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Referencia: Aprobacién Plan Anual PRO.CA.AP. 2024

VISTO:

El Expediente N° 2327/24 caratulado: “MINISTERIO DE CONECTIVIDAD Y MODERNIZACION S/
PLANIFICACION CAPACITACIONES PROCAAP ANO 2024”; y

CONSIDERANDO:

Que con fecha 11 de julio de 2016 se dictd el Decreto N° 1743/16, mediante el cual se cred el Programa de
Capacitacion para la Administracion Publica Provincial (PRO.CA.AP.), estableciendo el mismo en su
articulo 4°, sustituido por el Decreto N° 866/20, que la Autoridad de Aplicacion del Programa seréa la
Subsecretaria de Modernizacidn actuante en el Ministerio de Conectividad y Modernizacion;

Que el objetivo general del Programa es la planificacion y ejecucion de cursos y actividades de capacitacion
y formacidn de las y los agentes del Poder Ejecutivo Provincial, y la preparacion de materiales y espacios
de adquisicion, transmision y revision de conocimientos que propendan al mejor desempefio de sus
funciones;

Que mediante Decreto N° 6187/23, articulo 60 se crea la Direccion General de Capacitacion y
Profesionalizacion de la Administracion Publica, en la orbita de la Subsecretaria de Modernizacion del
Ministerio de Conectividad y Modernizacion, cuyo objetivo general es promover el disefio y desarrollo de
programas de capacitacion y formacién profesional de las y los agentes publicos provinciales, en areas
temaéticas prioritarias, facilitando asi la transformacion y modernizacién de la Administracion Publica;

Que asimismo el Programa de Capacitacion cuenta con la colaboracion de una Comision Coordinadora,
cuyos integrantes han sido designados mediante la Resolucién N° 61/20 del Ministerio de Conectividad y
Modernizacién, la cual tiene entre sus funciones la de contribuir a la planificacion, aprobacion y ejecucién
de las actividades del Programa;

Que, teniendo en cuenta lo contemplado en el articulo 11 del Decreto N° 1743/16, sustituido por el Decreto
N° 866/20, resulta necesario proceder a la aprobacion de la Planificacion Anual correspondiente al periodo



2024;

Que la Direccién General de Capacitacion y Profesionalizacion de la Administracion Pablica junto a la
Comision Coordinadora del Programa de Capacitacion han elaborado la propuesta del Plan Anual de
Capacitacion para el afio 2024, receptando las distintas capacitaciones propuestas por los organismos de la
Administracion Publica Provincial y de 6rganos extrapoderes;

Que en consecuencia corresponde proceder a la aprobacion de la Planificacion de Actividades de
Capacitacion para el afio 2024, conforme lo estipulado por los articulos 4°y 11 del Decreto N° 1743/16,
redaccion dada por el Decreto N° 866/20;

Que, asimismo, se debe contemplar la posibilidad de incorporar nuevas actividades de capacitacion a
propuesta de la Comision Coordinadora y previa aprobacion por parte de esta Subsecretaria de
Modernizacion, dependiente del Ministerio de Conectividad y Modernizacion;

Que, a tenor de lo antes expuesto, corresponde dictar el acto administrativo correspondiente, en el marco
de las disposiciones contenidas en el Decreto N° 1743/16 con las modificaciones introducidas por el
Decreto N° 866/20;

POR ELLO:

LA SUBSECRETARIA DE MODERNIZACION

DISPONE:

Articulo 1°.- Apruébese el Plan Anual de Capacitacion del Programa de Capacitacién para la
Administracion Publica (PRO.CA.AP) correspondiente al afio 2024, que obra como Anexo a la presente
Disposicion.
Avrticulo 2°.- La aprobacion de cada actividad de capacitacion lo serd en forma individual, estableciendo la
disposicion correspondiente el o los dias de dictado, su modalidad, horario y lugar en caso de actividades

presenciales.

Avrticulo 3°.-La Comision Coordinadora del Programa de Capacitacion para la Administracion Publica
(PRO.CA.AP) podré proponer nuevas actividades de capacitacion no contempladas, previa aprobacion de
esta Subsecretaria de Modernizacion, dependiente del Ministerio de Conectividad y Modernizacion.

Articulo 4°.- Las distintas Jurisdicciones que integran el Poder Ejecutivo podran solicitar el dictado de
cursos, talleres y actividades de capacitacion especificos para sus agentes en el marco del Programa de
Capacitacion para la Administracion Publica (PRO.CA.AP)

Articulo 5°.- Registrese, comuniquese y publiquese.
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ANEXO

PLAN ANUAL DE CAPACITACION PRO.CA.AP. 2024

1-EJE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y FORMACION GENERAL ‘

Las actividades comprendidas en este eje abarcan teméticas comunes y aplicables a las
diversas funciones desarrolladas por las y los agentes de la Administracion Publica en
forma transversal. Generan conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el
desarrollo de sus tareas, mas alla del 6rgano en el cual se desempefien.

