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Municipalidad de Malvinas Argentinas

MISION

Proveer capacitacion oportuna y adecuada para cada uno de los
puestos de trabajo del municipio.

VISION

En un futuro no muy lejano existira un catadlogo completo de cursos
presenciales y on-line, propios del municipio o externos a éste pero
homologados por la Direccion de Capacitacién, con sus respectivos
cuadernillos de apoyo y un equipo de capacitadores idoneos designa-
dos para proveer la capacitacion que se requiera en cada momento y
en cada oficina.

En ese futuro cada agente sabra acabadamente como hacer su traba-
jo o tendrd los medios para hacerlo y su accionar sera eficiente en
beneficio de los vecinos.

VALORES

EXCELENCIA. Buscar la excelencia en la formacion de todos los
agentes municipales

RESPETO. Establecer relaciones de amabilidad y respeto con
todas las partes intervinientes en los procesos de
capacitacion.

HONESTIDAD Generar capacitacion sostenida en la honestidad in-

telectual

APERTURA. Apertura a todas las innovaciones tecnolégicas y pe-
dagodgicas.

CALIDAD. Superar las expectativas del municipio en la provi-

sion de capacitacion.

POLITICA DE CALIDAD

La municipalidad de Malvinas Argentinas aplica al servicio de capaci-
tacion de sus agentes la siguiente politica de calidad

1. Adopcion de una cultura de calidad basada en la mejora conti-
nua.

2. Innovacion como parte del reto diario y participacion activa de
todo el personal en la mejora del sistema de gestion de calidad.

3. Satisfaccion de los requerimientos de capacitacion por parte de

los agentes municipales.
Implementacion paulatina de sistemas de gestion de calidad
alineados a la norma ISO-9001
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DECRETOS

Decreto 7064/16
Programa de formacion del personal municipal

ARTICULO 01: COMPROMISO. La municipalidad de Malvinas Argentinas manifiesta
su compromiso por la idoneidad de su personal estableciendo la obligatoriedad de la
capacitacion permanente de todos sus cuadros.

ARTICULO 02: AUTORIDAD DE APLICACION. Para la aplicacion del presente pro-
grama se crea la Comisién Municipal de Capacitacion (CMC) que se encontrard com-
puesta por:

a) La Subsecretaria de Gobierno o la persona que designe para su reemplazo.

b) EI Subsecretario de Educacion o la persona que designe para su reemplazo.

c) El Subsecretario de Recursos Humanos o la persona que designe para su reem-
plazo.

d) El Director de Docencia e Investigacion de la Secretaria de Salud o la persona que
designe para su reemplazo.

e) Un representante de cada sindicato de trabajadores municipales que tenga repre-
sentacion en las Paritarias establecidas por la ley 14656.

ARTICULO 03: FUNCIONES DE LA COMISION.

Son funciones de la Comisién Municipal de Capacitacion:

a) Establecer las pautas minimas de todas las experiencias de capacitacion.

b) Establecer los contenidos de las experiencias de capacitacion.

c) Promover la revision permanente del presente reglamento.

d) Promover la suscripcidon de convenios con organismo publicos y privados para la
implementacion del presente programa.

e) Recomendar al Departamento Ejecutivo la designacién de capacitadores y tutores
de capacitacién municipales y de fuera de la estructura municipal para las distintas
experiencias de capacitacion.

f)  Promover la generacién de instructivos, cuadernillos, planillas de evaluacion y todo
tipo de herramientas que sirvan al proceso de capacitacion.

g) Designar un comité ejecutivo de no mas de tres miembros de la comision.

h) Proponer al departamento Ejecutivo un sistema de créditos por capacitacién apro-
bada por los agentes, a los efectos de su computo en la Junta de Evaluacion y As-
censos.

ARTICULO 04: COMITE EJECUTIVO. Son funciones del comité ejecutivo

a) Monitorear las experiencias de capacitacion.

b) Evaluar el desempeiio de los capacitadores

c) Tomar decisiones puntuales en el marco de los programas y politicas disefiados
por el departamento Ejecutivo y la Comision Municipal de Capacitacion.

d) Producir informe de situacién en cada reunién de la comisién.
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ARTICULO 05: ORGANIZACION DE LA COMISION. La comisién en la primera reu-
nién que tenga dictara su reglamento interno, estableciendo las reglas minimas para
su funcionamiento, tales como dias de reunion, formas de comunicacion, quérum, to-
ma de decisiones, designacion del coordinador y secretario, sus suplentes y documen-
tacion respaldatoria de sus decisiones.

ARTICULO 06: PLAN DE CAPACITACION. El proceso de capacitacion permanente
se compone de seis elementos

a) Capacitacion inicial

b) Capacitacion para la funcién
c) Capacitacion de refuerzos
d) Capacitacion técnica

e) Capacitacion alternativa

f) Becas

ARTICULO 07: CAPACITACION INICIAL. Todo agente que ingrese a la Administra-
cion, cualquiera sea su estado de revista debera aprobar el Proceso de capacitacion
inicial que se encuentre vigente al momento de su incorporacion, el que no podra ex-
ceder los tres meses de implementacion.

ARTICULO 08: CAPACITACION PARA LA FUNCION. Todo agente que haya apro-
bado su capacitacion inicial deber& evidenciar idoneidad para las funciones que tiene
asignadas, a cuyos efectos debera aprobar el plan de capacitacion personalizada que
se establezca en consenso con su superior jerarquico, el que no podra exceder el afio
de implementacion.

ARTICULO 09: REFUERZO ANUAL. Todo agente debera aprobar anualmente los
modulos de refuerzo de su capacitacion para la funcion que establezca el Departa-
mento Ejecutivo en consenso con su superior jerarquico, el que no podra exceder los
tres meses de implementacion.

ARTICULO 10: CAPACITACION TECNICA. En algunos casos, la Administracion
podra establecer planes de capacitacion técnica a los agentes que demuestren su ido-
neidad para la tarea o en oportunidad de cubrir vacantes que requieran conocimientos
en una materia especifica.

ARTICULO 11: CAPACITACION ALTERNATIVA. El Departamento Ejecutivo prove-
era de herramientas de capacitaciéon a través de cuadernillos, plantillas, jornadas, fo-
ros, planillas de auto-evaluacién, proyectos y cursos on line desde su portal municipal
en la Web.

ARTICULO 12: BECAS. En los casos en que fuera de utilidad para la funcién que de-
sarrolla el agente, una formacién exterior al municipio, la Municipalidad podra becar
parte o la totalidad de la capacitaciébn que se brinde a través de establecimientos
publicos y privados de comprobada solvencia.

