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CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA MAYO 2017

Taller Avanzado de Excel Inicial aprobado Conocimientos
Excel: Optimizacion De 9:00 a Administrativos, 100% de asigtencia ’ VALIDACIONES: Validacion de celdas, listas, trabajo con nombre de datos, impresion, encabezados, técnicos
de Excel, Validaciones Alejandro Frontera 3,8y10 12,06 Hs Técnicos y repeticion de encabezados, formatos condicionales con férmulas, formatos personalizados especificos segun
y Formatos Especiales ' ' Profesionales. tareasy
-Sala 1- funciones.
Senvicios Generales Manejo de Windows, Introduccion a un procesador de texto COngmggms
Curso de Word Inicial Lorena Gonzalia 3,8, 10, 15, De 15:00 a Oficios ) 80% de asistencia Edicion bésica especificos seqtn
-Sala 2- 17,22y 24 18:00 Hs. ICIOS y y evaluacion. (12 clase Enriquecimiento de un documento con bordes, im&genes autoformas. P 9
Administrativos. obligatoria) Creacion de Tablas tareas y
9 ’ funciones.
Taller Avanzado de Conocimientos
Word: Cuadro de Administrativos Word Inicial aprobado. Cuadro de texto. Formato. Encadenado. Insertar imagenes. Letra Capital. Posicion y opciones. tecnicos
textos-Letra capital y . - De 9:00 a . ' 100% de asistencia. Columnas periodisticas: Insertar columnas. Propiedades. Balanceo de columnas. i .
columnas Ignacio Ramaciotti 9y11 13:00 Hs. T?cnllcosly especificos segun
periodisticas en Word Profesionales. f:?]rc?grsleﬁ
-Sala 1- '
80% de Conocimientos
Taller de dactilografia 9,11, 16, 18, . Servicios Generales. ) . _— o S i - técnicos
en entorno Windows Juan Gianni 23y30 1 De.9.00 a Oficios y asysgen(:la y Posicidn ergondmica del cuerpo. Famlllanzac_lon_ylp05|0|or_1 cor,re'cta en el teclado. Elementos bésicos de especificos segin
e 12:00 Hs. Y evaluacion. (12 clase Word. Ejercicios dactilogréfico.
-Sala 2- de junio Administrativos. - . tareasy
obligatoria) funci
unciones.
15-322{' /(\)V;tinfﬁ;iocig?l - Excel Inicial aprobado . o , _ Conocimientos
de Ex;:el Funciones De 9:00 a Administrativos, 100% de asistencia ' FUNCIONES LOGICAS Y ALGUNAS DE INFORMACION: Si() anidada, Y(), O(), trabajar con varias técnicos
Loai c as v de Alejandro Frontera 15,17y 22 ' 12_0(') Hs Técnicos y ° ’ hojas, seguridad. ESERROR (), ESNUMERO(), ESTEXTO(). especificos seglin
-ogicas y ¢ ’ Profesionales. tareas y
informacion funciones
-Sala 1- '
Taller Avanzado de -
Word: Tablas y Administrativos Word Inicial aprobado. COngmggms
combinacion de lanacio Ramaciotti 16v18 De 9:00 a Técnicos ' 100% de asistencia. Creacion de tablas: Propiedades, ancho, alineacion, ajuste de texto. Combinar correspondencia: especificos seqtin
correspondencia en 9 y 13:00 Hs. 1C0S ¥ Creacion de cartas, sobres y etiquetas. Aplicar filtros. P 9
Word Profesionales. tareas y
-Sala 1- funciones.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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Taller Avanzado de

colaboradores en un mismo documento. Descarga de video y edicion de sonido con herramientas web.

Acceso y herramientas CiDi. Campus Virtual, uso de la plataforma. Trabajo practico integrador.

i ) - Conocimientos
Al I seome | Admss, | VA s |
configuracion Ignacio Ramaciotti 23y 30 13:00 Hs Tecn'lcos y V|sta_ de un'gocumernt'o. Disefio de impresion. D|seno'Web. Esquemg y borrador. especificos seglin
avanzado de Word Profesionales. Configuracion de pagina: Avanzada. Seleccionar verticalmente. Copiar Formato. targas y
S A funciones.
ala 1
Caracteristicas. Diferentes usos. Navegadores, distintos tipos, manejo basico de los mismos.
Direcciones web. Diferencias entre direccion web y direccion de mail. Barra de herramientas. Favoritos.
Historial. Conceptos basicos para buscar con Google. Busqueda avanzada. Caracteristicas de las Conocimientos
. . - Conocimiento de busquedas. Bisqueda de imagenes. Creacion de una cuenta en Gmail. Funciones basica de Gmai, técnicos
TaII_eSré:Qtirnet Lorena Gonzalia 29, ﬁjlﬁios de D1e8.1050.0|_(|)sa S'yG:S;ﬁ::tsrﬁJgos Windows. IQO% de etiquetas, busqador de correo. Introd_uccién alos tipos de archi\{os. Manejo de archivos c_omprimidos. especificos seglin
’ asistencia. Retoque de imagenes con herramientas web. Uso de herramientas Google. Calendario, Mapas, tareas y
Traductor y Drive. Uso compartido de archivos en linea, edicién de los mismos, trabajo con diferentes funciones.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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Gestion de la Técnicos. Prof.. iefes Fundamentos conceptuales e institucionales de la Participacion Ciudadana. Sus formasy Conocimientos
Participacion Celeste Ghiano ova De 15:00 a dire’ctivos” g y y 100% de Asistencia caracteristicas. vinculados con el
Ciudadana en y 19:00 Hs. conocimientos en ' Instrumentos de gestion y organizacion de la Participacion Ciudadana. La Co- creacion de Valor trabajo en el
Politicas Pablicas. Co- rovectos Publico. &mbito pablico
Creando Valor Publico proy
Ateneo: Clima Servicios Generales, Elementos estructurales de la realidad organizacional. Interpretacion de dicha realidad. Fortalecimientoy | Conocimientos
Laboral: Réfl exiones Laura Ardini 2v4 De 9:00 a Oficios, 100% de Asistencia y desarrollo de los actores internos. Ambiente laboral saludable/agradable. Factores de Motivacion vinculados con
sobre.nuestro ol y 13:00 Hs Administrativos y evaluacion. Construir una politica de lo colectivo. Funcién de integracion. Sentirse parte.Funcion de adaptacion. las relaciones
Técnicos. Flexibilidad ante los cambios. interpersonales.
Taller: Las destrezas De 15:00 a Oficios, Servicios Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion laboral. Inteligencia emocional \(/:iggﬁgcr]ggnggs
sociales en el &mbito Lorena Daghero 3y10 19_00' Hs Generalesy 100% de asistencia como recurso personal. Competencias Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. las relaciones
laboral ' Administrativos Asertividad. .
interpersonales
Oficios. Servicios Contextualizacién y conceptualizacién de la higiene y seguridad laboral.
! Conceptos de accidente de trabajo y enfermedad profesional. Procedimiento de denuncia de accidente -
Generales, ) ; L . o - Conocimientos
- . ) S . ) de trabajo. Que es el fuego. Fases del incendio y tipologias de fuegos. Técnicas de extincion. .
Higiene y Seguridad PP De 15:00 a Administrativos, 100% de asistencia y e ) o . o : o A vinculados con el
José Gutiérrez 8y12 . P » Clasificacion de extintores y como se utilizan. Nociones y principios de primeros auxilios. Principios .
laboral 19:00 Hs Técnicos, evaluacion L . " ) " . . trabajo en el
Profesionales y basmos del s0corTismo. Evalua_cmn del herlQo. Comprobacion de los signos vitales. ambito pablico
Personal superior Tratamiento de heridas. En que consiste el manejo de manual de cargas. La columna vertebral.
P Las lumbalgias. Correctas posturas para el cuidado de la espalda.
Servicios Generales, Conocimientos
Jornada De 8:30a Oficios, 100% de Concepto de responsabilidad. Que se entiende por sentido social. Problemas ambientales, econémicos y vinculados con el
Responsabilidad Irene Alessandrini 8y1l 12_36 Hs Administrativos asist e; cia sociales. Historia y principios de la responsabilidad social. Responsabilidad Social Gubernamental. Rol trabaio en el
Social Estatal ’ Técnicos y ’ de Estado. Politicas de Responsabilidad Social Gubernamental del gobierno de la provincia de Cordoba | , - 0 € i
Profesionales ambito pablico.
Dos Ultimas
categorias de los .
Taller de agrupamientos: Identidad e imagen: Cultura Organizacional \(/:iggsgcrinc::nctgs
Comunicacion para la . De 9:00 a Servicios Generales, 100% de X A SR 8
Conduccion en Eugenia Dunkler 9 13:00 Hs. Oficios, asistencia. La mirada estratégica en la comunicacion. ir:?:rr‘zlg%ﬁgﬁess
Instituciones Publicas Administrativos P '
Técnicos y
Profesionales.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO | DESTINATARIOs | REQUISITOS/previosy CONTENIDOS EJE
de evaluacion
Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la
Introduccion a la Oficios. Servicios Administracién Piblica. Sector Pdblico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Conaocimientos
Administracion César D. Sanino Lerda 9v16 De 15:00 a Ge n erales 100% de asistencia y Redistribucion de la Renta, Estabilizacion del ciclo econémico. Fallas de Mercado. Definiciones y vinculados con el
Financiera -58p y 19:00 Hs. ! evaluacion politicas de intervencidn. Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores trabajo en el
Administrativos Y X : i P - ; P PSP
Gubernamental. Presupuestarios: Recursos; Erogaciones: Econdmicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de &mbito publico
Contrataciones de Bienes y Servicios en la APP: Procedimiento de Seleccion.
Jomada sobre Senvicios Generales Reformas del Estado y su relacion con los derechos del ciudadano en nuestro &mbito laboral (la Conocimientos
Servicios Orientados Celeste Ghiano 1 De 15:00 a Oficios ' 100% de dindmica relacion entre Estado y Sociedad). Reingenieria institucional del Gobierno de la provincia de | vinculados con el
. 19:00 Hs. Nclos y asistencia. Cordoba a partir de las Leyes 8835, 8836, 8837 y relacionadas. Presentacion del Programa Cérdoba trabajo en el
al Ciudadano Administrativos. e : P PRI
Cerca. Portal e- tramites. Acceso a CIDI (Ciudadania Digital). ambito publico.
Evolucion del concepto tiempo en el trabajo. Definicion del tiempo. Caracteristicas. Tipos. Percepcion del
Adriana Camino Administrativos, tiempo. Mitos. Ladrones del tiempo. Gestién del tiempo: Definicion. ¢,Por qué Gestionar el tiempo? Conocimientos
Taller: Gestion Integral De8:30a técnicos, . . Leyes. El tiempo en las reuniones de trabajo. Establecimiento de Prioridades: matriz de la administracion | vinculados con el
) Lorena Daghero 12,15y 19 . . ! 100% de asistencia . . ; X L o .
del Tiempo Irene Alessadrini 12:30 Hs profesionales, jefes y del tiempo, método GUT (Gravedad, Urgencia, Tendencia). Planificacion y programacion: mensual, trabajo en el
directivos semanal y diaria. Agenda electronica: Agenda Outlook Web App. La Gestion del tiempo en los &mbito pablico
proyectos: Gantt. Trello.
Dos Ultimas
c:t(:gozrilrz::e?]?olgs I-Aspectos generales a tener en cuenta en un plan estratégico: Diferencia entre plan estratégico y plan Conocimientos
Taller introductorio a De 9:00 a Se I'\?I cigs Gener. alé s 100% de estratégico situacional participativo. Etapas de una PES. El ver/ser; el deber ser; el poder ser. técnicos
la Planificacion y Carlos Verbena 17y 24 13_06 Hs Oficios ' asistencia Diferencias entre plan, programas y proyectos. El ver/ser. Andlisis y definicion de problemas. Causas, | especificos segln
Proyectos ' A dministra{ivos efectos y problema. tareasy
Técnicos y -Elementos que contiene un proyecto. -lI- Planificacién Participativa y Gestion Asociada funciones.
Profesionales.
Tener conocimientos
Taller de g;c:{gl?csasotézenPlzoigilg Introduccion a la Evaluacion- tipos de Evaluacion- Proyectar una evaluacion: disefio y proceso. La Conocimientos
Herramientas para la Celeste Ghiano 22y 24 De 15:00a | Técnicos, Prof., jefesy dea % ca c)ilé nd eFIJ/ 0s ' importancia de la contextualizacion. Operacionalizacion (elaboracion de indicadores cuantitativos y vinculados con el
Evaluacion de y 19:00 Hs. directivos i ngt rumento’s cualitativos).Resefia de Técnicas de Recoleccidn de datos (cuantitativa, cualitativa, triangulacion). El trabajo en el
Programas en la APP ' informe de Evaluacion. ambito publico.
100% de
asistencia.
Dos Ultimas Fundamentacion. Equipo de Trabajo y Trabajo en Equipo.
categorias de los - Dimensiones de analisis de los Equipos de Trabajo: Estructura organizacional; actores; proceso; -
- . Conocimientos
Seminario Taller sobre . agrqpamlentos. o . . entorno. . - . técnicos
Conduccion en los Irene Alessandrini y 22y 29 De8:30a Servicios Generales, 100% de - Cultura organizacional - Lider de Equipo, conductor, coordinador —condiciones y capacidades especificos seqdn
. ) Adriana S. Camino y 12:30 Hs. Oficios, asistencia personales en la conduccion de equipos — Estilos y roles dentro del equipo de trabajo. P 9
Equipos de Trabajo tareas
auip ! Administrativos - Proceso del Trabajo en Equipo: aspectos de andlisis. funci y
P o I . . ) unciones.
Técnicos y - El entorno y su abordaje: circunstancias internas y externas que afectan al trabajo en equipo (Matriz de
Profesionales. Covey; Teoria del Cambio).