. II\!TRODUCCION A LA PLANIFICACION Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS
PUBLICAS.

Esta propuesta formativa tiene como objetivo brindar herramientas conceptuales vy
metodoldgicas que fundamenten los procesos de planificacion publica a fin de generar
intervenciones mas efectivas y eficaces. En ese marco pretende contribuir a que sean capaces
de: comprender la importancia de la planificacién publica; identificar, describir y analizar
problemas publicos relevantes; comprender los principios basicos de la planificacion
estratégica y operativa; incorporar los conceptos fundamentales para aplicar en el proceso de
planificacion estratégica en su dependencia; establecer un ambito de comunicacion e
intercambio de experiencias en torno a las teméticas abordadas.

Esta capacitacion se encuentra a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio
de Conectividad y Modernizacion y esta destinada a las y los agentes de la Administracién
Publica Provincial que pretenden iniciarse en la planificacion de sus tareas cotidianas.

= LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y SITUACIONAL DE LA
FORMULACION DE LAS POLITICAS.

Este taller tiene como destinatarias las personas que se desempefian dentro de la
Administracion Publica Provincial y hayan realizado la capacitacion “Introduccion a La
Planificacion Y Seguimiento De Politicas Publicas”. Su objetivo es destacar la importancia
de las tareas de planificacion publica, brindando herramientas conceptuales y metodoldgicas
para el analisis; considerando que la comprension de la situacion en la que la politica publica
realiza sus intervenciones constituye uno de los momentos clave de la planificacion de
gobierno.

Esta capacitacion se encuentra a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio
de Conectividad y Modernizacion.

= INTRODUCCION Y SENSIBILIZACION SOBRE LA LEY N° 3571 DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA.

En nuestra provincia, con la reciente sancion de la Ley N° 3571 de Acceso a la Informacién
Publica, se avanza en el fortalecimiento de la interaccion entre gobierno y ciudadania, y
avanzando en mayores niveles de transparencia.

A través de esta propuesta formativa, se introducira a los aspectos basicos del derecho de
acceso a la informacion puablica, sus principios, conceptos esenciales, excepciones, plazos,
vias de reclamos entre otros. Ademas de lo mencionado, se sensibilizard acerca del concepto
de transparencia activa y sus alcances, que permitan las propuestas de trabajo de los y las
agentes de la administracion pablica provincial.

Fortalecer la transparencia, nos permite construir un modelo de gobernanza basado en la
confianza de la ciudadania en las politicas publicas que realiza el gobierno de La Pampa.
Esta capacitacion se encuentra a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio
de Conectividad y Modernizacion





= DATOS ABIERTOS EN LA GESTION PUBLICA PROVINCIAL Y SUS
ALCANCES.

Esta capacitacion se orienta a la comprension de los datos abiertos, su uso y alcances posibles.
Los datos abiertos son aquellos a los que cualquier persona puede acceder, usar y compartir
libremente, y su utilidad, ademéas de la gestion publica, es para el sector privado, las
organizaciones de la sociedad civil, las universidades y cualquier ciudadano puede
reutilizarlos, agregarles valor, y generar informacion, servicios y aplicaciones.

Los datos abiertos ofrecen una nueva forma para la gestion pablica, su registro de acciones y
su incorporacion a un proceso de mayor acceso a la informacion publica. Los y las agentes
de la administracion publica provincial, podrén repensar sus acciones cotidianas en funcion
de esta presentacion de datos que posee multiplicidad de usos.

Esta capacitacion se encuentra a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio
de Conectividad y Modernizacion.

= HERRAMIENTAS PARA UNA COMUNICACION EFECTIVA Y GESTION
DEL TIEMPO.

A través de esta capacitacion se brindaran herramientas que permiten mejorar la eficacia-
eficiencia comunicativa y la gestién del tiempo laboral a los fines de lograr una mejora en
los equipos de trabajo de los colaboradores del Sector Publico. Beneficios de la
administracion del tiempo: guiar al agente hacia los objetivos, prioridades y caminos que los
conducen a esos objetivos, evitar el estrés, facilitar la obtencidn de resultados mas eficaces,
eficientes y efectivos, obtener mas y mejores resultados en menor tiempo y con menos gasto
de recursos, organiza mejor el trabajo, ayuda al cumplimiento de plazos.

Capacitacion a cargo de la Magister Romina Sanchez, Docente de las Cétedras Introduccion
a la Administracion y Direccion General de la Universidad Nacional de La Pampa.

= ATENCION AL USUARIO Y GESTION EFICIENTE DE RECLAMOS.