ARTICULO 13: REQUISITOS DE APROBACION. Cualquiera sea el nivel de capaci-
tacion que se encuentre el agente y cualquiera sea las caracteristicas de la experien-
cia de aprendizaje de que se trate se requerird para su aprobacion:
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a) 75% de asistencia
b) Aprobacion de la evaluacion con derecho a un recuperatorio.
c) Presentacion del 100% de los trabajos practicos que se soliciten, segun el caso

ARTICULO 14: CERTIFICACION. Cada experiencia de capacitacion debera ser certi-
ficada en el legajo del agente con la firma del responsable de la misma y de la Secre-
taria de Gobierno y Monitoreo Institucional y el Subsecretario de Recursos Humanos.

ARTICULO 15: PUBLICACION. Toda oferta de capacitacion debera ser publicada en
el portal municipal en la web y en la Circular de Novedad

Decreto 5350/17
Reglamento de cursos

1. REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION

1.1. Toda dependencia que necesite capacitacion para su personal o beneficiarios
de planes de becas deberé solicitarlo formalmente a la Direccién de Capacita-
cion en formulario que a sus efectos esa direccion disponga.

1.2. El requerimiento debera contar al menos con los siguientes datos:

a)
b)

Denominacién genérica del tipo de curso que se solicita

Detalle de los conocimientos y habilidades que se solicita se transfieran al
personal.

Objetivos de la capacitacion.

Listado del personal afectado a la capacitacion solicitada con detalle de su
puesto de trabajo, estado de revista, nivel de educaciéon formal y edad.
Carga horaria propuesta

Dias y horarios disponibles para recibir la capacitacion.

Propuesta de material de apoyo si la tuviera.

Propuesta de capacitador si lo tuviera.

2. HOMOLOGACION DE CURSOS

1.1. La Direccién de Capacitacion no dictara, ni promovera, ni registrara ningun
curso que no se encuentre debidamente homologado.

1.2. Para que un curso obtenga la homologacion la o las partes interesadas debera
solicitarlo formalmente a la Direccidon de Capacitacion en formulario que a sus
efectos esa direccién disponga.

1.3. La solicitud debera contar al menos con los siguientes datos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Nombre del Curso o Actividad de capacitacion
Obijetivos de la capacitacion

Programa

Metodologia a utilizarse.

Documentacién y cuadernillos de apoyo
Método de evaluacion.

Fechas y horarios de cada clase
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h) Nombre y apellido de cada capacitador, antecedentes técnicos y/o docen-
tes y programa asignado.

i)  Perfil del destinatario de la capacitacion

)  Cupo

k) Carga horaria proyectada

[)  Créditos que otorga la capacitacion.

1.3. Para poder homologar el curso la Direccién de Capacitacién debera verificar:

a) El curso debe tener una duracién de méas de dos horas.

b) El programa del curso debe ajustarse a las necesidades del municipio. La
direccion de capacitacién podré variar el programa para mejor satisfacer
los requerimientos de la capacitacion.

c) Elcurso debe tener una evaluacion final.

d) El curso debe presentarse con un material de apoyo (Cuadernillo de ca-
pacitacidn) para su entrega a los cursantes y su subida a la biblioteca vir-
tual de la web municipal.

e) El responsable del curso y sus capacitadores designados deben contar
con la idoneidad en el tema a juicio de la Direccién de Capacitacién, fruto
de la experiencia y/o de la capacitacién formal o no formal.

1.4. La Direccién de Capacitacion formara expediente con
a) La solicitud de homologacion,
b) Los antecedentes de los capacitadores
c) El material de apoyo debidamente corregido
d) Eldictamen sobre la factibilidad, oportunidad y conveniencia del curso.

1.5. No sera necesario agregar los antecedentes de los capacitadores cuando
éstos ya se encuentren inscriptos en el Registro de capacitadores que lleva la
Direccion de Capacitacion.

1.6. Previo a la homologacién del curso la Direccion de Capacitacion girara el ex-
pediente a la Subsecretaria de Gobierno y Monitoreo Institucional a fin de for-
mular las observaciones que correspondan al curso, a los capacitadores pro-
puestos o al material de apoyo.

1.7. Una vez que se de cumplimiento a las observaciones formuladas, la Direccion
de Capacitacion dictara Disposicion de homologacién del curso estableciendo:
a) Elnombre del curso
b) El programa homologado
c) Elresponsable del curso y los capacitadores asociados.
d) La cantidad de horas
e) Lahomologacion del cuadernillo de capacitacion.
f)  La cantidad de créditos que otorga la aprobacion del curso.

1.8. Una vez que un curso se encuentre homologado, la repeticion del mismo, mo-
dificacién de los cuadernillos o actualizacion de su contenido se realizara sin
necesidad de que se requiera una nueva disposicion.

1.9. Sin perjuicio de ello, las modificaciones sustanciales del programa del curso o
de los cuadernillos, a criterio de la Direccion de Capacitacion requeriran una
nueva homologacion.

1.10. Con posterioridad, se agregara al expediente
a) Elinforme final de cada repeticién del curso
b) Disposicion de aprobacion.
c) Informe de certificados entregados
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3. CUADERNILLOS
3.1. Todo material debe ser presentado en formato papel y digital para su edicion.

3.2. Los cuadernillos se editaran en formato A4 con margenes del mismo tamafio
(3y 3 02.5y 2.5) con hojas numeradas.

3.3. Se recomienda en el disefio prevalencia de fuente Arial en 12 puntos, titulos
Ariel Black en 24 puntos, espacios entre parrafos y titulos suficiente como para
realizar una lectura descansada, dibujos, cuadros y sintesis.

3.4. Cuando un curso tenga varios modulos, se editara un cuadernillo por cada
mddulo, respetando un mismo disefio de tapa para todos.

3.5. Se consignara en cada cuadernillo la fecha y numero de edicion.

3.6. No se homologara un curso hasta no aprobarse el cuadernillo ni se fijara fecha
de un curso o modulo si no se encuentran disponibles los cuadernillos al me-
nos una semana de anticipacion a la fecha de inicio.

3.7. Queda a criterio de la Direccién de Capacitacién, la modificacion del texto y del
disefio del material entregado.

3.8. El autor del material de capacitacion debera suscribir la autorizacion para im-
primir, distribuir, subir al sitio web de la municipalidad de Malvinas Argentinas y
a redisefar el cuadernillo de capacitacién.

4. CURSANTES Y CUPOS

4.1. Los cursos organizados por la Direccién de Capacitacion tienen como destina-
tarios a todos los agentes municipales y a los beneficiarios de planes de be-
cas.

4.2. Cuando un curso tenga principal importancia para una o mas areas, éstas de-
tentaran la prevalencia en la adjudicacion de cupos.