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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Introduccion a la

Oficios, Servicios

Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la
Administracion Publica. Sector Pdblico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos,

Conocimientos

Administracién . . De 9:00 a 100% de asistencia y Redistribucién de la Renta, Estabilizacién del ciclo econdmico. Fallas de Mercado. Definiciones y vinculados con el
Financiera CésarD. Sapino Lerda 23y 30 13:00 Hs AdGnﬁrr:iesrt?L?isv’os evaluacion politicas de intervencién. Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores trabajo en el
Gubermnamental. Presupuestarios: Recursos; Erogaciones: Econdmicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de &mbito pablico
Contrataciones de Bienes y Servicios en la APP: Procedimiento de Seleccion.
La Administracion - - ¢Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. Componentes. Valores Laborales. | - Conocimientos
Publica: una cultura ) . De 15:00 a Oficios, Senvicios ) ! Tipos de culturas. La cultura como oportunidad para la diversidad. ¢ Qué se entiende por Valor Pdblico? | vinculados con el
Adriana Camino 23y 26 . Generalesy 100% de asistencia . - 7 ’ )
creadora de Valor 19:00 Hs Administrati Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Publico. Procesos desarrolladores de trabajo en el
A ministrativos PRI
Publico fortalezas para los empleados. &mbito pablico
Contexto v Alcances Andlisis introductorio de la Ley 10281 de seguridad eléctrica de la Pcia. de Cérdoba. Decreto Conocimientos
dela Nue):/a Lev de José Gutierrez 3lylde De 9:00 a Oficios afectados a 100% de Asistencia reglamentario. A quienes alcanza. Ejecucion y evaluacion de las nuevas y existentes instalaciones técnicos
Sequridad Eléci/rica junio 13:00 Hs tareas de electricidad eléctricas. Normativas de la A.E.A. La nueva figura del electricista habilitante. Certificados de instalacion | especificos seglin
9 apta tareas y funciones

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) MAYO 2017

Servicios Generales, - - Conocimientos
Curso de Negociacion y Laura Ardini 9 A Distancia Oficios, Admin, Téc. Conoi:jl(ren \II!\EI?r:z?J\S: 208 Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios fundamentales. Modelo de Hardvard vinculados con
Mediacion 1 Prof., Jefes y e Intemet pIos. ' P ' ' el trabajo en el
Directivos. ' &mbito publico.
Curso de Negociacion Administrativos, Conocimientos Bésicos \ﬁggﬁggggn:g;
Me diacgién 2 y Laura Ardini 9 A Distancia Técnicos y de Windows Conceptos. Estereotipo, paradigmas y esquemas. Situaciones de crisis. el trabajo en el
Profesionales. e Internet. &mbito pblico.
Servicios Generales Conocimientos
Curso de Nociones Oficios, Admin Téc' Conocimientos Basicos técnicos
Basicas de Word Lorena Gonzalia 9 A Distancia Pr(;f Jefe; N de Windows Conceptos Basicos. Insercion de imagenes. Ortografia y gramética. Plantillas. Impresion. especificos
ot (elesy e Internet. segln tareas y
Directivos. i
funciones.
Semmgsﬁggsnerales, Conocimientos
Nociones Basicas de Administrat’ivos Conocimientos Basicos técnicos
PowerPoint Juan Lanzetti 9 A Distancia Técnicos ' de Windows Conceptos Basicos. Formato, presentacion. Configuracion y edicion de diapositivas. especificos
Profesionales, Jefes e Intemet. Sefgul:]r::itcx’)irzgis y
y Directivos '
Servicios Generales Conocimientos
Curso de Higiene Oficios, Admin Téc‘ Conocimientos Basicos técnicos
Sequri d% d y Andrés Olsen 9 A Distancia Pr c;f Jef e; " de Windows Conceptos béasicos de Higiene y Seguridad Laboral. Incendio. Plan de evacuacion. especificos
g L, JElesy e Internet. segln tareas y
Directivos. .
funciones.
Servicios Generales. - - Conocimientos
. . . .~ | Conocimientos Basicos .
Curso de Primeros . A Oficios, Admin., Téc., ! ” e . ) ) . vinculados con
Auxilios Andrés Olsen 9 Distancia Prof, Jefes y de Windows Introduccion. Verificacion de signos vitales. Tratamiento de heridas. el trabajo en el
a e Internet. PR
Directivos. ambito publico.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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Administrativos. Conocimientos Basicos Conocimientos
Responsabilidad Social Laura Ardini 9 A Técnicos y ’ de Windows Conceptos referentes a la Responsabilidad. Conceptos de ética. Principio de la Ecologfa de la Accion. vinculados con
Gubemamental Distancia fesional Evolucion Histérica. Politicas de RSG del Estado provincial. el trabajo en el
Profesionales. e Internet. . .
ambito pablico.
Servmosl(;enerales, Conocimientos
Oficios, Conocimientos Bésicos técnicos
Cogggi;lﬁgtfog\llt\:&de Orlando Orlandi 9 A Distancia Adn_}gés;]tir:;g/os., de Windows Gestion de correo. Perfiles de cuenta. Lista de contactos. Configuracién General. Calendario. especificos
Profesionales., Jefes e Intemet. se?un lareasy
O unciones.
y Directivos.
Conocimientos
Curso de Redaccion Administrativos, Conocimientos Basicos técnicos
> eaacciony Eugenia Dunkler 15 A Distancia Técnicos y de Windows Introduccion a la Redaccion Administrativa. Ortografia. Tipos Textuales. Escritos Formales. especificos
Estilo Administrativo ) t
Profesionales. e Internet. segun tareas y
funciones.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA JUNIO 2017

Power Pointy Prezi:  Recorrer e identificar pestafias y secciones del programa Power Point. - Insertar
texto (formato de texto — formato Word art.) - Tratamiento de imagenes.
- Disefio de diapositivas — Formato pre establecidos — Formatos personalizados.
- Animacion - Personalizar animacion — Efectos — Transiciones de diapositivas.