Este curso permite tomar conciencia sobre la necesidad de ofrecer un buen servicio de
atencion para cuidar el prestigio y la imagen publica de la institucion a la que se pertenezca.
Destinado a quienes deseen ofrecer un servicio de atencion al pablico de excelencia,
mediante el analisis reflexivo de la propia practica laboral e implementando acciones
concretas de abordaje y gestion de reclamos. Consolidando competencias: Identificaran las
caracteristicas del ciclo del servicio y los atributos de una buena experiencia de atencién al
cliente, lograran potenciar tus habilidades de comunicacion interpersonal para mejorar la
relacién con los distintos publicos, estableciendo una comunicacién asertiva con ellos,
podran implementar acciones concretas y simples para mejorar la experiencia de quienes se
relacionan con la institucién, estableciendo vinculos de confianza, Seran capaces de
incorporar a la rutina laboral acciones que permitan manejar adecuadamente situaciones
dificiles durante el servicio de atencion al pablico.

= ATENCION TELEFONICA.

Este curso ofrece herramientas concretas para mejorar el servicio de atencion telefonicay la
experiencia de quienes interacttian con la institucion a través de este canal de comunicacion.
Destinado a quienes se desempefien en organizaciones sin fines de lucro y tengan contacto
telefénico con los distintos publicos. Consolidando competencias: Lograras identificar las
particularidades del servicio de atencién telefénica, para focalizarte en los aspectos que
condicionan la eficiencia de la comunicacion a traves de este medio, podran consolidar
aquellas competencias comunicativas que normalmente aplican durante una llamada
telefénica, para mejorar la relacion con los distintos pablicos, tendran la oportunidad de





analizar tu estilo de comunicacion telefonica e implementar acciones concretas para gestionar
las llamadas de manera mas eficiente.

* TALLER DE ORATORIA.

Este curso esta destinado a quien desee mejorar su oratoria y asi ganar autoconfianzay crecer
profesionalmente. Consolidando competencias: entenderan sobre los factores que intervienen
en el proceso de comunicacion; podran implementar acciones concretas de respiracion y
posturales que ayudarén a la oralidad; exploraran los conceptos claves del discurso para
lograr una buena locucion; serdn capaces de confeccionar una disertacion profesional,
comprenderdn conceptos neuro-emocionales aplicables a la generacion del discurso.

= LEY YOLANDA: FORMACION INTEGRAL EN AMBIENTE.

La provincia de La Pampa adhirié mediante la Ley N° 3447 a la Ley Nacional N° 27592,
denominada Ley Yolanda, la cual tiene por objeto: garantizar la formacion integral en
ambiente, con perspectiva de desarrollo sostenible con especial énfasis en cambio; formar
agentes publicos que deseen actualizarse y perfeccionarse en materia ambiental, no sélo para
aplicar en los contextos laborales sino en la vida cotidiana; comprender las dificultades,
propuestas y desafios vinculados con las acciones de adaptacion y mitigacion de los efectos
del cambio climatico; reconocer la conservacion de la biodiversidad nativa como un eje
necesario vinculado a la salud publica; facilitar la necesaria integracion de la variable
ambiental en la politica de las organizaciones publicas; compartir herramientas teoricas para
abordar problemaéticas y conflictos ambientales que respondan a los desafios contemporaneos
y contribuyan desde la gestion estatal a la construccion de territorios sustentables de vida;
reflexionar sobre la importancia de entender las responsabilidades individuales y colectivas
de nuestros actos y modos de vida y como estas repercuten en el ambiente natural; valorar
todas las iniciativas que permitan generar practicas amigables con el ambiente dentro del
sector publico y tengan en cuenta aquellas actividades y practicas que puedan generar
impactos negativos en el mismo.

La capacitacion estara a cargo de la Secretaria de Ambiente de la Provincia, autoridad de
aplicacion de la ley provincial mencionada.

= ESTRATEGIAS PRACTICAS PARA ABORDAR EL CAMBIO CLIMATICO EN
LA PAMPA.

El fin de esta capacitacion radica en la identificacion de medidas que permitan reducir las
emisiones de gases de efecto invernadero, asi como también reducir riesgos asociados a
eventos climaticos extremos en el &mbito cotidiano.

Capacitacion a cargo de la Subsecretaria de Cambio Climatico, Secretaria de Ambiente de la
Provincia.

= GUIA SOBRE EL USO DEL LENGUAJE INCLUSIVO EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

A traveés de esta capacitacion desde la Secretaria de la Mujer, Géneros y Diversidad, se busca
brindar herramientas a las distintas reparticiones de la Administracién Pablica Provincial para
que puedan integrar un enfoque mas inclusivo en clave de género y diversidad tanto en sus
comunicaciones orales como escritas. A través de recomendaciones generales y técnicas mas
concretas, se exploraran las distintas maneras que existen de incorporar un lenguaje mas
igualitario y representativo de la ciudadania en su totalidad, en concordancia con lo dispuesto
en el Decreto provincial 4395/2020, que propicia la obligatoriedad de su aplicacion.