4.3. Podra abrirse un curso para el resto de la comunidad, siempre que exista cu-
pos disponibles; en cuyo caso los participantes deberan solicitar la participa-
cion en el curso por invitacién de un agente municipal o beneficiario de un plan
de becas.

4.4. La inasistencia de los invitados a participar en un curso en el que se haya ins-
cripto importara un antecedente negativo para su inscripcién en cursos futuros.

5. CREDITOS

5.1. Se adjudicara a los cursantes un crédito de formacion (CF) por cada hora de
capacitacion, incluyendo como tal también a las horas de la valuacién respec-
tiva. En algunos casos, dada la complejidad o importancia de la capacitacién,
la disposicién de homologacion podra otorgar un nimero mayor de créditos.

5.2. Los créditos de formacion (CF) y de capacitador (CC) deberan obligatoriamen-
te ser tomados en cuenta por la Junta de Calificacion y Ascenso para:

5.3. El ingreso a la planta temporaria por parte de los beneficiarios de planes de
becas,

5.4. El ingreso a la planta permanente por parte del personal de planta temporaria.

5.5. El ascenso o promocion del personal de planta.
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6. CAPACITADORES

6.1. Podran ser capacitadores todo agente o beneficiario de un plan de becas que
tenga demostrada idoneidad en el tema a capacitar.

6.2. Deberd suscribir un compromiso sobre los dias y horas en que se va a realizar
la capacitacion, el que deber& estar también suscripto por su superior jerarqui-
CO que autorice su participacion, hasta el nivel de director.

6.3. En caso de no poder asistir a una fecha comprometida, el capacitador desig-
nado debera proponer su reemplazante en los mismos términos de compromi-
SO expuestos.

6.4. En caso de un capacitador externo, pago o voluntario debera igualmente sus-
cribir el compromiso sobre los dias y horas en que va a realizar la capacita-
cion.

7. CURSOS.

7.1. Denominacion
a) Todos los cursos se identificardn con un namero correlativo global (para
todos los cursos) y el nombre especifico del curso homologado.
b) La numeracion de cursos comenzara a partir del primer curso que se ha
dictado en el afio 2017 y no se reiniciara cada afio.
c) Cada una de las clases que componga un curso se numeraran como
madulos.

7.2. Publicidad previa

a) No se publicitard un curso hasta no contar con su homologacién, el com-
promiso formal de los capacitadores, la impresion del o los cuadernillos de
capacitacion y la reserva del lugar de capacitacion para todas sus clases.

b) Todo curso homologado debera ser publicitado a través de volantes, web
y circular de novedades al menos dos semanas antes de la fecha estable-
cida para su comienzo.

c) Cuando un curso se encuentre destinado a dependencias especificas,
también se debera comunicar via telefénica o personalmente al director
del &rea a los efectos de comprometer la asistencia de su personal.

7.3. Inscripcioén

a) La inscripcion de los cursantes se realizard en formulario suscripto por el
cursante y por el director del area.

b) Excepcionalmente se podra reservar un cupo por via telefénica o por pla-
nilla elevada por la Direccidn, pero con 3 dias de anticipacion deberan
completarse los formularios de inscripcién. Caso contrario los cupos seran
utilizados para quienes hayan presentado la solicitud.

c) Toda inscripcion a un curso debe registrarse en el legajo de capacitacion
del agente o beneficiario de un plan de becas que llevara la Direccion de
Capacitacion.

d) Un agente que habiéndose inscripto, no haya concurrido al curso, solo se
podra anotar en un nuevo curso al final de la lista de solicitudes.

7.4. Distribuciéon de cuadernillos
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a) Los cuadernillos seran distribuidos una semana antes del inicio del curso

7.5. .Presentacion multimedia

a) El responsable y los capacitadores de un curso deben informar si van a
utilizar un medio de presentacion multimedia a los efectos de verificar si
existe disponibilidad del proyector y de las condiciones de las sala.

b) El archivo de presentacion debe entregarse con una semana de anticipa-
cion en formato Power Point y/o JPG a la Direccion de capacitacion.

c) Las presentaciones seran subidas en Power Point a la pagina de capaci-
tacion

7.6. Asistencia y puntualidad

a) El curso comienza exactamente a la hora fijada en el calendario de curso
con los cursantes que se hayan presentado.

b) El primer acto sera la toma de asistencia. Concluido, todo agente o bene-
ficiario de un plan de becas que ingrese hasta los 15 minutos se consig-
nara como tarde. Luego de ese tiempo se negara el ingreso de nuevos
cursantes.

c) Excepcionalmente se aceptard el ingreso fuera de ese horario pero indis-
cutiblemente tendran ausentes.

d) Todos los cursos se aprueban con el 100% de la asistencia y la aproba-
cion de la evaluacion.

e) Cuando el curso se de en mas de una clase o médulo, se podra recuperar
la misma en que se encuentre ausente en otra clase o modulo, siempre
gue se dicten dentro del afio y el cupo lo permita.

f)  La clase debe terminar exactamente a la hora fijada. En caso de que no
haya tiempo para ello se podra adicionar los contenidos faltantes a la
proxima clase y en caso de que sobrara tiempo, el capacitador debera
mantenerse en la clase para contestar preguntas o completar los temas
dados.

7.7. Apoyo administrativo

a) El personal de capacitacion coordinara con la Direccion de Ceremonial y/o
del Honorable Concejo Deliberante para la apertura del lugar, colocacion
de sillas, escritorio y provisién de agua para el/la capacitador.

b) Un personal de la Direccion de Capacitacion se encontrard al menos
quince minutos previo al inicio de la clase en el aula para disponer del
equipamiento y de las instalaciones para que el comienzo de la clase sea
exactamente a la hora fijada.

c) El personal de la Direccién de Capacitacion es responsable de llevar la
planilla de asistencia, tomar asistencia, poner el presente y el tarde cuan-
do corresponda y explicar a los participantes que llegaron quince minutos
tarde que se encuentran ausentes y que deberan compensar con una
nueva clase si asi lo deciden.

d) El personal de la Direccién de Capacitacion debera permanecer durante la
totalidad de la clase para dar asistencia al capacitador y al finalizar retirar
el equipamiento, devolver las planillas de asistencia y disponer la sala tal
como se la encontroé.

e) El personal que lleva el equipamiento del curso es responsable de su cus-
todia y debera informar cualquier problema técnico, deterioro, extravio,
hurto o robo del mismo conforme los procedimientos vigentes.
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7.8. Evaluacién
a) Todo curso tiene una evaluacion al finalizar el mismo, la que se hara en
forma estrictamente personal.
b) El método de evaluacion serd fijado por el responsable del curso y sera
seguido fielmente por quienes lleven a cabo la operacion. Se podra utilizar
los siguientes métodos de evaluacion