.. ; . EJE
) - Descarga de imagenes, audio y video — formatos. S
Taller Editor de De 15:00 a Técnicos, hf;g?ﬁ?%ggz?ee - Insertar imagenes, audio, video. Hipervinculos. COngmggtos
Presentaciones Stella Della Mea 1,8y12 18'00' Hs Profesionales, asi sté ncia - Guardar presentacion — presentacion con diapositivas — formato jpg, png, pdf. especificos
-Sala 1- ' ’ Directivos y Jefes Herramienta Prezi. Crear una cuenta para acceder a la aplicacion. - Explorar los recursos de la herramienta. P
y evaluacion S segun tareas y
(marcos — disefios - rutas) funciones
- Insertar imagenes, videos y audio. '
- Descarga de la presentacion. Enlazar la presentacion Prezi a una presentacion Power Point mediante el
hipervinculo.
- Presentacion del trabajo final.
Maneio de Windows Reconocimiento del Disefio de Pantalla de Excel 2010 (Barras, Botones, Mend e Iconos). Reconocimiento de | Conocimientos
Curso Excel Inicial 571214 De 9:00a Administrativos, Wor é 80% de asi sty archivos conteniendo planillas de célculo segun su icono. Men Archivo. Mend Edicion. Ment Ver. Mend técnicos
Sala 1- Alejandro Frontera 1’9 '21 ' 26’ 12,0(') Hs Técnicos y evalu}acién (12 claée Insertar. Men( Formato. MenU Herramientas. Menu Datos. Menu Ventana. Menu Ayuda. Manejo del mouse y especificos
ety ' Profesionales. y S teclado. Cliqueos y Punteros. Men( contextual. Teclas de Edicion. Teclas de Funciones. Teclas conjuntas. segln tareas y
obligatoria) ) AR . . .
Insercion de datos. Utilizacion practica del Conjunto del Menu. funciones.
Conocimientos
- 0 o
Curso Introqu00|on ala N 6, 8,12, 15, De 9:00a S. ng_erales. SM dg Reconocimiento de la PC. Hardware . Software. Escritorio. Normas de Windows. Explorador. Carpetas. tecm’c_os
PCy Windows Juan Gianni 22 97y 29 12:00 Hs Oficios y asistencia y Archivos. Menies especificos
-Sala 2- ety ’ Administrativos. evaluacion. ’ ’ segln tareas y
funciones.
Servicios Generales Manejo de Windows, Introduccion a un procesador de texto Cortlggrl]rirgggtos
Curso de Word Inicial lanacio Ramacciotti 6, 8,12, 15, De 9:00 a Oficios ' 80% de asistencia Edicion basica especificos
-Sala 1- 9 22,27y 29 12:00 Hs. NClos ¥ y evaluacion. (12 clase Enriquecimiento de un documento con bordes, imagenes autoformas. P
Administrativos. Y i segln tareas y
obligatoria) Creacion de Tablas. funciones

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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Insertar graficos en Formulario. Informes (Asistente para Graficos). Combinar correspondencia de Access
con Word. Publicar a Word (Tablas, consultas, Informe) y Analizar con Excel (Tablas, consultas, Informe).
Crear Formulario Autoexec

N Servicios Generales Manejo de V_VindO\_Ns, Introduccion aun proce_sador de texto Cortlggrl]rirgggtos
Curso de Word Inicial Lorena Gonzalia 7,12,14,19, De 15:00 a Oficios ’ 80% de asistencia Edicion bésica especificos
-Sala 2- 21,26y28 18:00 Hs. NClos ¥ y evaluacion. (12 clase Enriquecimiento de un documento con bordes, imagenes autoformas. P
Administrativos. obligatoria) Creacion de Tablas segun tareasy
. funciones.
Exportar Tablas. Importar Tablas (Excel, Access). Vincular Tablas. Crear consultas Avanzadas. Consultas
Avanzadas ( Consulta de Seleccidn varias tablas , Consulta de Creacion de tabla, consulta de Tabla de
Referencias Cruzadas , Consulta de datos anexados, Consulta de Actualizacion, Consulta de Eliminacion,
Haber aprobado Consulta tabla referencia Cruzadas, Consulta para la bisqueda de duplicados, consulta bisqueda de no Conocimientos
Curso: Access 15 22 %6 De 15:00 Técnicos, Access Inical. 80% de | coincidente, Consulta de Resumen( Suma, Maximo, Minimo, Promedio, Cuenta). Crear Campos calculados técnicos
Avanzado Stella Della Mea ' zé y 18'06 Hs Profesionales, jefes asist. en una consulta. Operadores AND(Y) ,OR(O) , Rango de Valores Entre Y, operadores de comparacion especificos
-Sala 1- ' y directivos. y evaluacion. (>,<,>=,<=,<>), Lista de Valores , Es Negado Nulo , Es Nulo. Uso de comodines y caracteres especiales (*, | segun tareasy
(1@ clase obligatoria) ?,#), Expresiones. funciones.

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.




ANEXO |

. Programa de

CAPACITACION

. para la Gestion Pablica

' Secretaria

GENERAL

DE LA GOBERNACION

= GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

— CORDOBA

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION JUNIO 2016

ENTRE
TODOS

La Administracion ¢Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. Conocimientos
P . - . Componentes. Valores Laborales. Tipos de culturas. La cultura como ;
Publica: una cultura Adriana Camino 1y6 De _15'00 a Oficios, Semqos Qenerales y 100% de asistencia oportunidad para la diversidad. ¢ Qué se entiende por Valor Pablico? vmculados con el
creadora de Valor 19:00 Hs Administrativos ; - L trabajo en el
- Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Publico. BRI
Publico &mbito publico
Procesos desarrolladores de fortalezas para los empleados.
Tener conoplmlent0§ generales Introduccion a la Evaluacion- tipos de Evaluacion- Proyectar una -
. sobre Planif. Estratégica y con S . . L Conocimientos
Taller de Herramientas De 15:00 a osib. de aplicacion dellos evaluacion: disefio y proceso. La importancia de la contextualizacion. vinculados con el
para la Evaluacion de Celeste Ghiano 2y9 Iy Técnicos, Prof,, jefes y directivos posib. e ap Operacionalizacion (elaboracion de indicadores cuantitativos y .
19:00 Hs. instrumento/s. e - . ) 7 trabajo en el
Programas en la APP cualitativos).Resefia de Técnicas de Recoleccion de datos (cuantitativa, PR
100% de o . i ; L ambito publico.
. . cualitativa, triangulacion). El informe de Evaluacion.
asistencia.
Conflicto, crisis, problema: diferencias y convergencias.
) Acuerdo/desacuerdo. Lo relevantefirrelevante. Actores, intereses, vias de |  Conocimientos
Conflicto en el Ambito ) . Todos los agrupamientos con certificacion solucién. Marcos de referencia en la construccién del conflicto y su vinculados con las
) Eugenia Dunkler e De8:30a L . . o : - ;
Laboral una mirada Irene Alessandrini 5y7 12:30 Hs de capacitacion en temas sobre 100% de asistencia solucion: problemas y soluciones comunicativas. Modelos mentales del relaciones
desde la comunicacion ’ Comunicacion Institucional conflicto y su resolucion. Oportunidades y desventajas desde el discurso: | interpersonales.
como decimos lo que decimos. Confianza//credibilidad/reputacion. El uso
de la palabra para generar consenso.
Carlos Verbena, . . I-Conceptos y diferencias de Plan, Programa y Proyecto. Componentes -
- ' ' 100% de asistencia y . - o Conocimientos
Seminario Taller de Adriana Angelelli, . " . de un proyecto. Matriz de marco l6gico. Il) Caracteristicas y modos de L
S = ) ) 5,8,12,15. 4 De 15:00 a . I Evaluacion (Requiere de N ) e ; técnicos
Disefio y Presentacion Adriana Camino, de ulio 19:00 Hs Profesionales, Jefes y Directivos. encuentros extra aulicos para | US° del utilitario Power Point. o prezi. Tipos de presentaciones. Elementos especificos seqdn
Eficaz de Proyectos Eugenia Dunkler y ! ’ trabajo grupal final) P de una presentacion. Ill) Disefio, presentacion y defensa de un proyecto a rg as v funci 0?] es
Lorena Gonzalia 0 grup de mejora laboral por parte de los cursantes. y
Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado.
Nuevo desafios en la Administracion Publica. Sector Piblico. El Estado
- en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Redistribucion de la -
Introduccion a la I : . f Conocimientos
Administracion . . De 9:00 a Oficios, Servicios Generales, . . ” R.e.ma' Establhzla_\mon de} ciclo ecc'),nommo.'Fallas de Mercado. vinculados con el
. ) César D. Sapino Lerda 6yl14 ] L 100% de asistencia y evaluacion Definiciones y politicas de intervencion. Nociones de Presupuesto. .
Financiera 13:00 Hs. Administrativos ! . o o trabajo en el
Gubermnamental. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores Presupuestarios:

Recursos; Erogaciones: Econdmicos, por Finalidad y Funciones.
Régimen de Contrataciones de Bienes y Servicios en la APP:
Procedimiento de Seleccion.

ambito pablico
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Secretaria

» GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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F4ICORDOBA