La capacitacion sera dictada por la Subdirectora de Comunicacion Macarena Baumann y la
Coordinadora del CT1 Silvana Abraham.





= ;,QUE ES LA ECONOMIA DEL CONOCIMIENTO?

Se le llama Economia del conocimiento al conjunto de actividades econdémicas que requieren
un intensivo aporte del conocimiento humano para generar valor y ofrecer a la sociedad
nuevos productos, bienes y servicios, que pueden ser aprovechados por todas las ramas de la
produccion. En este sentido, ¢Por qué es importante la gestion de la ciencia, la tecnologia y
la innovacion? ;Por qué es importante un area especifica gubernamental de ciencia,
tecnologia e innovacion? ;Qué hacemos desde la provincia?

Capacitacion a cargo de la Direccion General de Desarrollo de la Economia del
Conocimiento, dependiente del Ministerio de la Produccion de la Provincia de La Pampa.

*= CURSO SOBRE OBLIGACIONES DEL ESTADO EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS.

El curso versara sobre la adquisicion de conocimientos en torno al conjunto de obligaciones
estatales en materia de derechos humanos conforme rigen en el Derecho Internacional de
Derechos Humanos como asi también el contenido de los diferentes Tratados firmados por
el Estado Argentino. Se analizaran las obligaciones que de ellos emanan en relacion a los
distintos derechos humanos a garantizar, respetar, no violar, proteger, promover, reparar
afectaciones y garantizar su no repeticion por el Estado Argentino, del cual La Pampa forma
parte.

Este curso estara a cargo de la Direccion General de Promocién de Derechos Humanos
dependiente de la Subsecretaria de Derechos Humanos de la Provincia de La Pampa.

= DERECHO A LA IDENTIDAD Y SU PROYECCION EN LA FUNCION
ADMINISTRATIVA

Actividad a cargo de la Direccion General del Registro Civil y Capacidad de las Personas del
Ministerio de Gobierno, Justicia y Derechos Humanos, orientada a otorgar un claro
conocimiento sobre dicho derecho en la ciudadania y como se reflejan en los actos
administrativos emitidos por la Administracién Publica; como asi también, la importancia de
la registracion de dichos actos por parte de aquellos como condicion esencial para su
posterior identificacion y ejercicio de todos los derechos civiles y sociales.

2 - EJE CONTRATACIONES, GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE

Las capacitaciones comprendidas en este eje desarrollan contenidos vinculados a los
diversos aspectos que abarca el presupuesto, su ejecucion y reestructuracion, asi como
actividades vinculadas a los temas relacionados a gastos, recursos, contrataciones y
metodologias establecidas normativamente para la Administracion Publica.

= NUEVO MODULO WEB DE SOLICITUDES DE REESTRUCTURACION
PRESUPUESTARIAS: FUNCIONES - ADMINISTRACION -
DIGITALIZACION.

En esta capacitacion se detallara como generar adecuadamente los distintos tipos de
solicitudes de reestructuracion, junto con el recorrido administrativo que realizan las mismas,
ademas de mostrar las diferentes consultas que se pueden realizar.

Destinatarios: 2 personas por unidad de organizacién. Quien realice estas tareas
habitualmente y un suplente.

Capacitacion a cargo de la Direccidén General de Presupuesto, Subsecretaria de Hacienda.





= TALLER DE CONTRATACIONES PUBLICAS.

El taller, a cargo de la Contaduria General de la Provincia de La Pampa, tiene como objetivo
impartir nociones béasicas e introductorias sobre los principios generales, normativa,
procedimientos, sistemas y tematicas actuales del régimen de contrataciones de bienes y
servicios en el &mbito del Gobierno de la Provincia de La Pampa.

Este taller apunta a los compradores publicos, es decir, al personal administrativo de las
distintas reparticiones estatales que se dedican a gestionar la contratacion de bienes y
servicios para su reparticion.

= REGISTRACION DE BIENES PATRIMONIALES DE LA PROVINCIA.

Capacitacion dirigida al conocimiento integral de la normativa vigente: Reglamento de
Bienes Patrimoniales. Registro de los ingresos y egresos de bienes de capital al patrimonio
del Estado Provincial, los movimientos internos de los mismos que se produjeren. Inventario
Permanente y registro de todos los movimientos patrimoniales (altas, transferencias,
descargos, baja de bienes inventariables, prestamos, donaciones). Funciones del Responsable
de bienes y Encargado de inventario.

‘ 3 - EJE DIMENSION PERSONAL Y ENTORNO LABORAL SALUDABLE

En el marco de este eje se desarrollardn actividades relacionadas con tramites
personales a realizar por las y los agentes en su calidad de tales, capacitaciones sobre
aspectos vinculados a la dimension personal en las relaciones de empleo publico, asi
como la adquisicién de conocimientos que mejoren y optimicen el entorno laboral en
cual se desempefian.