1. Preguntas a desarrollar
2. Multiple choice

3. Casos a resolver

4, Tareas a realizar

c) Todos los puntos de la evaluacion deben estar claramente contestados en
los cuadernillos y preferentemente en forma destacada, sin trucos.
d) El puntaje de la evaluacién implica las siguientes consecuencias
1. DeOa3 enescalade 10 (o de0a30enescalade100 odeOav?
en escala de 20) el curso esta reprobado y debe volver a hacerlo
2. De4 abenescalade 10 (0 de 41 a 69 en escala de 100 o de 8 a
13 en escala de 20) debera volver a dar la evaluacién para aprobar
el curso.
3. De 7a10enescalade 10 (o de 70 a 100 en escala de 100 o de 14
a 20 en escala de 20) aprueba el curso.
e) Una vez tomado el examen y el recuperatorio se producira informe del re-
sultado de los inscriptos, que sera agregado al legajo del curso.

7.9. Certificacion

a) Por disposicion de la Direccion de Capacitacion se establecera la aproba-
cion de los agentes y beneficiarios de un plan de becas y los créditos que
se otorgan a cada uno.

b) Una vez dictada la disposicion se confeccionaran los certificados de apro-
bacién de curso en la forma de estilo, numerados y registrados en el Re-
gistro de Certificados.

c) A no mas de treinta dias de acabado un curso se hara entrega de los cer-
tificados, pudiéndose entregar los certificados de distintos cursos en un
solo acto por mes.

d) Alfin de cada afio calendario la Direccion de Capacitacion por disposicion
aprobara los créditos obtenidos por los capacitadores (CC) por la totalidad
de las horas dictadas en todas las comisiones y cursos.

e) Una vez dictada la disposicion de aprobacion de créditos obtenidos por
los capacitadores (CC) se confeccionaran los certificados de en la forma
de estilo, numerados y registrados en el Registro de Certificados.

f)  En la dltima entrega de certificados del afio se hara entrega de certifica-
dos a los capacitadores.

g) Se procurara la firma del Sr. Intendente con la debida antelacién a la en-
trega de los certificados.

h) Una copia, previamente certificada su autenticidad por la Direccion de
Capacitacion, se remitira a la Subsecretaria de Recursos Humanos para
ser agregado a cada legajo, bajo constancia de recepcion.

7.10. Publicidad final
a) Todo acto de entrega de certificados sera publicitada con material fotogra-
fico en laweb y en la Circular de Novedades.
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b) Cualquiera sea la cobertura de prensa sobre el evento, la redaccion de la
gacetilla que se publique en los medios mencionados seré redactada por
la Direccion de Capacitacion.

7.11. Informe Trimestral

Se debera confeccionar un informe trimestral remitido a la Subsecretaria de
Gobierno y Monitoreo Institucional en el que se debera detallar:

a) Cantidad de cursos dados

b) Cantidad de inscriptos discriminados por Secretaria

c) Cantidad de aprobados discriminados por secretaria

d) Nombre de los capacitadores y su correspondiente carga horaria.

8. REGISTROS

8.1. Registro de capacitadores.

La Direccion de Capacitacion debera llevar un registro permanentemente ac-
tualizado por cada capacitador.

a) Datos personales,

b) Antecedentes laborales y académicos

c) Datos de contacto

d) Cursos dados

e) Créditos de capacitador

8.2. Registro de Cursantes.

La Direccién de Capacitacion debera llevar un registro permanentemente actuali-
zado por cada cursante.

a) Datos personales

b) Datos de contacto

c) Créditos de capacitacion

8.3. Registro de asistencia de cada curso

La Direccién de Capacitacion debera llevar un registro de asistencia por cada
clase.

8.4. Registro de cursos

La Direccion de Capacitacion debera llevar un registro permanentemente ac-
tualizado por cada curso que se dicte.

a) Nombre y numero del curso

b) Nombre del cuadernillo y nimero de edicion

c) Fechay hora de cada clase

d) Nombre yfirma del capacitador en cada clase.

e) Numero de inscriptos/ausentes/presentes de cada clase

f)  Noémina de aprobados

8.5. Registro de publicaciones.
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La Direccion de Capacitacion debera llevar un registro de cada publicaciéon o
presentacion que se edite con la siguiente informacion:

a) Nombre de la publicacion o presentacion Power Point

b) Responsable

c) Fechay numero de edicion vigente

d) Fecha de subida a la web.

8.6. Registro de Certificados

La Direccion de Capacitacion debera llevar un registro de Certificados emitidos
con la siguiente informacion:

1. Certificado de aprobacién de cursos
a) Numero del certificado
b) Fecha del certificado
c) Numero de la disposicién que da por aprobado el curso
d) Nombre del cursante

2. Certificado de créditos de capacitadores
a) Numero del certificado
b) Fecha del certificado
c) Numero de la disposicion que aprobé los créditos
d) Nombre del capacitador

9. VIGENCIA DE LA INSCRIPCION

La inscripcién a un determinado curso tiene una vigencia de un afio. Si en di-
cho plazo el inscripto no procedié a completarlo o a rendir los exadmenes o re-
cuperatorios requeridos, perdera todo derecho sobre las clases tomadas y de-
bera inscribirse nuevamente.

10. LEGAJO DE CURSOS

10.1. Contenido

Por cada curso que se realice se abrird un legajo interno en el que se incorpo-
rara:

Ficha del curso

Compromiso de los capacitadores
Fichas de inscripcién

Listado de inscriptos finales

Planilla de asistencia

Evaluaciones

Informe de evaluaciones

Informe final del curso.

Copia de la disposicion de aprobacion.

NN

10.2. Conservacion

El legajo se conservara por el término de tres afios en la Direccion de Capaci-
tacion.
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10.3. Informe final de curso

El informe final del curso se agregara al expediente respectivo y con-
tendré:

Nombre y niumero del curso

Programa

Lugar y fechas del curso

Capacitadores y carga horaria de cada uno

Listado de inscriptos y su estado de aprobacién del curso.

SR

Decreto 3908/18
Cuerpo de referentes de capacitacion

Articulo 1: CREASE el cuerpo de referentes de capacitacion de Malvinas Argentinas
en el marco del programa municipal de formacién creado por decreto 7064/16.

Articulo 2: Integraran el cuerpo designado en el articulo anterior:

a) Un representante de cada Secretaria y subsecretaria del municipio

b) Un representante del area intendencia.

c) Un representante del Honorable Concejo Deliberante.

d) El director de capacitacion municipal o quien lo reemplace o represente.

