguimiento y monitoreo y su importancia.
Tema VII - Evaluacién del proyecto
o Diferencia entre las distintas instancias de “control” de un proyecto: seguimiento y monitoreo y las diferentes evaluaciones.
Mediante la utilizacién de ejemplos, ver cada uno en particular, cuando se utiliza y para qué. De surgir ejemplos practicos
de los participantes en su trabajo, se analizaran buscando aplicar los conceptos vistos en el curso, haciendo hincapié en
los conceptos de la evaluacién y el manejo de los tiempos.
Tema VIII - ;Qué es la matriz de marco logico?
¢ Una breve descripcion de lo que es la Matriz de Marco Légico, cémo se utiliza y las ventajas que tiene.

Tema IX - Breve introduccion de algunas herramientas y conceptos utiles para trabajar con un proyecto

o Breve introduccién al FODA, Gantt y otras herramientas que puedan ser de utilidad a la hora de estar trabajando con un
proyecto.

~
% Uruguay
w4 Presidencia

PLEMARIC -
ONSC 1 L4 ofcrs S aucl CONGRESO
e enap P iEm- & DE MUNICIPIOS s



	Programa de Fortalecimiento de competencias para funcionarios de gobiernos departamentales y municipales
	Fecha de creación
	Tipo de publicación
	Resumen
	Actualización Normativa en la Función Pública
	Fundamentación
	Objetivo general
	Objetivos específicos
	Metodología del curso
	Evaluación
	Contenido temático
	1. Introducción a la función pública
	2. Violencia y Acoso en el Trabajo


	Gestión Financiera, Compras Estatales y Control
	Fundamentación
	Objetivo general
	Objetivos específicos
	Metodología del curso
	Evaluación
	Contenido temático
	Tema I
	Tema II
	Tema III
	Tema IV
	Tema V
	Tema VI
	Tema VII
	Tema VIII
	Tema IX
	Tema X
	Tema XI


	Introducción a la formulación, ejecución y evaluación de Proyectos
	Fundamentación
	Objetivo general
	Objetivos específicos
	Metodología del curso
	Evaluación
	Contenido temático
	Tema I - Introducción al ciclo de vida de un proyecto
	Tema II - Planteo del proyecto con sus distintos componentes
	Tema III - Estudio de alternativas
	Tema IV - Selección de la alternativa apropiada
	Tema V - Objetivos, metas y estrategias
	Tema VI - Gestión del proyecto
	Tema VII - Evaluación del proyecto
	Tema VIII - ¿Qué es la matriz de marco lógico?
	Tema IX - Breve introducción de algunas herramientas y conceptos útiles para trabajar con un proyecto