= CAPACITACION EN PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD MENTAL
EN EL AMBITO LABORAL.

Esta capacitacion se inicia para generar un espacio de circulacion de informacion sobre la
salud mental, ya que estamos atravesados en cualquier momento y desde todo &mbito con
esta tematica; por eso pensamos el espacio laboral como uno de ellos, y cémo desde alli poder
lograr un espacio de prevencion construido entre todos y todas.

Una de las acciones principales del Ministerio de Salud es la capacitacion continua, no solo
de sus trabajadores sino también de la poblacion en general, en pos de la prevencion y
promocion de habitos saludables. Es asi, que desde los espacios laborales es importante poder
propiciar d&mbitos de cuidado, apostando a la construccion de una mirada integral,
desprejuiciada y con el foco puesto en brindar informacién confiable y dar valor a la escucha
colectiva como base para establecer practicas de cuidado.

Capacitacién a cargo de la Direccién de Prevencién y Capacitaciones, dependiente de la
Subsecretaria de Salud Mental y Adicciones. Ministerio de Salud.

= HABILIDADES SOCIALES EN EL AMBITO LABORAL.

El objetivo general de estas intervenciones es promocionar herramientas que funcionan como
factor protector de la salud integral y propician mejoras en el desempefio laboral y la calidad
de la atencion de los servicios que se brindan en la Administracion Pablica de la Provincia de
La Pampa. Las habilidades sociales de la DBT (Terapia Dialéctico Conductual) funcionan
como factor protector de la salud psicologica propiciando mejoras en el desempefio
académico y/o laboral, la regulacion emocional y la autoestima. Nos ayudan a afrontar las
demandas del entorno, a conseguir objetivos como entablar relaciones interpersonales
satisfactorias y ser capaces de comunicarnos de forma efectiva y/o asertiva. El termino
habilidad es sindnimo de capacidad e incluye en un sentido amplio, habilidades cognitivas,





emocionales y conductas manifiestas y la integracion de éstas, 1o que es necesario para un
desempefio efectivo. Casi cualquier conducta puede ser entendida como una habilidad. Por lo
tanto, saber usar las habilidades significa responder de manera efectiva a los problemas y
evitar conductas desadaptativas.

Taller a cargo de la Subsecretaria de Salud Social y Comunitaria. Ministerio de Salud.

= APLICACION PRACTICA DE LA LICENCIA PARA VICTIMAS DE
VIOLENCIA DE GENERO, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

Desde la Secretaria de la Mujer, Géneros y Diversidad se propicia una Capacitacion acerca
del procedimiento para la aplicacion de la ley Provincial N.° 3042, “Licencia para victimas
de Violencia de Género”. Esta Licencia esta destinada a la proteccion de las trabajadoras
pertenecientes a los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Entes Autéarquicos y
Descentralizados de la Provincia. A través de esta Capacitacion se brindaran herramientas a
fin de instar su aplicacion de acuerdo con un procedimiento sencillo y rapido.

La capacitacion sera dictada por la Coordinadora del CTI Silvana Abraham.

= BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN OFICINAS PUBLICAS.

Esta capacitacion se enfoca prioritariamente en los residuos que se generan en las oficinas
publicas, para lograr un uso mas eficiente de los recursos y disminuir el impacto negativo en
el ambiente.

La capacitacion estara a cargo de la Secretaria de Ambiente de la Provincia.

= GESTION DE TRAMITES PRESTACIONALES DE SEMPRE.

La actividad se encuentra organizada por el Servicio Médico Previsional (SEMPRE) del
Instituto de Seguridad Social. Tiene como objetivo otorgar a las y los participantes del curso
herramientas que le faciliten el inicio y prosecucion de los trdmites prestacionales ante el
servicio medico previsional, como asi también un asesoramiento integral en la temética a los
efectos de optimizar y agilizar sus tramitaciones de manera tal que le permitan obtener un
resultado 6ptimo durante su gestion.

= ALTA AFILIATORIA INTEGRAL SEMPRE Y SERVICIO DE PREVISION
SOCIAL. OTROS TRAMITES AFILIATORIOS EN EL SEMPRE.

Organizada por SEMPRE Y el Servicio de Prevision Social del Instituto de Seguridad Social
de la Provincia de la Pampa. Esta actividad se encuentra destinada a agentes de areas de
personal del Poder Ejecutivo, Entes Descentralizadas, Afiliados a SEMPRE vy al Servicio de
Prevision Social. Se propone brindar conocimientos los destinatarios para agilizar tramites
afiliatorios.

= LIDERAZGO E INTELIGENCIA EMOCIONAL.