ENTRE

parata Gestion Pablica DE LA GOBERNACION TODOS
ANEXO |
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS REQUISeI;I/-SIﬁ;E:ri%IOS y de CONTENIDOS EJE
Reformas del Estado y su relacion con los derechos del ciudadano en
. nuestro &mbito laboral (la dindmica relacion entre Estado y Sociedad). Conocimientos
Jornada sobre . Servicios Generales, ) IRPIS } e A . )
- . . De 15:00 a - 100% de Reingenieria institucional del Gobierno de la provincia de Cérdoba a partir | vinculados con el
Servicios Orientados al Celeste Ghiano 16 ; Oficios y . ) del lacionad ion del bai |
Ciudadano 19:00 Hs. Administrativos asistencia. e las L,eyes 8835, 8836, 8837 y relacionadas. Presentacmp el ,tra.ajo ene
' Programa Cordoba Cerca. Portal e- trdmites. Acceso a CIDI (Ciudadania |  &mbito pablico.
Digital).
. o . . . . . " Conocimientos
Taller: Las destrezas . - . Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion | .
sociales en el &mbito Lorena Daghero 9y 16 De.9.00 a Oficios, Senvicios Qenerales y 100% de asistencia laboral. Inteligencia emocional como recurso personal. Competencias vmculadqs con las
13:00 Hs Administrativos ! : " ] L relaciones
laboral Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. Asertividad. .
interpersonales
Concepto de responsabilidad. Que se entiende por sentido social. Conocimientos
Jornada . s - 0 Problemas ambientales, econémicos y sociales. Historia y principios de :
Responsabilidad Social Irene Alessandrini 13y 15 De.8'30 a . $erwqos nggrales, Of|C|o§, 19“’ d'e la responsabilidad social. Responsabilidad Social Gubernamental. Rol de vmculados con el
12:30 Hs Administrativos Técnicos y Profesionales asistencia. . . : . trabajo en el
Estatal Estado. Politicas de Responsabilidad Social Gubernamental del gobierno PR
e ambito publico.
de la provincia de Cordoba
Seminario Taller: -
Estrategias de . - . — Metodologias cuantitativas y cualitativas. La triangulacién- Seleccién Congcmentos
- . De 15:00 a Técnicos, Prof,, jefes y directivos c/ . . - -~ 9 . . . técnicos
recoleccion de datos Celeste Ghiano 14y 21 ; L 100% de Asistencia. estratégica de las técnicas de recoleccion de informacion. Etica aplicada P .
> 19:00 Hs. conocimientos en proyectos . - especificos segin
para elaboracion de en las metodologias de recoleccion de datos. :
tareas y funciones
proyectos
Fundamentacion. Equipo de Trabajo y Trabajo en Equipo.
- Dimensiones de andlisis de los Equipos de Trabajo: Estructura
- . organizacional; actores; proceso; entorno. -
- Dos Ultimas categorias de los b : ) . Conocimientos
Seminario Taller sobre | drini . . ; i o | % d - Cultura organizacional - Lider de Equipo, conductor, coordinador — L
Conduccion en los Irene Alessandriniy 19y21 De8:30a 12:30 agrupamientos: Servicios (lsen_era €S, 100% de condiciones y capacidades personales en la conduccion de equipos — tggnmos .
h ; Adriana Camino Hs. Oficios, Administrativos Técnicos y asistencia : h . especificos segln
Equipos de Trabajo ; Estilos y roles dentro del equipo de trabajo. 8
Profesionales. ) A e tareas y funciones.
- Proceso del Trabajo en Equipo: aspectos de andlisis.
- El entorno y su abordaje: circunstancias internas y externas que afectan
al trabajo en equipo (Matriz de Covey; Teoria del Cambio).
Andlisis introductorio de la Ley 10281 de seguridad eléctrica de la Pcia.
Contexto y Alcances de De 15:00 a de Cordoba. Decreto reglamentario. A quienes alcanza. Ejecucion y Conocimientos
la Nueva Ley de José Gutierrez 19y 23 n Oficios afectados a tareas de electricidad 100% de Asistencia evaluacion de las nuevas y existentes instalaciones eléctricas. técnicos
: P 19:00 Hs ! . e " " .
Seguridad Eléctrica Normativas de la A.E.A. La nueva figura del electricista habilitante. especificos segin
Certificados de instalacién apta tareas y funciones
|-Aspectos generales a tener en cuenta en un plan estratégico: Diferencia
. . Dos (ltimas categorias de los entre plan estratégico y plan estrategmo situacional participativo. Etapas Conocimientos
Taller introductorio a la . . i > de una PES. El ver/ser; el deber ser; el poder ser. Diferencias entre plan, P
I De 15:00 a agrupamientos: Servicios Generales, 100% de . L técnicos
Planificacion y Carlos Verbena 22y 27 : L VR o . ) programas y proyectos. El ver/ser. Andlisis y definicion de problemas. P .
19:00 Hs Oficios, Administrativos Técnicos y asistencia especificos segin
Proyectos Profesionales Causas, efectos y problema. tareas y funciones
’ -Elementos que contiene un proyecto. -lI- Planificacion Participativa y y '
Gestion Asociada
11
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< Programa de L Secretaria =< GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE ENTRE
73 CAPACITACION ' <> CORDOBA
O L@  rorataGestionpubica DE LA GOBERNACION & TODOS
ANEXO |
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS REQUISEIISIﬁ;E:rig\rl]IOS y de CONTENIDOS EJE
Taller de Preparacion y Por qué se necesita que una reunion sea eficaz. Caracteristicas de las Conocimientos
Conduccion de - De8:30a ) A 0 . ) R.E. Uso, abusoy mal uso de las R. E. Planificacion, métodos y vinculados con el
Reuniones de Trabajo Irene Alessandrini 23y 28 12:30 Hs Profesionales, Jefes y Directivos. 100% de asistencia. medios. Tipos de reuniones. Roles enlas R.E. Momentos de la trabajo en el
Eficaces reunion. Autoevaluacion. ambito pablico
N ¢Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. -
La Administracion ; Conocimientos
P . - . Componentes. Valores Laborales. Tipos de culturas. La cultura como h
Publica: una cultura dri . De 9:00 a Oficios, Servicios Generales y % de asi . idad la diversidad. ; Oué iend lor Piblico? vinculados con el
creadora de Valor Adriana Camino 26y 30 13:00 Hs Administrativos 100% de asistencia oportunidad para la diversida .‘(,Que se entien e por Valor PG ico? trabajo en el
Piblico ’ Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Pablico. ambito pablico
Procesos desarrolladores de fortalezas para los empleados. P
Contextualizacion y conceptualizacion de la higiene y seguridad laboral.
Conceptos de accidente de trabajo y enfermedad profesional.
Procedimiento de denuncia de accidente de trabajo. Que es el fuego. -
- - : N . o o Conocimientos
Higiene y Seguridad o De 15:00 a . _Of|cps, Sery|C|ps Generalgs, . _ 3 Fg_ses le |ncenqlo y tipologias de fuggos. Tecmcas de e)_(tln_cpn. vinculados con el
laboral José Gutiérrez 26y 30 19_00' Hs Administrativos, Técnicos, Profesionalesy | 100% de asistencia y evaluacion |  Clasificacion de extintores y como se utilizan. Nociones y principios de trabaio en el
’ Personal superior primeros auxilios. Principios basicos del socorrismo. Evaluacion del rabajo en ¢
’ " . . . . &mbito publico
herido. Comprobacion de los signos vitales. Tratamiento de heridas. En
que consiste el manejo de manual de cargas. La columna vertebral. Las
lumbalgias. Correctas posturas para el cuidado de la espalda.
Elementos estructurales de la realidad organizacional
Interpretacion de dicha realidad
Ateneo: Clima Laboral: Fortalecimiento y desarrollo de los actores internos Conocimientos
- ' o .De9:00a Servicios Generales, Oficios, 100% de Asistencia y Ambiente laboral saludable/agradable vinculados con las
Reflexiones sobre Laura Ardini 27y 29 ; PRSP - 9 e .
13:00 Hs Administrativos y Técnicos. evaluacion. Factores de Motivacion relaciones
nuestro rol . e . .
Construir una politica de lo colectivo. interpersonales.
Funcion de integracion. Sentirse parte.
Funcion de adaptacion. Flexibilidad ante los cambios.
. R . . . . . " Conocimientos
Taller: Las destrezas . - - Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion | .
sociales en el &mbito Lorena Daghero 28y 29 De _15'00 a Oficios, Senvicios Qenerales y 100% de asistencia laboral. Inteligencia emocional como recurso personal. Competencias vmculadqs con las
19:00 Hs Administrativos ! : " ; - relaciones
laboral Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. Asertividad. .
interpersonales
12
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Programa de
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Secretaria

GENERAL

DE LA GOBERNACION

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

>-CORDOBA

CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) JUNIO 2017

ENTRE
TODOS

- - Conocimientos
Curso de Negociacion y - A Servicios Generales, Oficios, Admin., Cono<:|m|eptos Basicos de Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios fundamentales. Modelo de | vinculados con el
L Laura Ardini 7 . . . S Windows .
Mediacion 1 Distancia Téc., Prof., Jefes y Directivos. Hardvard. trabajo en el
e Internet. A
ambito publico.
- - Conocimientos
Curso de Negociacion y - A Administrativos, Técnicos y Con0mm|entos Basicos de . . I . vinculados con el
L Laura Ardini 7 ) . . Windows Conceptos. Estereotipo, paradigmas y esquemas. Situaciones de crisis. .
Mediacion 2 Distancia Profesionales. e Internet trabajo en el
' &mbito puablico.
- - Conocimientos
Curso de Nociones Basicas . A Servicios Generales, Oficios, Admin., Cono<:|m|eptos Basicos de Conceptos Basicos. Insercion de imagenes. Ortografia y gramatica. técnicos
Lorena Gonzalia 7 . . . S Windows . A P .
de Word Distancia Téc., Prof., Jefes y Directivos. e Internet Plantillas. Impresion. especificos segln
' tareas y funciones.
. - Servicios Generales, Oficios Conocimientos Basicos de - ” . ” s Congcimientos
Nociones Basicas de . A S AN > . Conceptos Basicos. Formato, presentacion. Configuracion y edicion de técnicos
. Juan Lanzetti 7 ) .| Administrativos, Técnicos, Profesionales, Windows ) " P .
PowerPoint Distancia Jefes v Directivos e Internet diapositivas. especificos segun
y ' tareas y funciones.
Conocimientos Basicos de Conocimientos
Curso de Higiene v Sequridad Andrés Olsen 7 A Servicios Generales, Oficios, Admin., Windows Conceptos basicos de Higiene y Seguridad Laboral. Incendio. Plan de técnicos
giene y >eg Distancia Téc., Prof., Jefes y Directivos. e Intemet evacuacion. especificos seglin
' tareas y funciones.
- - Conocimientos
Curso de Primeros Auxilios Andrés Olsen 7 A Servicios Generales,, Oficios, Admin, Conomm\lz?ggzvs: eosde Introduccion. Verificacion de signos vitales. Tratamiento de heridas vinculados con el
Distancia Téc., Prof., Jefes y Directivos. e Intemet ' 9 ' ' trabajo en el
' &mbito puablico.
- . - - Conocimientos
Correo Electrénico de . A Serwglqs Ge_nerales,, OT'C'OS’ Conommmntos Basicos de Gestion de correo. Perfiles de cuenta. Lista de contactos. Configuracion técnicos
. Orlando Orlandi 7 ) . Administrativos., Técnicos, Windows : P .
Gobierno - OWA Distancia ; S General. Calendario. especificos segln
Profesionales., Jefes y Directivos. e Internet. ’
tareas y funciones.
- - . L Conocimientos
Responsabilidad Social i A Administrativos, Técnicos y Conommmntgs Bésicos de popgeptos referent?s ala Resp(,)nsabllldaq: anc,e'ptos delgtlca. vinculados con el
Gubermamental Laura Ardini 7 Distancia Profesionales. Windows Principio de la Ecologia de la Accién. Evolucion Histdrica. Politicas de trabajo en el
e Intemet. RSG del Estado provincial. ambito pablico.
Conocimientos Basicos de Conocimientos
Curso de Redaccion y Estilo Eugenia Dunkler 14 A Administrativos, Técnicos y Windows Introduccion a la Redaccion Administrativa. Ortografia. Tipos Textuales. técnicos
Administrativo 9 Distancia Profesionales. e Intemet Escritos Formales. especificos seglin
' tareas y funciones.
13
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TODOS

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA JULIO 2017

Taller Avanzado de
Excel: Optimizacion

Administrativos,

Excel Inicial aprobado.

