 CURSO “EL FUNCIONARIO Y ELPROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO”
ZONASNORTEIYI1

. PERFILDE DESTINATARIOS

-~ Nivel operativo.

- Los funcionarios de este nivel del escalafén “C” serdn los primeros destinatarios, ya que es

- necesario proporcionarles una vision clara de la organizacion y los aspectos materiales del
tramite administrativo. En-esta instancia se incorporaran los Encargados de Secretaria Liceal,
designados por el CES.

- CONTENIDOS

Unidad 1 - La ANEP dentro del Estado Uruguayo La Administracién Pablica. La Etica yla
Funcién de Servicio

Unidad 2- El procedimiento administrativo — Concepto-. - Etapas o fases del procedimiento.
Principios fundamentales que regulan el procedimiento administrativo.

Unidad 3 - Los Documentos -~ La presentacion de los escritos ante el Estado — Formas
documentales que se utilizan en la Administracién Piblica (CES)- Aspectos materiales del tramite
administrativo- Las comunicaciones en la Administracién Publica.

Las actuaciones admmlstratwas y el Acto administrativo. Clasificacion y  Axchivo de los
documentos

Unidad4 - Las comunicaciones y la atencidn al piblico

- El trabajo en equipo- El arte de_cooperar cregtivamente para lograr resultados

METODOLOGIA

La metodologia a utilizar serd participativa con utilizacién de técnicas de dindmica de grupo, en las
que los participantes aporten en el tratamiento de los temas su experiencia personal.

El curso se desarrollaré en forma de taller, para aplicar los conocimientos impartidos en casos de la
realidad laboral de los participantes y potenciar su capacidad de anélisis y critica, para la resolucion

de problemas y las interrelaciones entre los unidades administrativas del CES
Trabajo final en equipo enviado a través de medios informéticos sobre la realidad diaria.

CRONOGRAMA

FECHAS: SEDE SALTO : 4y 5 de noviembre 2014 — Jornadas de 8 a 18 horas cada dia
SEDE TACUAREMBO 6 y7 de noviembre de 2014- Jornadas de 8 a 18 horas cada dia

Los funcicnarios asistirdn a una de las jornadas en la sede que le corresponda



8.00 A 8.30 ACREDITACION |
9.00all.15 1Unidad 1-Insps: Maris Montes y Monica Ricamonte !
11.15a1130  |PAUSA CAFE
11.30a 13.00 Unidad 2 -Prof. Maria Celia Ilia y Encargada Division Administrativa — Gloria

Alvear
13.00a14.00 | ALMUERZO | B
14.00 a 16.00 Unidad 3- Prof. Marfa Celia Illa y Encargada Divisién Administrativa — Gloria

Alvear |
16.00 2 16.15 PAUSA CAFE |
16.00 2 18.00 Unidad 4- Encargada Division Administrativa — Gloria Alvear y Prof. Maria

Celia llla |
EVALUACION

= De proceso: Aplicacién de los conocimientos recibidos en casos de la realidad laboral
¢ Final: Trabajo en equipo sobre tema establecido entre los participantes vy docentes de
acuerdo a la realidad laboral, a través de medios informaticos .

ELABORACION DEL TRABAJO FINAL: El trabajo final es una tarea en equipo realizada entre
los funcionarios participantes de cada liceo-

Contenido: Propuesta de mejora de un procedimiento de la gestién liceal, partiendo de lo
establecido en los principios en que se basa la Ordenanza 10

afdentificacion del procedimiento a mejorar

b) Fundamentacion - estableciendo el porqué de la mejora a proponer.

¢) Situacién Actual — Descripeion y problematica

d) Situacién Propuesta — Descripciény  Ventajas

€) Anexos — Formularios y otros documentos que se consideren necesarios para apoyar la propuesta.

Presentacion: Elaborar trabajo en Procesador de texto en letra Arial 12, con un minimo de 4 carillas
y un maximo de 8.

Al pie del trabajo se identificardn los nombres de los miembros del Equipo y el Liceo al que
pertenecen '

Plazo de En_trega: 21 de noviembre 2014 a las 23.59 horas

Remision def Trabajo Final: Enviarlo via email a: milla@ces.edu.uy

Aprobacion: Se entregard un certificado de aprobaci6n con la presentacién del trabajo final.
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