Este curso propone desarrollar competencias comunicativas para construir relaciones
constructivas en el ambito laboral, alineada a las nuevas miradas del LIDER. Destinado a
quienes deseen reflexionar sobre su propio estilo de conduccion para explorar formas de
interaccion positivas, que fomenten la motivacion y mejoren el desempefio del equipo de
trabajo. Consolidando competencias: comprenderan el liderazgo desde una perspectiva
actualizada; conoceran las competencias mas importantes de la Inteligencia Emocional;
obtendran herramientas tedrico / practicas para mejorar las conversaciones y relaciones en
diferentes sistemas; indagaran sobre las creencias, cuentos y narrativas que condicionan
nuestras acciones y resultados.





= LEY N°643: NOCIONES BASICAS E INTRODUCTORIAS AL ESTATUTO QUE
REGULA EL EMPLEO PUBLICO.

Estd orientado a agentes ingresantes a la Administracion Publica Provincial, y/o a aquel
agente que quiera consolidar sus conocimientos. El objetivo de esta capacitacion es
proporcionar las herramientas basicas que permitan conocer y comprender las normas y
principios que regulan y orientan la funcién publica y que permitan desempefiar las tareas
con eficiencia.

4 - EJE PROCEDIMIENTO Y ACTO ADMINISTRATIVO

= ESTADO Y ADMINISTRACION PUBLICA. ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA Y PRINCIPIOS.

A través de esta capacitacion se brindaran conceptos basicos sobre las formas de organizacion
estatal, estructura administrativa, 6rganos y personalidad juridica del Estado, principios de la
organizacion administrativa y sus implicancias concretas en las funciones administrativas
cotidianas.

= LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y ELABORACION DE
DOCUMENTOS EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
ELECTRONICA - GDE

El Curso tiene por objetivo difundir la normativa que regula la redaccion y elaboracion de
documentos en el Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE) de aplicacion
obligatoria en el &ambito de la Administracion Pablica Provincial. Estas contribuyen a mejorar
y uniformar la calidad de los documentos electronicos en la plataforma informética
implementada para generar documentos y expedientes digitales y también la validacion de
estos si tienen que ser impresos.

5-EJE TECNOLOGIAS, INNOVACION Y HERRAMIENTAS PARA LA GESTION
PUBLICA

Las capacitaciones agrupadas en este eje pretenden abordar los conocimientos
inherentes a los recursos, procedimientos y técnicas usadas para el procesamiento,
almacenamiento y transmisién de la informacidn, asi como también sobre herramientas
tecnologicas y de gestion, que permitan, a traves del uso de las TICS, un estado
inteligente al servicio de la ciudadania, dando puesta en valor a los agentes publicos
como principales protagonistas del cambio a implementar.

= CONOCIENDO Ml PC.

Este curso brinda una introduccion al mundo de la computacion, permitiendo que las
personas participantes identifiquen los diferentes dispositivos informéticos elementales y sus
respectivas funciones. Destinado a personas que aun no estén familiarizadas con las nuevas
tecnologias de la comunicacion y que necesiten rapidamente aprender a usar herramientas
informaticas basicas. Consolidando competencias: lograran comprender la diferencia entre
hardware y software; podran localizar en una computadora elementos indispensables para su
funcionamiento; reconoceran en la pantalla los iconos que representan los diferentes
dispositivos informaticos y serdn capaces de buscarlos si no estan a la vista; empezaran a






tomar confianza con las herramientas informaticas para poder seguir incrementando,
progresivamente, sus competencias de acuerdo a las necesidades e intereses.
Curso a cargo de la Fundacion del Banco de la Pampa.

= SISTEMA OPERATIVO WINDOWS.

Este curso describe detalladamente las caracteristicas y potencialidades de este popular
sistema operativo, permitiendo que las personas participantes tomen familiaridad con los
programas informaticos mas utilizados en el &mbito laboral. Destinado a personas que aun
no estén familiarizadas con las nuevas tecnologias de la comunicacion y que necesiten
rapidamente aprender a usar herramientas informaticas basicas. Consolidando competencias:
comprenderan el concepto de Sistema Operativo, para ser capaces de tomar decisiones
adecuadas respecto a la compra y actualizacién de equipos informaticos basicos, la
proteccion de los datos y la gestion eficaz de la informacion; identificaran los iconos que
representan los distintos programas y aplicaciones de Windows y lograran navegar por la
computadora para localizar la informacion archivada; comenzaran a utilizar de manera
auténoma las herramientas basicas de Windows 10.

Curso a cargo de la Fundacién del Banco de la Pampa.

* PROSESADOR DE TEXTO NIVEL 1.