VALIDACIONES: Validacion de celdas, listas, trabajo con nombre de datos, impresion, encabezados,

Conocimientos

d_e E’.‘Ce" Alejandro Frontera 3,5y10 De.9.00 a Técnicos y 100% de asistencia repeticion de encabezados, formatos condicionales con férmulas, formatos personalizados tecnlcqs especfiicos
Validaciones y 12:00 Hs. Profesionales segln tareas y
Formatos Especiales ' funciones
-Sala 1-
Taller Avanzado de
Word: Cuadro de Administrativos Word Inicial aprobado. Cuadro de texto. Formato. Encadenado. Insertar imagenes. Letra Capital. Posicion y opciones. Conocimientos
textos-Letra capital y ' - De 9:00 a . ' 100% de asistencia. Columnas periodisticas: Insertar columnas. Propiedades. Balanceo de columnas. técnicos especificos
Ignacio Ramaciotti 4y11 . Técnicos y .
columnas 13:00 Hs. Profesionales segln tareas y
periodisticas en Word ' funciones
-Sala 1-
. ’ - 80% de Conocimientos
Taller de dacn!ografla _— 4,11, 13, 18, De 9:00 a Servu:los_ generales. asistencia y Posicidn ergondmica del cuerpo. Familiarizacidn y posicion correcta en el teclado. Elementos basicos de | técnicos especificos
en entorno Windows Juan Gianni . Oficios y o e S e P
20,25y 27 12:00 Hs. I evaluacion. (12 clase Word. Ejercicios dactilogréfico. segln tareas y
-Sala 2- Administrativos. - . .
obligatoria) funciones.
- Manejo de Windows, Introduccion a un procesador de texto Conocimientos
Curso de Word Inicial . 10,12, 17, De 15:00 a Senvicios generales. 80% de asistencia Edicion basica técnicos especificos
Lorena Gonzalia 19, 24,26y ; Oficios y 9 R L .
-Sala 2- 18:00 Hs. I y evaluacion. (12 clase Enriquecimiento de un documento con bordes, imagenes autoformas. segln tareas y
31 Administrativos. . : - .
obligatoria) Creacion de Tablas. funciones
Taller Avanzado de
Sxcer Opimizacion Des00a | Admistaivos, | A€ r00a0. b 0nES | OGICAS Y ALGUNAS DE INFORMACION: Si) anidada, Y(), 00, rabajar con varas |, Sonocrmienes
P Alejandro Frontera 24,26y31 o Técnicos y ° ' hojas, seguridad. ESERROR (), ESNUMERO(), ESTEXTO(). S €SP
Légicasy de 12:00 Hs ! segln tareas y
- - Profesionales. :
informacion funciones
-Sala 1-
Taller Avanzado de
Word: Tablas y Administrativos Word Inicial aprobado. Conocimientos
combinacion de lanacio Ramaciotti 25y 27 De 9:00 a Técnicos ' 100% de asistencia. Creacion de tablas: Propiedades, ancho, alineacion, ajuste de texto. Combinar correspondencia: técnicos especificos
correspondencia en 9 y 13:00 Hs.. 1C0S ¥ Creacion de cartas, sobres y etiquetas. Aplicar filtros. segun tareas y
Profesionales. )
Word funciones
-Sala 1-

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.




ANEXO |

. Programa de

CAPACITACION

. para la Gestion Pablica

' Secretaria

GENERAL

| DE LAGOBERNACION

=) GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

< CORDOBA

ENTRE
TODOS

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION JULIO 2017

Taller de Redaccion y

Haber aprobado el
Taller de Redaccion y

Reglas de ortografia.Consideraciones generales sobre la redaccion administrativa. Introduccion. Situacion

Erogaciones: Econdmicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de Contrataciones de Bienes y Servicios en
la APP: Procedimiento de Seleccion.

o ~ 4 , Conocimientos
Estilo Administrativo Eugenia Dunkler 3y12 De9.00a Administrafivos Estilo Adminisirativo. comuncaia. £apas dey;rlgg(r?;s (Ij?ee\!jiss?gr? lréglhzees‘i:gr? ttc:).(ttz?mlhdad. Paafos. Frase técnicos
Nivel I 9 y 13:00 Hs. y Técnicos. 100% de ’ ’ especificos segun
asistencia y tareas y funciones.
evaluacion.
Organizaciones Publicas: Definicion, caracteristicas, Breve resefia histdrica de la vision de la Administracion
pdblica. Reconocimiento de nuestra organizacion: Estructura, Roles, destinatarios, procesos y Entorno.
Seminario: L Equipo de trabajo: Definicion de Equipo de Trabajo, caracteristicas, elementos esenciales del Trabajo en Conocimientos
o . Administrativos, . . ! : S S e Py o o )
Organizaciones Celeste Ghiano 14y 21 De 15:00 a Técnicos 100% de asistencia Equipo. Sistemas complejos: caracteristicas, su aplicacion al andlisis de las organizaciones publicas. Salud | vinculados con las
complejas: Abordaje de y 19:00 Hs. rofesional)és con evaluacion de las organizaciones: dimensiones de la salud de las organizaciones, patologias organizacionales comunes. relaciones
problemas P Herramientas de deteccién de problemas y sus causas. Seleccién de un problema com(n en las interpersonales
organizaciones, diagnostico y analisis de las causas del mismo. Pensamiento Lateral. La creatividad para
resolver problemas.
. - . . o . L . ) ” S ) Conocimientos
Taller: Las destrezas . Oficios, Servicios Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion laboral. Inteligencia emocional )
A P De9:00a . ) ; ) . . ; vinculados con las
sociales en el ambito Lorena Daghero 4y11 13:00 Hs Generalesy 100% de asistencia como recurso personal. Competencias Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. relaciones
laboral Administrativos Asertividad. interpersonales
Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la Administracion
Introduccién a la - . Publica. Sector Pablico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Redistribucién de la Conocimientos
A ” . Oficios, Servicios . ’ S ; o - " ) L .
Administracion César D. Sanino Lerda 5v13 De 9:00 a Generales 100% de asistencia y Renta, Estabilizacion del ciclo econémico. Fallas de Mercado. Definiciones y politicas de intervencion. vinculados con el
Financiera -58p y 13:00 Hs. Administr ati\; 0s evaluacion Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores Presupuestarios: Recursos; trabajo en el
Gubernamental.

&mbito pablico

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.