Articulo 3: Son funciones de los referentes de capacitacion:

a) Establecer las necesidades de capacitacion de sus respectivos organismos.

b) Evaluar las actividades de capacitacion en base a las necesidades de sus respec-
tivos organismos y las experiencias percibidas por el personal de las mismas.

c) Colaborar con el censo del potencial de recursos humanos del municipio en rela-
cidn a sus respectivos organismos

d) Colaborar con el relevamiento y analisis de los puestos de trabajo de sus respecti-
VOS 0rganismos.

e) Promover la evaluacion del desempefio y la planificacion del mismo en las depen-
dencias de sus respectivos organismos.

f) Verificar la eficacia de la capacitacion recibida por el personal de sus respectivos
organismos en relacion a su quehacer cotidiano.

g) Colaborar con la bausqueda de personal idoneo dentro de sus respectivos organis-
MOos para generar nuevas experiencias de capacitacién y material de apoyo o su-
pervisar la revision de los que ya se encuentran vigentes, como capacitadores, re-
visores, consultores o generadores de materiales de apoyo.

h) Promocionar dentro de su estructura, la participacién de los cursos que se dicten.

i) Aportar nuevas ideas que mejoren continuamente la formacion del personal muni-
cipal.

Articulo 4: Las designaciones de los referentes de capacitacion no significaran una
remuneracion adicional a la que se encuentran percibiendo pero su designacion y
desempefio se agregara a sus respectivos legajos.
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Articulo 5: Coordinaré el trabajo de los referentes de capacitacion, el Director de Ca-
pacitacion o quien lo reemplace o represente.

Articulo 6: La designacién de los referentes de capacitacion debera efectuarse en un
término no mayor a veinte dias de la fecha del presente decreto y toda designacién o
modificacion de la designacion sera comunicada al Director de Capacitacion.

Articulo 7.INVITASE al Honorable Concejo Deliberante a designar un referente de
capacitacion para incorporarse al Cuerpo creado por este decreto.

Articulo 8: La Direccion de Capacitacion remitird informes semestrales del desempe-
fio del Cuerpo de Referentes de Capacitacion a la Subsecretaria de Gobierno y Moni-
toreo Institucional

Articulo 9° : El presente Decreto sera refrendado por todos los secretarios del Depar-
tamento Ejecutivo.

Articulo 10° : DESE al libro de Decretos, comuniquese, publiquese, y para su cono-
cimiento y cumplimiento, pase a todas las secretarias del Departamento Ejecutivo.
Cumplido, ARCHIVESE

DISPOSICIONES DE LA DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

Disposicion 03/2018

Diseno de cursos
3 de abril de 2018

1. Determinacion de la necesidad de capacitacién

El proceso de disefio de un nuevo curso siempre se genera a través de la detec-
cion de su necesidad, a través de:

1. El relevamiento de las necesidades de capacitacion efectuado por la Direccién
de Capacitacion.

2. Una solicitud expresa de una dependencia, como resultado de la gestion del
desempeiio.

2. Solicitud de curso

Las dependencias pueden solicitar la realizacion de una actividad de capacitacion
a través de la plantilla SOLICITA CAPACITACION (DC 23) sin necesidad de pre-
sentar la PROPUESTA FORMATIVA PARA HOMOLOGAR (DC 22).
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Las dependencias solicitantes deben participar en el disefio de la actividad que
puede diferir de la propuesta presentada y prestar su aval al disefio final del curso.
(DC 19)

3. Disefio de la actividad

El disefio de la actividad se realiza conjuntamente entre el titular de la dependencia
que la solicitd, la direccion de capacitacion y los capacitadores propuestos.

Se realiza en el formulario PROPUESTA FORMATIVA (DC 22) y comprende:

Definicion del nombre del curso

Determinacion de los destinatarios principales y secundarios
Determinacion del numero estimado de participantes (cupo)
Fundamentacion.

Resultado esperado

Definicion de los objetivos generales

Definicion de los objetivos especificos

Contenido del curso

Cantidad de clases, programa de cada clase y carga horaria.

CoNohr~LNME

4. Produccién del cuadernillo
No se dictara curso que no tenga disponible un cuadernillo de capacitacion.

El cuadernillo puede ser elaborado especialmente para el curso o utilizarse un do-
cumento externo previa autorizacion por parte del organismo que detente su auto-
ria, siempre que se adecue a la propuesta formativa.

En caso de ser elaborado en Malvinas Argentinas, se designara al responsable de
la redaccion o recopilacion del cuadernillo de capacitacion y a sus colaboradores,
como asi también establecer un plazo para su elaboracion.

El proceso de produccién de este material revestira las siguientes actividades:

1. Recoleccion de informacion para cubrir el contenido del curso, con sus respec-
tivas notas bibliograficas.
2. Redaccion del contenido
3. Revision del contenido por persona distinta de quienes lo redactaron.
1. Sobre la adecuacion a los objetivos del curso
2. Sobre la sintaxis y ortografia
3. Sobre el sistema de citas bibliogréaficas
Definicién y realizacion de los dibujos y graficos
Disefio del cuadernillo
Suscripcidn de la autorizacion de publicaciéon (DC 02)
Salvado en pdf y word
Impresion
Revision de los objetivos y contenidos del curso en relacién a lo escrito en el
cuadernillo cuando fuere pertinente.
10. Incorporacion a la biblioteca virtual del portal web municipal.

©Coe~Ne A

Todo dibujo o gréfico debe ser original o extraido de un banco de ilustraciones de
suscripcion por parte del municipio y se debe dejar constancia del origen de cada
ilustracion o cuadro.

Todo cuadernillo debe consignar el autor o autores del contenido, del disefio y de
las ilustraciones, numero y fecha de edicion.
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5. Produccién de la presentacion

Preferentemente el curso contard con una presentacion que debe ser coherente
con los objetivos del curso, los contenidos y el cuadernillo.

El proceso de produccién de este material revestira las siguientes actividades:

Generacion del esquema de la clase en base a los contenidos del curso
Confeccion del contenido de cada diapositiva.
Definicion y realizacion de los dibujos y graficos
Disefio
Revision del contenido por persona distinta de quienes lo redactaron.
1. Sobre la adecuacion a los objetivos del curso y al cuadernillo
2. Sobre la sintaxis y ortografia
Salvado en PowerPoint, JPG y en PDF.
Suscripcion del formulario de libre publicacién. (DC 02)
Revision de los objetivos y contenidos del curso en relacién a lo escrito en el
cuadernillo cuando fuere pertinente.
9. Incorporacion a la biblioteca virtual del portal web municipal.

arNE

© N

Toda presentacion debe consignar el autor o autores de la misma, nimero y fecha
de edicion.