Este curso permite aprovechar las multiples potencialidades que ofrece esta herramienta
informatica para la elaboracion y edicion de textos. Destinado a personas que tengan poca
familiaridad con el mundo informéatico y que deseen aprender rapidamente a crear
documentos de textos sencillos con la computadora para tener, asi, mayores oportunidades
de trabajo. Consolidando competencias: reconoceran las principales herramientas del
procesador de textos para producir documentos personalizados, que respondan a sus
necesidades; lograran enriquecer el documento con imagenes y tablas, para hacerlo méas
atractivo visualmente y complementar la informacion.

* PROSESADOR DE TEXTO NIVEL 2.

Este curso ofrece la oportunidad de descubrir herramientas poco conocidas de esta valiosa
herramienta profesional, para que las personas participantes logren elaborar documentos
totalmente personalizados de manera eficiente. Destinado a quienes ya sepan crear textos
informéticos y deseen profundizar conocimientos especificos e incrementar sus habilidades
con la guia de una persona experta. Consolidando competencias: podran mejorar
notablemente la presentacion de sus documentos, personalizandolos, ain mas, mediante la
seleccion de temas y portadas; lograran enriquecer los textos con datos disponibles en otros
documentos, incluso en otros programas, a través de la realizacion de atractivos gréaficos;
mediante la creacion personalizada de sobres y etiquetas haran que sus trabajos sobresalgan,
luciendo maés profesional.

= PLANILLA DE CALCULO NIVEL 1.

Este curso permite conocer las funciones basicas disponibles en la planilla de calculo.
Destinado a personas que no posean experiencia en el uso de esta herramienta informatica y
que deseen rapidamente implementarla para poder organizar y manipular datos en autonomia,
gestionar pequefios volumenes de stock, realizar operaciones matematicas de manera
sencilla. Consolidando competencias: lograran reconocer las principales funciones de la
planilla de célculo y utilizarlas para gestionar datos de acuerdo a las necesidades; seran
capaces de personalizar la presentacion de los datos, usando adecuadamente diversos
formatos y filtros e incorporando graficos que ilustren el contenido; podran optimizar





procesos y hacer mas eficiente el trabajo utilizando correctamente las herramientas Formulas
y Funciones.

= PLANILLA DE CALCULO NIVEL 2.

Este curso ofrece la posibilidad de ahondar conocimientos sobre herramientas complejas
disponibles en la planilla de célculo. Destinado a quienes ya sepan utilizar las funciones
béasicas de este programa y deseen consolidar sus competencias con las guias de una persona
experta. Consolidando competencias: serdn capaces de automatizar tareas repetitivas
sencillas, reduciendo la posibilidad de cometer errores y ahorrando tiempo, mediante el uso
de la herramienta Macros; lograran personalizar el analisis de datos en base a necesidades
concretas, gracias al uso de la funcién Tabla Dinamica.

= ECOSISTEMA DRIVE.

Conocer los servicios que ofrece Google Drive. Identificar los componentes principales de la
interfaz de Google Drive. Distinguir las principales herramientas que incluye Google Drive.
Analizar la funcionalidad de las principales herramientas. Valorar como se puede
implementar dichas herramientas. Aplicar los conocimientos en gestion de archivos.

= JORNADA PARTICIPATIVA  DEL PLAN ESTRATEGICQ DE
MODERNIZACION E INNOVACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PROVINCIAL 2024-2027.

El Laboratorio Provincial de Innovacion Pablica (LABIp) es un espacio que desarrolla de
manera participativa, proyectos de innovacion publica. A través de la presente propuesta, se
avanza en la participacion de agentes de la administracion publica provincial, para la
elaboracion del nuevo Plan Estratégico de Modernizacion e Innovacion, siendo su aporte
fundamental a cada uno de los lineamientos que construyen objetivos para impulsar un
modelo de Administracion Publica basado en la incorporacion de herramientas de gestion
publica en forma transversal, asi como de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion
(TIC).

Con la participacion de los y las agentes, se podra mejorar y dotar de legitimidad a una politica
publica que fortalece a una administracion y su interaccion con la ciudadania, haciéndola mas
accesible, sencilla, eficiente y eficaz, bajo los principios de la seguridad de la informacién, la
transparencia y la innovacion.

En el marco del Programa de Capacitacion para la Administracion Publica Provincial
(Procaap), se instrumentarad un analisis acerca de la propuesta formativa, su metodologia de
dictado, asi como proyectos de digitalizacion. En este esquema, tener un diagnostico claro
sobre la demanda de los contenidos a brindar, resulta esencial para saber cuales son las
necesidades mas propias de los y las empleadas, que contribuyan a una mejora significativa
en la prestacion de servicios de la propia administracion publica provincial.

De la constitucion de este lineamiento, y su perspectiva participativa, se nutriran las personas
a cargo de las capacitaciones como asi también el propio programa, que ya constituye una
politica de Estado para el gobierno pampeano. Trabajar con el aporte de todos y todas, realza
a esta politica de capacitacion y la sostiene como un pilar clave para la modernizacion del
gobierno de La Pampa.

= CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL Y SUS APORTES AL
GOBIERNO DIGITAL.

La capacitacion a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio de Conectividad
y Modernizacion esta destinada a todos aquellos/as agentes que necesiten un
acompafiamiento para la apropiacion de esta herramienta en la cotidianeidad de sus tareas.





El correo electronico, se ha vuelto una herramienta digital de mucha popularidad que ha
simplificado tareas, acortado distancias y acelerado las comunicaciones.

En este contexto, fortaleceremos su instrumentacion para el uso institucional en la
comunicacion interna y externa a la Administracion Publica Provincial como asi también en
la comunicacidn que acomparie a la ciudadania en la satisfaccion de sus necesidades. Durante
el curso se introducira a la o el agente sobre las definiciones bésicas de la herramienta, los
tipos de cuentas de correos electronicos, su estado, la responsabilidad del usuario, las
herramientas colaborativas, el procedimiento de solicitud y aplicacion en el Gobierno de La
Pampa y sobre su uso fundamental vinculado al gobierno digital.

» FIRMA DIGITAL. NOCIONES GENERALES Y SU IMPLEMENTACION EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA. Nivel I.

Capacitacion orientada a brindar conocimientos conceptuales, legales y practicos vinculados
a los alcances, usos y modalidades de la firma digital. Asimismo, se propone analizar los
alcances del proceso de implementacion de esta tecnologia en la Administracién Pablica
Provincial, aprobado por Decreto N° 4229/20 y su proyeccion en las funciones
administrativas de las y los agentes publicos.

= FIRMA DIGITAL. TALLER SOBRE VERIFICACION DE DOCUMENTOS
SUSCRIPTOS DIGITALMENTE. Nivel II.

El objetivo del Taller es ampliar y complementar los conocimientos adquiridos en el Nivel |
en relacion a la verificacion de la autoria y contenido del documento suscripto digitalmente.
La participacion otorgara a la o el participante una vision y aprendizaje del proceso de
validacion sobre documentos entre los cuales se han seleccionados aquellos recibidos en la
Administracion Pablica en diferentes tramites o procesos administrativos.

Seréa condicion de este Curso haber aprobado el Nivel I.

= GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA. INTRODUCCION Y
SENSIBILIZACION SOBRE LA PLATAFORMA GDE. Nivel Basico.

Este Curso a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion, propone introducir los
conocimientos generales necesarios para capacitar a las y los agentes publicos en el uso del
Sistema de Gestion Documental Electronica (GDE), comprender sus alcances, su
implementacion, acceso y navegacion por los Mddulos Escritorio Unico (EU), Generador
Electronico de Documentos Oficiales (GEDO), Comunicaciones Oficiales (CCOO) y
Expediente Electronico (EE).

Esta actividad permitird a las y los agentes llevar a cabo la generacion, registro y archivo de
documentos inherentes a la gestion administrativa como asi también que los mismos sean
capaces de vincularlos a un Expediente Electronico, su tramitacion, manejo y consulta.
Asimismo, y a fin de aplicar los conocimientos adquiridos quienes participen haran uso de
una Plataforma de Capacitaciones del Sistema de Gestion Documental Electrénica.

= GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA - GDE. Funciones Especificas.
Focalizadas por Organismos.

El propdsito del curso profundizar sobre las distintas funciones y caracteristicas de las
herramientas disponibles en el Sistema Gestion Documental Electronica (GDE) y sus ventajas
y desventajas en funcion de las necesidades especificas de gestion documental del organismo
a fin de optimizar la produccion de documentos y actos administrativos, la gestion
administrativa de los mismos, la reduccién de los plazos administrativos y el seguimiento de
los tramites iniciados. La capacitacion esta orientada a las necesidades de las personas
usuarias en relacion al uso del sistema y el cumplimiento de sus tareas administrativas.





. GESTIC')N, DOCUMENTAL ELECTRONICA. MODULO EXPEDIENTE
ELECTRONICO.

La capacitacion estard a cargo de la Subsecretaria de Modernizacion del Ministerio de
Conectividad y Modernizacion y estara destinada a las y los agentes publicos de la
Administracion Pablica Central, organismos descentralizados y entidades autarquicas a fin
de adquirir los conocimientos y habilidades correspondientes al Modulo Expediente
Electrénico como asi también las herramientas necesarias para adaptarse a la evolucion de las
tareas administrativas en el mismo.

Dicho Modulo permite la caratulacién, vinculacién de documentos, pases y consultas de
expedientes electrénicos por lo cual quienes participen en la capacitacion podran profundizar
los conocimientos adquiridos sobre Gestion Documental Electrénica teniendo en cuenta que
los documentos que conforman un expediente electronico son previamente generados en
forma electrénica a traves de los Modulos Comunicaciones Oficiales (CCOO) o Generador
Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO).
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