< Programa de L SGeEcretaria R GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE ENTRE
78 CAPACITACION - JCORDOBA
..-. ® para la Gestién Piblica DE LA GOBERNACION T TODOS
ANEXO |
REQUISITOS/previos
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS y de evaluacién CONTENIDOS EJE
' ' Administrativos, ' Evqucpn del concepto tiempo en el trapgjo. Deﬁmcm delltlgmpo.'Caractgr|st|cqs. T|pos.l Percepcion del Conocimientos
. 9 Adriana Camino . o tiempo. Mitos. Ladrones del tiempo. Gestidn del tiempo: Definicion. ¢ Por qué Gestionar el tiempo? Leyes. El )
Taller: Gestion Integral De8:30a técnicos, 0 . . - : . L - ¢ ; - " ; vinculados con el
del Ti Lorena Daghero 7,17y 21 12:30 H fesionales. ief 100% de asistencia tiempo en las reuniones de trabajo. Establecimiento de Prioridades: matriz de la administracion del tiempo, trabai |
el Tiempo e :30Hs profesionales, jefes y . ; ; et oo - rabajo en e
Irene Alessadrini directivos método GUT (Gravedad, Urgencia, Tendencia). Planificacion y programacion: mensual, semanal y diaria. ambito piblico
Agenda electronica: Agenda Outlook Web App. La Gestion del tiempo en los proyectos: Gantt. Trello. P
S%”;';?(g:?(}-ea:fr: Administrativos, Fundamentos conceptuales e institucionales de la Participacion Ciudadana. Sus formasy Conocimientos
L Técnicos, Prof., jefes caracteristicas. h
Participacion . De 15:00 a . 0 P Iy o A i P vinculados con el
Ciudadana en Politicas Celeste Ghiano 10y 12 19:00 Hs, co):] glcriergité\ﬁzscg ) 100% de Asistencia. IFr:Ett)r”uCrgentos de gestion y organizacion de la Participacion Ciudadana. La Co- creacion de Valor trabajo en el
Publicas. Co-Creando ’ ambito pablico
Valor Publico proyectos
catzogrlijgr(]j:slos Fundamentacion. Equipo de Trabajo y Trabajo en Equipo.
a r3 amientos: - Dimensiones de anélisis de los Equipos de Trabajo: Estructura organizacional; actores; proceso; entorno. Conocimientos
Seminario Taller sobre . . grup ) - Cultura organizacional — Lider de Equipo, conductor, coordinador —condiciones y capacidades personales en L
) Irene Alessandrini y De830a Servicios Generales, 100% de i ) : . . técnicos
Conduccion en los Adriana Camino 14y 19 12:30 Hs Oficios asistencia la conduccion de equipos - Estilos y roles dentro del equipo de trabajo. especificos seadn
Equipos de Trabajo ' A dministrat’ivos - Proceso del Trabajo en Equipo: aspectos de anélisis. targas funcioges
Técnicos - El entorno y su abordaje: circunstancias internas y externas que afectan al trabajo en equipo (Matriz de y '
Profesionalgs Covey; Teoria del Cambio).
Tener conocimientos
. generaleg spbre Planii Introduccion a la Evaluacion- tipos de Evaluacion- Proyectar una evaluacion: disefio y proceso. La Conocimientos
Taller de Herramientas . . ' Estratégica y con h ' A L i L S h
" . De 15:00 a Técnicos, Prof., jefes . g importancia de la contextualizacidn. Operacionalizacion (elaboracion de indicadores cuantitativos y vinculados con el
para la Evaluacion de Celeste Ghiano 17y 19 ; - posib. de aplicacion I = i ” o - : " : ;
Programas en la APP 19:00 Hs. y directivos del/os instrumentols cualitativos).Resefia de Técnicas de Recoleccion de datos (cuantitativa, cualitativa, triangulacion). El informe trabajo en el
9 o de de Evaluacion. ambito pablico.
asistencia.
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ANEXO |
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO | DESTINATARIOS | REQUISITOS/previos CONTENIDOS EJE
y de evaluacion
Oficios, Servicios Contextualizacion y conceptualizacion de la higiene y seguridad laboral. Conceptos de accidente de trabajo y
Generales, enfermedad profesional. Procedimiento de denuncia de accidente de trabajo. Que es el fuego. Fases del Conocimientos
Higiene y Seguridad José Gutiérrez 18y 20 De 9:00 a Administrativos, 100% de asistencia y incendio y tipologias de fuegos. Técnicas de extincion. Clasificacion de extintores y como se utilizan. vinculados con el
laboral y 13:00 Hs Técnicos, evaluacion Nociones y principios de primeros auxilios. Principios bésicos del socorrismo. Evaluacion del herido. trabajo en el
Profesionales y Comprobacion de los signos vitales. Tratamiento de heridas. En que consiste el manejo de manual de &mbito pablico
Personal superior cargas. La columna vertebral. Las lumbalgias. Correctas posturas para el cuidado de la espalda.
Taller: Las destrezas De 15:00 a Oficios, Servicios Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion laboral. Inteligencia emocional vig&qgggligrzs
sociales en el ambito Lorena Daghero 20y 27 19_06 Hs Generales y 100% de asistencia como recurso personal. Competencias Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. relaciones
laboral ' Administrativos Asertividad. .
interpersonales
La Administracion Oficios. Servicios ¢ Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. Componentes. Valores Laborales. Conocimientos
Publica: una cultura Adriana Camino 24y 28 De 9:00 a Genérales 100% de asistencia Tipos de culturas. La cultura como oportunidad para la diversidad. ¢ Qué se entiende por Valor Pablico? vinculados con el
creadora de Valor y 13:00 Hs. A dministrativ)é)s Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Pblico. Procesos desarrolladores de trabajo en el
Publico fortalezas para los empleados. ambito pablico
Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la Administracion
Introduccion a la Oficios. Servicios Publica. Sector Publico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Redistribucion de la Conocimientos
Administracion César D. Sanino Lerda 24y 31 De 15:00 a Ge n erales 100% de asistencia y Renta, Estabilizacion del ciclo econémico. Fallas de Mercado. Definiciones y politicas de intervencion. vinculados con el
Financiera -58p y 19:00 Hs A dministrati\;os evaluacion Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores Presupuestarios: Recursos; trabajo en el
Gubernamental. Erogaciones: Econémicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de Contrataciones de Bienes y Servicios en ambito pablico
la APP: Procedimiento de Seleccion.
Contexto y Alcances de De 15:00 a Oficios afectados a Andlisis introductorio de la Ley 10281 de seguridad eléctrica de la Pcia. de Cérdoba. Decreto reglamentario. A |  Conocimientos
la Nueva Ley de José Gutierrez 25y 28 19_06 Hs tareas de electricidad 100% de Asistencia | quienes alcanza. Ejecucion y evaluacion de las nuevas y existentes instalaciones eléctricas. Normativas de la técnicos
Seguridad Eléctrica ' A.E.A. La nueva figura del electricista habilitante. Certificados de instalacion apta especificos segln
tareas y funciones
Elementos estructurales de la realidad organizacional
Interpretacion de dicha realidad
Ateneo: Clima Laboral: Servicios Generales, Fortalecimiento y desarrollo de los actores internos Conocimientos
Refléxiones sobre ' Laura Ardini 251 % De 9:00 a Oficios, 100% de Asistencia y Ambiente laboral saludable/agradable vinculados con las
nuestro rol y 13:00 Hs Administrativos y evaluacion. Factores de Motivacion relaciones
Técnicos. Construir una politica de lo colectivo. interpersonales.
Funcién de integracion. Sentirse parte.
Funcién de adaptacion. Flexibilidad ante los cambios.
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ANEXO |

CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) JULIO 2017

Curso de Orientacion Conocimientos Basicos ] L o . Conacimientos
ara Ingresantes a la Laura Ardini A Distancia Inaresantes a la APP de Windows Aspectos generales de la Prov. de Cdrdoba y su Gobierno. Etica y Gestion Piblica. Marco normativo vinculados con el
P 9 APP 9 e Intemet general. Documentacion, normas y procedimientos institucionales. trabajo en el

&mbito pablico.
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CAPACITACION

. para la Gestion Pablica

' Secretaria
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DE LA GOBERNACION
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TODOS

CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA INFORMATICA AGOSTO 2017

Curso Introduccion a S. Generales 80% de - L . . Cpnocimientp S
) - 1,3,8, 10, De 9:00a Tl ' ) . Reconocimiento de la PC. Hardware . Software. Escritorio. Normas de Windows. Explorador. Carpetas. | técnicos especificos
la PCy Windows Juan Gianni . Oficios y asistencia y . . .
1517y 22 12:00 Hs L - Archivos. Menues. segln tareas y
-Sala 2- Administrativos. evaluacion. funci
unciones.
Caracteristicas. Diferentes usos. Navegadores, distintos tipos, manejo basico de los mismos.
Direcciones web. Diferencias entre direccion web y direccion de mail. Barra de herramientas. Favoritos.
Historial. Conceptos basicos para buscar con Google. Busqueda avanzada. Caracteristicas de las Conocimientos
. ) - Conocimiento de busquedas. Bisqueda de imagenes. Creacion de una cuenta en Gmail. Funciones basica de Gmail, e o
Taller: Internet . De 15:00 a S. Generales, Oficios . . ) . . . . . técnicos especificos
Lorena Gonzalia 2,7y9 : L Windows. 100% de etiquetas, buscador de correo. Introduccion a los tipos de archivos. Manejo de archivos comprimidos. .
-Sala 1- 18:00 Hs y Administrativos . . e . ! : segln tareas y
asistencia. Retoque de imagenes con herramientas web. Uso de herramientas Google. Calendario, Mapas, funciones
Traductor y Drive. Uso compartido de archivos en linea, edicién de los mismos, trabajo con diferentes '
colaboradores en un mismo documento. Descarga de video y edicion de sonido con herramientas web.
Acceso y herramientas CiDi. Campus Virtual, uso de la plataforma. Trabajo préctico integrador.
o de Wind Reconocimiento del Disefio de Pantalla de Excel 2010 (Barras, Botones, Mend e Iconos). . Cpnomm|ent$§
. Administrativos, Mane(Jjo eow(;n owsy Reconocimiento de archivos conteniendo planillas de célculo segun su icono. Mend Archivo. Mend tecmcqs espectlicos
Curso Excel Inicial Alejandro Frontera 7.9, 14,16, De.9.00 a Técnicos y Word, SQ,A’ ¢ SS'SL Edicion. Menu Ver. Mend Insertar. Mend Formato. Mend Herramientas. Ment Datos. MenU Ventana. segun tareas y
-Sala 1- 23,28y30 12:00 Hs ! y evaluacion. (12 clase . . . . S funciones
Profesionales. . : Menu Ayuda. Manejo del mouse y teclado. Cliqueos y Punteros. MenU contextual. Teclas de Edicion.
obligatoria) . . - o ) .
Teclas de Funciones. Teclas conjuntas. Insercion de datos. Utilizacion practica del Conjunto del Mend.
o Manejo de Windows y Rec_on_ommlento de! Disefio de'PantaIIa dg Excel 2910 (Barre}s, Bo'tones, Menu, e Iconos). ) Conocimientos
- . Administrativos, ) Reconocimiento de archivos conteniendo planillas de calculo segun su icono. Mend Archivo. Mend L .
Curso Excel Inicial 3,10, 14, 17, De 15:00 a PR Word, 80% de asist. o | , . p : 3 . técnicos especificos
Stella Della Mea . Técnicos y o a Edicién. Menu Ver. Menl Insertar. Menu Formato. Menu Herramientas. Mend Datos. Menu Ventana. .
-Sala 1- 24,28y31 18:00 Hs ! y evaluacion. (12 clase . . . . - segln tareas y
Profesionales. obligatoria) Menu Ayuda. Manejo del mouse y teclado. Cliqueos y Punteros. MenU contextual. Teclas de Edicion. funciones
9 Teclas de Funciones. Teclas conjuntas. Insercion de datos. Utilizacion practica del Conjunto del Mend. '
Servicios Generales Manejo de Windows, Introduccion a un procesador de texto Conocimientos
Curso de Word Inicial ' - 8,10, 15, 17, De 9:00 a - ’ 80% de asistencia Edicion bésica técnicos especificos
Ignacio Ramacciotti . Oficios y > a ) - - .
-Sala 1- 22,24y29 12:00 Hs. I y evaluacion. (12 clase Enriquecimiento de un documento con bordes, imagenes autoformas. segln tareas y
Administrativos. . : ) .
obligatoria) Creacion de Tablas. funciones.
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Caracteristicas. Diferentes usos. Navegadores, distintos tipos, manejo basico de los mismos.
Direcciones web. Diferencias entre direccion web y direccion de mail. Barra de herramientas. Favoritos. -
S L , o Conocimientos
Historial. Conceptos basicos para buscar con Google. Busqueda avanzada. Caracteristicas de las o .
Conocimiento d blsquedas. Bisqueda de imé Creacion d Gmail. Funci basica de Gmail técnicos especificos
Taller: Internet , De 9:00 a S. Generales. Oficios onocimiento de Usquedas. BUsqueda de imagenes. Creacion de una cuenta en Gmail. Funciones basica de Gmail, segin tareas y
-Sala 1- Lorena Gonzalia 11,18y 25 1200 Hs Administ r‘ativ 05 Windows. 100% de etiquetas, buscador de correo. Introduccion a los tipos de archivos. Manejo de archivos comprimidos. funciones
’ y asistencia. Retoque de iméagenes con herramientas web. Uso de herramientas Google. Calendario, Mapas, '
Traductor y Drive. Uso compartido de archivos en linea, edicion de los mismos, trabajo con diferentes
colaboradores en un mismo documento. Descarga de video y edicién de sonido con herramientas web.
Acceso y herramientas CiDi. Campus Virtual, uso de la plataforma. Trabajo practico integrador.
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CAPACITACIONES PRESENCIALES AREA GESTION AGOSTO 2017

Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la Administracién

Introduccion a la Oficios. Servicios Publica. Sector Publico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Redistribucion de la Conocimientos
Administracion . . De 9:00 a ! 100% de asistencia y Renta, Estabilizacion del ciclo econdmico. Fallas de Mercado. Definiciones y politicas de intervencion. vinculados con el
L César D. Sapino Lerda 1ly3 . Generales, ) ) ; : o - : ;
Financiera 13:00 Hs e evaluacion Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores Presupuestarios: Recursos; trabajo en el
Administrativos . . P o ) o ) \ e POV
Gubernamental. Erogaciones: Econdmicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de Contrataciones de Bienes y Servicios en ambito pablico
la APP: Procedimiento de Seleccion.
La Administracion - . ¢Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. Componentes. Valores Laborales. Conocimientos
L . Oficios, Servicios ) ) N P . L )
Publica: una cultura Adriana Caminos 1v8 De 15:00 a Generales 100% de asistencia Tipos de culturas. La cultura como oportunidad para la diversidad. ¢ Qué se entiende por Valor Publico? vinculados con el
creadora de Valor y 19:00 Hs. A dministrativ)és Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Pdblico. Procesos desarrolladores de trabajo en el
Publico fortalezas para los empleados. &mbito pablico
Tipos textuales: informativo, narrativo, argumentativo, expositivo y descriptivo. Conectores de cohesion
frecuentes. Reglas ortograficas basicas. Consideraciones generales sobre la redaccién administrativa. El
memorando: caracteristicas, estructura y ordenamiento de la informacion. Tratamiento. Esquema visual. Caso |  Conocimientos
” . I 100% de - . ; . - ; Iy : o
Taller de Redaccion y Eugenia Dunkler 2 7v9 De 9:00 a Administrativos asistencia préctico. La circular: caracteristicas, estructura y ordenamiento de la informacion. Tratamiento. Esquema técnicos
Estilo Administrativo 9 Y 12:00 Hs. y Técnicos. evaluacio ny visual. Caso practico. La nota: Carta formal, caracteristicas, estructura y ordenamiento de la informacion. especificos seglin
' Tratamiento. Caso practico. Esquema visual. Carta de invitacion: caracteristicas, estructura y ordenamiento | tareas y funciones.
de la informacion. Tratamiento. Caso practico. Esquema visual. El acta: caracteristicas, estructura y
ordenamiento de la informacion. Tratamiento. Caso practico. Tratamientos especiales. Fraseologia
Organizaciones Publicas: Definicion, caracteristicas, Breve resefia histérica de la vision de la Administracion
publica. Reconocimiento de nuestra organizacion: Estructura, Roles, destinatarios, procesos y Entorno.
Seminario: S Equipo de trabajo: Definicién de Equipo de Trabajo, caracteristicas, elementos esenciales del Trabajo en Conocimientos
R . Administrativos, 9 . . ! : o - S P o L )
Organizaciones Celeste Ghiano 2v4 De 15:00 a Técnicos 100% de asistencia Equipo. Sistemas complejos: caracteristicas, su aplicacion al analisis de las organizaciones publicas. Salud | vinculados con las
complejas: Abordaje de y 19:00 Hs. rofesion al)é S con evaluacion de las organizaciones: dimensiones de la salud de las organizaciones, patologias organizacionales comunes. relaciones
problemas P Herramientas de deteccion de problemas y sus causas. Seleccion de un problema comin en las interpersonales
organizaciones, diagnostico y andlisis de las causas del mismo. Pensamiento Lateral. La creatividad para
resolver problemas.
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Dos Ultimas
c:tergoarll;?eﬁolgs Conocimientos
Taller de Comunicacion De 14:30 Se I’\% n gs Gene ralé S 100% de Identidad e imagen: Cultura Organizacional. vinculados con las
para la Conduccion en Eugenia Dunkler 17 18'30. Hs Oficios ' asistencia La mirada estratégica en la comunicacion. relaciones
Instituciones Publicas Administrativos interpersonales.
Técnicos y
Profesionales.
i - - . . . L . P — ' Conocimientos
Taller: Las destrezas De 9:00 a Oficios, Servicios Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion laboral. Inteligencia emocional vinculados con las
sociales en el &mbito Lorena Daghero 4y11 13,0'0 Hs Generalesy 100% de asistencia como recurso personal. Competencias Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. relaciones
laboral Administrativos Asertividad. interpersonales
Dos Ultimas
c:tc:gog;?ecﬁolgs |-Aspectos generales a tener en cuenta en un plan estratégico: Diferencia entre plan estratégico y plan Conocimientos
Taller introductorio a la . grup ) estratégico situacional participativo. Etapas de una PES. El ver/ser; el deber ser; el poder ser. Diferencias L
P De 15:00 a Servicios Generales, 100% de g SE técnicos
Planificacion y Carlos Verbena 7y10 ; - . ; entre plan, programas y proyectos. Elver/ser. Andlisis y definicion de problemas. Causas, efectos y p .
19:00 Hs. Oficios, asistencia especificos segun
Proyectos Administrativos problema. tareas y funciones
Técnicos y -Elementos que contiene un proyecto. -lI- Planificacion Participativa y Gestion Asociada y '
Profesionales.
Taller de Preparacion y . . o . - Conocimientos
v . Por qué se necesita que una reunion sea eficaz. Caracteristicas de las R. E. Uso, abuso y mal uso de las A
Conduccion de - De8:30a Profesionales, Jefes 0 ) . e . . . : y " vinculados con el
Reuniones de Trabajo Irene Alessandrini 8y 10 12:30 Hs y Directivos. 100% de asistencia. R.E. Planificacion, métodos y medios. Tlpoi Jitg g\(j;lnulggigi. Roles en las R.E. Momentos de la reunion. trabajo en el
Eficaces ' &mbito pablico

Las fechas de las capacitaciones, publicadas en el presente cronograma, se encuentran sujetas a eventuales modificaciones por cuestiones organizativas y de fuerza mayor.
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‘ACAPACITAC]ON - 7S CORDOBA
®(e  rasicesionpiica | DE LAGOBERNACION < TODOS
ANEXO |
REQUISITOS/previos
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS y de evaluacion CONTENIDOS EJE
- Reformas del Estado y su relacion con los derechos del ciudadano en nuestro &mbito laboral (la dindmica Conocimientos
qunadg sobre . De 15:00 a SEN'C'OS. (_Benerales, 100% de relacion entre Estado y Sociedad). Reingenieria institucional del Gobierno de la provincia de Cérdoba a partir | vinculados con el
Servicios Orientados al Celeste Ghiano 9 ) Oficios y . . . - A pe )
) 19:00 Hs. S asistencia. de las Leyes 8835, 8836, 8837 y relacionadas. Presentacion del Programa Cdrdoba Cerca. Portal e- tramites. trabajo en el
Ciudadano Administrativos. . PRt SRR
Acceso a CIDI (Ciudadania Digital). &mbito publico.
Contexto y Alcances de De 15:00 a Oficios afectados a Andlisis introductorio de la Ley 10281 de seguridad eléctrica de la Pcia. de Cérdoba. Decreto reglamentario. A |  Conocimientos
la Nueva Ley de José Gutierrez 11y15 i L 100% de Asistencia | quienes alcanza. Ejecucion y evaluacion de las nuevas y existentes instalaciones eléctricas. Normativas de la técnicos
. P 19:00 Hs tareas de electricidad ) - o I ) - o .
Seguridad Eléctrica A.E.A. La nueva figura del electricista habilitante. Certificados de instalacion apta especificos segin
tareas y funciones
Dos glumas Fundamentacion. Equipo de Trabajo y Trabajo en Equipo.
categorias de los . . . ) o MR ) .
: ) - Dimensiones de andlisis de los Equipos de Trabajo: Estructura organizacional; actores; proceso; entorno. -
_ agrupamientos: e ) ! ) - ; Conocimientos
Seminario Taller sobre | " . . - | % d - Cultura organizacional — Lider de Equipo, conductor, coordinador —condiciones y capacidades personales en -
Conduccion en los Irege_ Alessantini y 14y 16 De 8:30a 12:30 Servmlosfl(_senera es, 100% de la conduccion de equipos — Estilos y roles dentro del equipo de trabajo. tgfgnmos .
Equipos de Trabajo Adriana Camino Hs. Oficios, asistencia - Proceso del Trabajo en Equipo: aspectos de anélisis. ESPEcilicos segun
Administrativos | bordaie: ci o ‘ | rabai ) 7 d tareas y funciones.
Técnicos y - El entorno y su abordaje: circunstancias internas y externas que afectan al trabajo en equipo (Matriz de
. Covey; Teoria del Cambio).
Profesionales.
Tener conocimientos
. genera|e§ spbre Planif Introduccion a la Evaluacion- tipos de Evaluacion- Proyectar una evaluacion: disefio y proceso. La Conocimientos
Taller de Herramientas . . f iof Estratégica y con h iadel lizacio ionalizacion (elaboracin de indicad o inculad |
ara la Evaluacion de Celeste Ghiano 14y 16 De 15:00 a Tecn|c0_s, Prp ., jefes posib. de aplicacion _|mportan0|a ela con!extlua izacion. Oper_z%cmna izacion (e laboracion de indicadores cua_n,tltanvqs y vinculados con e
p 19:00 Hs. y directivos y cualitativos).Resefia de Técnicas de Recoleccidn de datos (cuantitativa, cualitativa, triangulacion). El informe trabajo en el
Programas en la APP dellos instrumentols. 9, PR
de Evaluacion. &mbito pablico.
100% de
asistencia.
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Secretaria

> GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

ENTRE

bwcacemoreoica | DE LA GOBERNACION <> CORDOBA | Topos
ANEXO |
REQUISITOS/previos
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS y de evaluacion CONTENIDOS EJE
Oficios, Servicios Contextualizacion y conceptualizacion de la higiene y seguridad laboral. Conceptos de accidente de trabajo y
Generales, enfermedad profesional. Procedimiento de denuncia de accidente de trabajo. Que es el fuego. Fases del Conocimientos
Higiene y Seguridad s De 9:00 a Administrativos, 100% de asistencia y incendio y tipologias de fuegos. Técnicas de extincion. Clasificacion de extintores y como se utilizan. vinculados con el
Joseé Gutiérrez 17y 22 . . » . LS ; o . L : I . .
laboral 13:00 Hs Técnicos, evaluacion Nociones y principios de primeros auxilios. Principios basicos del socorrismo. Evaluacion del herido. trabajo en el
Profesionales y Comprobacion de los signos vitales. Tratamiento de heridas. En que consiste el manejo de manual de &mbito pablico
Personal superior cargas. La columna vertebral. Las lumbalgias. Correctas posturas para el cuidado de la espalda.
A Evolucion del concepto tiempo en el trabajo. Definicion del tiempo. Caracteristicas. Tipos. Percepcion del -
. . Administrativos, . . . ” . RGP . ) . Conocimientos
. 9 Adriana Camino . o tiempo. Mitos. Ladrones del tiempo. Gestidn del tiempo: Definicion. ¢ Por qué Gestionar el tiempo? Leyes. El A
Taller: Gestion Integral De8:30a técnicos, 0 . . - : . L - ¢ ; - " ; vinculados con el
del Tiempo Lorena Daghe_rol 18,25y 28 1230 Hs profesionales, jefes y 100% de asistencia tlempo en las reuniones de trabajp. Establecmento dg_ anrldades. matriz _d,e la administracion del t|em_po, trabajo en el
Irene Alessadrini ' directiv c; S método GUT (Gravedad, Urgencia, Tendencia). Planificacion y programacion: mensual, semanal y diaria. ambito pblico
Agenda electronica: Agenda Outlook Web App. La Gestion del tiempo en los proyectos: Gantt. Trello. P
S%n;':t?g'r? CE:L?“ Administrativos, Fundamentos conceptuales e institucionales de la Participacion Ciudadana. Sus formasy Conocimientos
Participacion . De 15:00 a Tecnlcps, Erof., jefes . . caracteristicas. ) R o o vinculados con el
. " Celeste Ghiano 22y25 ; y directivos c/ 100% de Asistencia. Instrumentos de gestion y organizacion de la Participacion Ciudadana. La Co- creacion de Valor )
Ciudadana en Politicas 19:00 Hs. L - trabajo en el
- conocimientos en Publico. BT
Publicas. Co-Creando rovectos &mbito publico
Valor Pdblico proy
La Administracion Oficios. Servicios ¢ Qué es la APP? Descripcion de la Cultura Organizacional de la APP. Componentes. Valores Laborales. Conocimientos
Publica: una cultura ' . De 9:00 a ! 0 ) . Tipos de culturas. La cultura como oportunidad para la diversidad. ¢ Qué se entiende por Valor Pablico? vinculados con el
creadora de Valor Adriana Caminos 23y 30 13:00 Hs Gepe;raleg y 100% de asistencia Cadena de Valor. Una Cultura orientada a la creacion del Valor Piblico. Procesos desarrolladores de trabajo en el
- Administrativos BT
Publico fortalezas para los empleados. &mbito publico
) - . . o . . . . . o . . ) Conocimientos
Taller: Las destrezas . Oficios, Servicios Clima organizacional. Variables intervinientes. Estrés laboral. Satisfaccion laboral. Inteligencia emocional .
A P De 15:00 a . . ; ; . . ) vinculados con las
sociales en el ambito Lorena Daghero 23y 24 19:00 Hs Generalesy 100% de asistencia como recurso personal. Competencias Personales y Competencias Sociales. Habilidades Sociales. relaciones
laboral Administrativos Asertividad. interpersonales
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7 CAPACITACION ' >CORDOBA
O L@  rorataGestionpubica DE LA GOBERNACION & TODOS
ANEXO |
REQUISITOS/previos
CAPACITACIONES CAPACITADOR HORARIO DESTINATARIOS y de evaluacion CONTENIDOS EJE
Elementos estructurales de la realidad organizacional
Interpretacion de dicha realidad
A . Servicios Generales, Fortalecimiento y desarrollo de los actores internos Conocimientos
Ateneo: Clima Laboral: . - . . ) )
; . De 9:00 a Oficios, 100% de Asistencia y Ambiente laboral saludable/agradable vinculados con las
Reflexiones sobre Laura Ardini 24y29 . S z L s
nuestro rol 13:00 Hs Admlr)lst(anvosy evaluacion. Factores d,el Motivacion _ relaciones
Técnicos. Construir una politica de lo colectivo. interpersonales
Funcion de integracion. Sentirse parte.
Funcién de adaptacion. Flexibilidad ante los cambios.
Seminario Taller. Técnicos, Prof., jefes Conocimientos
Estrategias de . 0s, Fot., | Metodologias cuantitativas y cualitativas. La triangulacion- Seleccion estratégica de las técnicas de P
- . De 15:00 a y directivos ¢/ ) ! - . - ’ . ) técnicos
recoleccion de datos Celeste Ghiano 28y31 ; L 100% de Asistencia. recoleccion de informacion. Etica aplicada en las metodologias de recoleccion de datos. " .
para elaboracin de 19:00 Hs. conocimientos en espemflcfos seglin
proyectos proyectos tareas y funciones
Estado Moderno. Crisis del Estado de Bienestar. Reforma del Estado. Nuevo desafios en la Administracion
Introduccion a la Oficios. Servicios Publica. Sector Publico. El Estado en la Economia: Asignacion eficientes de recursos, Redistribucion de la Conocimientos
Administracion . . De 15:00 a ! 100% de asistencia y Renta, Estabilizacion del ciclo econémico. Fallas de Mercado. Definiciones y politicas de intervencion. vinculados con el
L César D. Sapino Lerda 29y 30 ; Generales, ) ) ; : o - : ;
Financiera 19:00 Hs. A evaluacion Nociones de Presupuesto. Etapas del ciclo presupuestario. Clasificadores Presupuestarios: Recursos; trabajo en el
Administrativos . . o s ) s . ) o TS
Gubernamental. Erogaciones: Econémicos, por Finalidad y Funciones. Régimen de Contrataciones de Bienes y Servicios en &mbito publico
la APP: Procedimiento de Seleccion.
Contexto y Alcances de 31v5 de De 9:00 a Oficios afectados a Andlisis introductorio de la Ley 10281 de seguridad eléctrica de la Pcia. de Cérdoba. Decreto reglamentario. A |  Conocimientos
la Nueva Ley de José Gutierrez s)é t 13_0'0 Hs tareas de electricidad 100% de Asistencia | quienes alcanza. Ejecucion y evaluacion de las nuevas y existentes instalaciones eléctricas. Normativas de la técnicos
Seguridad Eléctrica pt ' A.E.A. La nueva figura del electricista habilitante. Certificados de instalacion apta especificos segln
tareas y funciones
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ANEXO |
CAPACITACIONES A DISTANCIA (CAMPUS VIRTUAL) AGOSTO 2017

Servicios Generales, - - Conocimientos
Curso de Negociacién Laura Ardini A Distancia Oficios, Admin., Téc., Conoglgn :I?I?r:gzv?: . Conceptos. Modelo Ganar-Ganar. Principios fundamentales. Modelo de Hardvard vinculados con el
y Mediacion 1 Prof., Jefes y plos. ' P ’ ' trabajo en el
L e Internet. PR
Directivos. &mbito pablico.
Curso de Negociacion Administrativos, Conocimientos Basicos vig gﬂlc;ijlg]slecr:)tgsel
y Me diacgi()n 2 Laura Ardini A Distancia Técnicos y de Windows Conceptos. Estereotipo, paradigmas y esquemas. Situaciones de crisis. trabajo en el
Profesionales. e Internet. ambito publico.
_ Sgr\_/lmos Ge_neralgs, Conocimientos Basicos Con9<:|m|entos
Curso de Nociones Lorena Gonzalia A Distancia Oficios, Admin., Téc. de Windows Conceptos Basicos. Insercion de imagenes. Ortografia y gramatica. Plantillas. Impresion tecnicos
Bésicas de Word Prof., Jefes y e Internet P ’ genes. Driograliay g ’ - 1mp ' especificos segun
Directivos. ' tareas y funciones.
Servicios Generales,
Oficios - - Conocimientos
) - S Conocimientos Basicos i
Nociones Bésicas de . . . Administrativos, - - - ) ” - . - técnicos
PowerPoint Juan Lanzetti A Distancia Técnicos, de Windows Conceptos Basicos. Formato, presentacion. Configuracion y edicion de diapositivas. especificos segun
: e Internet. >
Profesionales, Jefes y tareas y funciones.
Directivos
Curso de Higiene y gﬁgggof\c?ni?ler?g: | Conocimientos Basicos Cortlgé::]rirggg e
Seguridad Andrés Olsen A Distancia Prof, Jefes y d: l\:]vtlgrc:]c;vtvs Conceptos basicos de Higiene y Seguridad Laboral. Incendio. Plan de evacuacion. especificos segin
Directivos. ’ tareas y funciones.
Servicios Generales. - - Conocimientos
. - . .| Conocimientos Bésicos ;
Curso de_F_’nmeros Andrés Olsen A Distancia Oficios, Admin, Téc., de Windows Introduccion. Verificacion de signos vitales. Tratamiento de heridas. vmculados con el
Auxilios Prof., Jefes y e Intemet trabajo en el
Directivos. ’ &mbito pablico.
Curso de Redaccion y Administrativos, Conocimientos Basicos Cortlggrl]rir‘l:lggtos
Estilo Administrativo Eugenia Dunkler A Distancia P:;J?;:Qgﬁ:lgs dg I\:]thgrc:]c;vtvs Introduccion a la Redaccion Administrativa. Ortografia. Tipos Textuales. Escritos Formales. especificos segin
' ' tareas y funciones.
Servicios Generales,
Oficios - - Conocimientos
- S Conocimientos Basicos P
Correo Electrénico de ) . . Administrativos., - ” ) ) ) ” . técnicos
Gobiermo - OWA Orlando Orlandi A Distancia Técnicos, de Windows Gestion de correo. Perfiles de cuenta. Lista de contactos. Configuracion General. Calendario. especificos segin
: e Internet. >
Profesionales., Jefes tareas y funciones.
y Directivos.
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" o - - Conocimientos
Responsabilidad Administrativos, Conocimientos Bésicos . . - . . ;
pSociaI Laura Ardini 6 A Técnicos y de Windows Conceptos referentes a la Responsabilidad. Conceptos de ética. Principio de la Ecologia de la Accion. vmculados conel
Gubernamental Distancia Profesionales. e Intemet. Evolucion Histdrica. Politicas de RSG del Estado provincial. trabajo en el

&mbito pablico.
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