6. Elaboraciéon de la evaluacion

El curso contara con una evaluacion que debe ser coherente con los objetivos del
curso, los contenidos, el cuadernillo, la presentacion y lo expuesto en la clase.

Todo punto de evaluacién estara claramente expuesto en el cuadernillo sin excep-
cion.

Las evaluaciones no se agregaran al expediente de homologacién, conservandose
Unicamente en formato digital y reservado.

El proceso de produccion de las evaluaciones revestird las siguientes actividades:

1. Definicion de la modalidad (Cuestionario, multiple choice, trabajo practico, acti-
vidad etc) y escala de puntuacién (10, 20 0100)
2. Redaccion de los puntos de evaluacion debiendo confeccionarse al menos dos
evaluaciones separadas para distribuir entre los cursantes.
3. Reuvision de la evaluacion por persona distinta de quienes lo redactaron.
1. Sobre la adecuacion a los objetivos del curso, al cuadernillo y a la pre-
sentacion.
2. Sobre la sintaxis y ortografia
4. Salvado en PDF y en Word.
5. Reuvision de los objetivos y contenidos del curso en relacion a lo escrito en el
cuadernillo y la presentacion cuando fuere pertinente.

7. Determinacion de los capacitadores

Previo a la homologacion del curso se seleccionaran a los capacitadores en base a
la idoneidad y disponibilidad de fechas y horas.

Preferentemente, los capacitadores deben participar en el disefio del curso.

En caso contrario, se les entregara del material preparado y se asegurara su con-
formidad con el mismo, pudiendo efectuar modificaciones a la presentacion y a las
evaluaciones.
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El proceso de determinacion de los capacitadores revestira las siguientes activida-
des:

1. Designacioén de los capacitadores titulares y suplentes

2. Calendarizacion

3. Completado del Formulario PROPUESTA FORMATIVA (DC 22) en su parte
pertinente.

4. Presentacion de CV en caso de ya no estar registrado en Capacitacion. (DC
20)

5. Suscripcion del formulario de compromiso de participacion. (DC 05)

8. Aval técnico del curso

Las dependencias técnicas que hayan solicitado el curso o que fueran destinata-
rias principales de la capacitacion, suscribiran el aval técnico al contenido y desa-
rrollo del curso en el formulario pertinente (DC 19)

9. Proceso de Homologacion.

La Direccion General de Administracion iniciara el expediente de homologacién del
curso con la siguiente documentacion:

SOLICITA CAPACITACION (DC 23)

Propuesta formativa (DC 22)

Cuadernillo

Presentacion en pdf si estuviera preparada.

Aval técnico (DC 19)

CV de los capacitadores (DC 20)

Formulario de libre publicacién (DC 02)

Nota a la subsecretaria de gobierno y monitoreo institucional. (DC 18)

NGO~ WNE

Una vez devuelto el expediente sin observaciones o corregidas las observaciones
gue se hayan formulado, la Direccion General de Administracion procedera a la
homologacion del curso por disposicién y la Direccién de Capacitacion a su organi-
zacion, formandose la cantidad de comisiones que se requiera conforme demanda.

No es un requisito que el curso haya sido certificado por el IPAP.

10. Catélogo

Una vez homologado el curso se incorpora al catadlogo de cursos con los siguientes
datos:

a) Presentacién: Sintesis del contenido, objetivo general y destinatario.
b) Objetivos: Objetivos especificos del curso

c) Publico al que se dirige: Destinatario del curso

d) Modalidad: Cantidad de clases si es presencial, duracion

e) Materiales: Elementos didacticos que se entregan o que se utilizan durante el
curso tales como cuadernillos, presentaciones, ejercicios etc.

f) Aprobacién: Sistema de aprobacion en cuanto asistencia y evaluaciones y
créditos que se otorgan.

g) Contenido: De cada cuadernillo.
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El catalogo deberd ilustrarse con la tapa de cada una de los cuadernillos de capa-
citacion que se editen dejando constancia del numero y fecha de edicion del mis-
mo.

Cada vez que se actualice un cuadernillo se debera actualizar el catadlogo bajo los
mismos criterios.

11. Revision

Dentro de los tres meses de la realizacién de la primera edicién del primer curso (la
primera comision) se procedera a efectuar una reuniéon con quienes participaron en
su disefio y ejecucion a los efectos de efectuar una revision de:

1. La propuesta de formacion

2. Los cuadernillos de capacitacion
3. La presentacion

4. La evaluacion.

De la reunion se procedera a labrar acta que se agregara al expediente de homo-
logacion, como asi también las maodificaciones que se produzcan en base a lo re-
suelto.

Para la reunion de revision se debera contar con los siguientes elementos:

1. Resultado de las evaluaciones

2. Resultado de la asistencia y deserciones.

3. Resultado de la encuesta de satisfaccion por parte de los participantes.

4. Resultado de la encuesta de eficacia efectuada en las dependencias dénde re-
visten los patrticipantes.

Con posterioridad, se realizard una revision completa durante los meses de enero
y febrero de cada afio, con los elementos detallados precedentemente de todas las
ediciones (comisiones) que se formaron del curso durante el afio anterior.

12. Planificacién

A los efectos de posibilitar la certificacién de los cursos por parte del IPAP se debe
implementar la planificacién de cada trimestre en base a las existencias del catalo-
go de cursos homologados y las necesidades de capacitacion relevadas:

1. Para el trimestre de enero, febrero y marzo, la planificacion debe estar termi-
nada el 31 de octubre del afio anterior

2. Para el trimestre de abril, mayo y junio, la planificacion debe estar terminada el
31 de enero.

3. Para el trimestre de julio, agosto y setiembre, la planificacion debe estar termi-
nada el 30 de abril.

4. Para el trimestre de octubre, noviembre y diciembre, la planificacion debe estar
terminada el 31 de julio.

La planificacion del trimestre debe contener

1. Nombre del curso
2. Fechadel curso

3. Ediciones del curso
4. Cupo.

Los cursos que se encuentren en trdmite de homologacion no se agregaran a la
planificacion para ser presentada al IPAP, sin perjuicio de que sean dictados una
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vez homologados, conforme a los requerimientos de capacitacion durante el tri-
mestre.

13. Proceso de Certificacion.

Los cursos que se pretendan certificar ante el IPAP deberan contar con la siguiente
documentacion a presentar ante el organismo provincial:

PROPUESTA FORMATIVA EN FORMULARIO DEL IPAP
CUADERNILLO

POWERPOINT

CV DE LOS CAPACITADORES

EVALUACIONES.

Las presentaciones ante el IPAP se deberan realizar en las siguientes fechas;

arNE

1. Para el trimestre de enero, febrero y marzo, la presentaciéon debe efectuarse
antes del 30 de noviembre del afio anterior.

