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- MODULOS PROPUESTOS.

1- Gestidn de Personal y Comunicacidn Institucional.

Habilidades personales. Motivacién. Liderazgo. Coaching. Equipos de trabajo.
Motivacién y habilidades sociales. Imagen personal y relacion interpersonal.

Mejora en la Atencién al Ciudadano. Oratoria y comunicacién no verbal. Lenguaje de
sefias. Rol del agente. Rol del lider. Profesionalizacién de los agentes.

Calidad en el servicio. Atencién al cliente interno y externo. Conversacion efectiva.
Escucha activa. Prevencién y resolucién de conflictos. Encuadre situacional. Identidad y
representacion del empleado publico. Cultura organizacional. Resistencia al cambio.

2- Procedimientos administrativos.

Aspectos fundamentales de la Ley Organica de Municipalidades N° 1079. Nocién de
Estado. Competencias fundamentales de los municipios. Procedimiento y procesos de
compras. Sistema de Gestion Integrado.

3- Desarrollo de Proyectos.

Detectar lineas de financiamiento. Asistencia técnica: formulacién de proyectos y
revision de planes de gestion. Mecanismos para fomentar la asociatividad entre el
sector publico y privado.

4- Gestidn Transparente y Participativa.

Planes de Metas como Herramientas de Gestidn. El funcionario publico como
planificador social. La Planificacién como herramienta para el Desarrollo Local. El
diagndstico como un proceso de definicién colectiva de metas.

Objetivos, Metas, Indicadores. Monitoreo y Evaluacién. Utilizacion de SUMEN y carga
de datos a la plataforma (Plataforma de uso gratuito que da visibilidad a los Planes de
Metas y fomenta la participacién ciudadana).

5- Monitoreo Ciudadano.

Monitoreo Ciudadano y Democracia. La articulacion como forma de trabajo.
Experiencias y oportunidades de monitoreo ciudadano. Metodologias de trabajo.
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Identificacion de Dimensiones, Tematicas e Indicadores. Fuentes de informacion.
Recoleccién y procesamiento de Informacién. Monitoreo Ciudadano y Politicas
Publicas.

6- Herramientas Ofimaticas.

6.1. Microsoft Excel para no estadisticos.
6.2 Microsoft Word.

6.3 PowerPoint.

7- Organizacién de eventos.

Ceremonial y protocolo. Funciones. Protocolo. Definicidon. Principios basicos del
protocolo. Clasificacion del protocolo. Ceremonial. Clasificacion. Diferencia entre
ceremonial y protocolo. La imagen personal-lenguaje corporal y facial. Imagen
corporativa, saludos, presentaciones y despedidas. Normas de precedencia, Simbolos
patrios, Normas de Protocolo. El proceso de la comunicacién. Comunicacién oral,
Comunicacién gestual. Comunicacidn escrita. Organizacion protocolar. Organizacién
protocolar, fases de la reunién, recepciones. El armado, servicio y arreglo de mesa.

8- Capacitacion de perfeccionamiento de cuidados infantiles.

Cuidados cotidianos corporales. Desarrollo de posturas y habilidades, libertad de
movimiento. Juego: la organizacion del tiempo y del espacio.

Comunicacién y lenguaje, el derecho de la emocidn.

9- Habitos saludables.

Reconocer factores de riesgo propios. Encuesta sobre conducta alimentaria.
Promocién de consumo de frutas y verduras. Alimentacién saludable y econdmica.
Técnica debate.

Promocién de caminatas y actividad fisica. Por qué realizar actividad fisica.
Importancia del consumo de 2 litros de agua por dia. Prevencién de obesidad y
diabetes. Promocién de los controles de salud en las distintas etapas de la vida.

Taller de Sensibilizacion Riesgos Ergondmicos en trabajo administrativo:
“Autocuidado y Prevencidon". Que el asistente conozca los riesgos de salud a los que
estd expuesto en su actividad y adquiera practicas y conductas que se dirijan hacia el
autocuidado de su propia salud. Perfil de riesgos laborales de la actividad
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administrativa. Carga de trabajo mental. Ergonomia. Riesgos ergondmicos. Patologias
osteoarticulares relacionadas con el trabajo administrativo. Estrategias de
autocuidado.

Metodologia: Técnicas participativas. Se finaliza con un compromiso autoasumido de
cambiar alguna conducta de riesgo reconocida.

Formacion Integral de Municipios. Propuesta de trabajo 2018
Secretaria de Desarrollo Institucional y Territorial

Area de Desarrollo Territorial
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