2. Para el trimestre de abril, mayo y junio, la presentacién debe efectuarse antes
del 28 de febrero.

3. Para el trimestre de julio, agosto y setiembre, , la presentacion debe efectuarse
antes del 31 de mayo.

4. Para el trimestre de octubre, noviembre y diciembre, la presentacion debe efec-
tuarse antes del 30 de agosto.

Una vez otorgada la certificacién, la misma se debe publicitar conjuntamente con el
Ccurso.

Disposicion 05/2018

Diseno de publicaciones
6 de junio de 2018

1. REQUERIMIENTOS DE LAS PUBLICACIONES. Todas las publicaciones anterio-
res y las que se produzcan en el futuro deberan respetar los siguientes requeri-
mientos:

1. TAPA. Tener un disefio similar como marca propia de la coleccién de capa-
citacion. Para ello habra que definir los parametros de disefio comunes a
todas ellas. Emplear el logo de capacitacion. Cada vez que se emplea co-
mo base de la publicacién un texto de la coleccibn PROAA se le debera dar
una tapa y disefio comun a todas las publicaciones de capacitacion confor-
me esta disposicion.

2. RETIRACION TAPA. En la retiracion tapa debe incluirse el indice de mate-
rias y al pie del mismo el nombre de los responsables del contenido, de las
ilustraciones y del disefio. Se debe informar que los organismos publicos se
encuentran autorizados para su libre reproduccion siempre que se informe
el origen de la publicacion.

3. CONTRATAPA. La contratapa siempre sera hoja par. Ahi se informa el or-
den jerarquico (Secretaria de Gobierno y Monitoreo Institucional, Subsecre-
taria de Gobierno y Monitoreo Institucional, Direccion General de Adminis-
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tracion y Direccion de capacitacion) incluyendo los nombres de los funcio-
narios. También la direccién, teléfono, web y correo electrénico oficial de la
direccién de capacitaciéon. Nombre de la publicacién, nimero de edicion y
fecha de impresién. En el caso de ser un médulo de un curso se consignara
el nombre del curso y del médulo.

4. ILUSTRACIONES. Deberan tener al menos una ilustracién o cuadro por
pagina. Solo se incluiran ilustraciones de propiedad del municipio y/o foto-
grafias propias o autorizadas.

5. CUADROS. Deberan privilegiarse los recuadros que sinteticen o articulen
informacion dentro del texto. (o infografias), cuadros sindpticos y esquemas
de contenido.

6. DISENO. El contenido del cuadernillo debera pensarse con generosidad de
espacios y margenes para facilitar la lectura de los agentes. Cada capitulo
deberd comenzar en hoja aparte, aprovechando los espacios vacios para
ilustraciones, cuadros o infografias.

7. TITULOS Y SUBTITULOS. Los titulos de los capitulos y sus subtitulos de-
berdn destacarse en forma y dimensién necesaria para que sean destaca-
dos, con suficientes espacios anteriores a los mismos.

8. COLOR. Se privilegiara la edicién en color siempre que su impresién en
blanco y negro no perjudique su impresion o lectura con plenos excesivos o
emplastamientos.

9. REMATE DE LOS CAPITULOS. Al final de cada capitulo debera consig-
narse un resumen con las ideas basicas del texto o en su defecto un cues-
tionario con las preguntas que inviten a repasar el capitulo y que sirvan pa-
ra la evaluacion.

10. BIBLIOGRAFIA. El autor del contenido debera consignar los libros, revis-
tas, documentos o paginas en donde extrajo, sintetizé o se baso para la re-
daccién del texto. La bibliografia podra establecerse al pie de pagina o al fi-
nal del cuadernillo.

2. EXPEDIENTE DE HOMOLOGACION. Se debe agregar al expediente de homolo-
gacion del curso cada nueva edicién de un cuadernillo, sin que ello impliqgue una
nueva remision del expediente a la Subsecretaria de Gobierno y Monitoreo Institu-
cional, a excepciéon de que los cambios en contenido y programa, a criterio de la
Direccién General de Administracion, lo requieran.

3. AUTORIZACION Y CESION DE DERECHOS. Cada edicion debe contener la auto-
rizacion para su publicacion y la cesion de todos los derechos al municipio de to-
dos los responsables de su elaboracion (Contenido, ilustracion y disefio). Dicho
formulario conjuntamente con un facsimil de la edicién sera agregada al expedien-
te de homologacion.

4. CONTROL DE CAMBIOS. Cada vez que se realice una nueva edicion de la publi-
cacion se debera agregar al expediente el formulario de CONTROL DE CAMBIOS
en el que se detallardn los cambios realizados ya sea en el texto, ilustraciones o
disefio. Cuando corresponda, se estableceran los fundamentos de los cambios
realizados.

5. PLANILLA DE PUBLICACIONES. Debera mantenerse actualizada y publicada en
la web y distribuida a todos los componentes del programa de capacitacion la pla-
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nilla de publicaciones en donde se detallen todas las publicaciones de capacitacion
con registro de:

NUmero

Nombre de la publicacién
Fecha de la primer edicién
NuUmero de la tltima edicién
Fecha de la ultima edicion.

arwNPE

6. PUBLICIDAD. Cada vez que se incorpore un nuevo cuadernillo o una nueva edi-
cién de un cuadernillo ya publicado se debera:

1. CATALOGO DE CURSOS actualizar el catadlogo de cursos con la nueva
tapay si correspondiere, con las maodificaciones efectuadas a su contenido.

2. BIBLIOTECA VIRTUAL. Actualizar la biblioteca virtual con la nueva edi-
cion.

3. CIRCULAR DE NOVEDADES. Publicar un aviso de la nueva edicion del
cuadernillo con el control de cambios.

4. REFERENTES DE CAPACITACION. Remitir un correo a todos los referen-
tes de capacitaciéon adjuntando la nueva edicién, el control de cambios y la
planilla de publicaciones.

5. REDES SOCIALES. Publicar en las redes sociales cada nueva edicién con
su control de cambios.

7. CONSERVACION. Todas las ediciones de todas las publicaciones deben conser-
varse ademas en formato PDF de facil acceso y probada seguridad.

Disposicion 01/2019

Cursos en areas de trabajo
4 de enero de 2019

Articulo 1: Los cursos se dictaran principalmente en los lugares asignados por el mu-
nicipio para dicho fin, sin perjuicio de ello, cualquier funcionario puede solicitar que se
dicte en sus dependencias, con la participacién de su personal y en de existir vacantes
y de no entorpecer la actividad, con personal de otras reparticiones.

Articulo 2: Especialmente se facilitara la realizacion de cursos en las areas de trabajo
de las reparticiones en aquellas actividades que se requiera de instalaciones informati-
cas.

Articulo 3: La solicitud se realizara en la plantilla que como anexo | de la presente,
debiendo comprometerse el titular de la reparticiéon a la no interrupcion del curso du-
rante el tiempo que este dure y a no designar al personal que lo esta tomando para
realizar otro tipo de tareas.

Articulo 4: Durante el tiempo en que se realiza el curso dentro de las instalaciones de
la reparticion, se colocara un cartel en el acceso a la misma informando el horario en
el que se desarrolla la actividad, a los fines de su no interrupcion.
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Articulo 5: El no cumplimiento de los recaudos expuestos en esta disposicion faculta-
ra a la Direccion de Capacitacion a la no continuacion de la actividad en la reparticion.

Articulo 5: De forma.

Disposicion 04/2019

Talleres de capacitacion
15 de marzo de 2019

Articulo 1° : OBJETO. La presente disposicion regula la metodologia de implementa-
cién de talleres de capacitacion para el personal municipal y beneficiarios de planes de
becas.

Articulo 2°: TALLER. Los talleres son actividades practicas que se desarrollan en
base a lo aprendido en cursos de capacitacion ya homologados.

Articulo 3°: REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD. Cuando se dicte un taller de capaci-
tacién se debera establecer como requisito de admisibilidad la aprobacién de los cur-
sos tedricos homologados cuya préactica se realizara.

Articulo_4°: HOMOLOGACION. Los talleres son homologados por disposicion de la
Direccion de Capacitacion a pedido de quién ha sido capacitador del curso teérico so-
bre el que tratara el programa de trabajo o idoneo en el tema a criterio de la Direccion.

Articulo 5°: CREDITOS. Los talleres comparten el mismo régimen de créditos parara
los que lo aprueban como para los capacitadores que los cursos homologados.

Articulo 6°: PROGRAMA. Para solicitar la homologacion de un taller sera suficiente
presentar una PROPUESTA DE TALLER en el formulario provisto por la Direccion de
Capacitacion en donde se debera especificar:

Nombre del Taller

Curso homologado que sustenta la base tedrica del taller.
Cantidad de dias y horas de taller.

Cupo minimo y maximo de participantes

Caracteristicas del lugar requeridas para el taller

Material de apoyo y equipamiento necesario para el taller.
Teméticas a desarrollar

Metodologia a utilizar

Responsable de la propuesta.

CoNohRLONE

Articulo 7°: DESARROLLO. El capacitador a cargo del taller debe impartir instruccio-
nes claras, preferentemente escritas sobre la serie de tareas que los participantes de-
beran desarrollar en forma individual o en grupo y presentarlas en el tiempo y forma
convenida.

Durante el taller se privilegia el intercambio de experiencias y la formulacién de pre-
guntas.
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Una vez presentada cada tarea, el capacitador debera realizar la devolucién sobre el
desempeiio de cada uno en realizar el trabajo satisfactoriamente y en su caso las ob-
servaciones que le cupieran.

La finalidad del taller no es evaluar conocimientos sino formular actividades que lleven
a la préactica esos conocimientos, por lo que cada tarea podra ser repetida todas las
veces que sea necesaria hasta que sea realizada con eficacia.

Articulo 8°: APROBACION. Los participantes del taller que realicen todas las tareas
seran aprobados por el capacitador a cargo del taller, sin importar las veces que deban
repetirlas hasta su total terminacion.

La no aprobacién de un taller es una medida extrema que se toma cuando el partici-
pante se niega o muestra incapacidad para realizar una 0 mas tareas, manifiesta falta
de interés en las tareas o no las termina durante el tiempo asignado al taller.

Articulo 9°:INFORME. Al terminar el taller, el capacitador a cargo debera presentar el
informe final del taller en planilla provista por la Direccién de Capacitacion informando,
lugar, fecha, los capacitadores y los participantes que aprobaron el taller.

Articulo 10°: EXPEDIENTE. La propuesta del taller, su homologacion, el informe final
y la disposicion de aprobacion del taller se agregaran al expediente de homologacién
del curso pertinente.

Articulo 11° :DESE al libro de disposiciones, comuniquese, publiqguese. Cumplido,
ARCHIVESE

Disposicion 08/2019

Planificacion y registro de cursos
(3 de abril de 2019)

1. PLANIFICACION. Los cursos que se daran en cada semestre se planifican duran-
te los meses de diciembre y junio de cada afio para el semestre siguiente. Sin per-
juicio de ello, se podran incorporar en el calendario de cursos, aquellos que son
especialmente requeridos o que hayan sido recientemente homologados.

2. ENCUESTAS. Al finalizar cada semestre se generara una encuesta para evaluar la
actividad formativa llevada a cabo durante el periodo y para solicitar el dictado de
cursos ya homologados o nuevos cursos fuera de catalogo.

3. DENOMINACION. Los cursos se denominan con el nombre con el que ha sido
homologado y el nUmero con el que ha sido registrado en el Catalogo de Cursos.

Cada vez que el curso se dicta, se forma una comision con los inscriptos al mismo.
La Comision Numero uno es la que se forma la primera vez que el curso se dicta y
se seguiran numerando en forma correlativa sin recomenzar por afio.
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4. REQUISITOS PREVIOS. Antes de publicar un curso, se debera contar con el com-
promiso firmado de cada capacitador en la fecha y hora propuesta (DC 05) y la re-
serva del lugar tramitada conforme plantilla DC 06.

5. NUEVO INSTRUCTOR. Cuando un capacitador exponga por primera vez un tema,
deberé& previamente efectuar una clase demostracion frente al equipo de capacita-
cién, sin la cual no se podra fijar la fecha del curso.

Un miembro del equipo de capacitacion estara presente durante el desarrollo de la
clase, tomando nota del desempefio del expositor para poder efectuar la devolu-
cion. De ser posible se procedera a filmar la clase.

6. LEGAJO DE CURSO. Cada vez que se inicia una comision se debe abrir un legajo
nuevo con la siguiente documentacion:

o

Caratula del legajo (DC 24)

b. Fichadel curso (DC 14)

c. Compromiso de los capacitadores (DC 05)
d. Flyer de publicidad

7. PROMOCION. Ademas de publicar al comienzo del semestre el calendario de los
cursos, cada comision debe promocionarse con al menos quince dias de anticipa-
cion a través de flyer en la Circular de Novedades, en la pagina web, a través de
los Referentes de capacitacion y por la comunicacion via whatsapp o correo
electronico a directores y cursantes.

8. INSCRIPCIONES. Las inscripciones se podran efectuar por formulario web o pre-
sentarse directamente a la Direccion o a través de los referentes de capacitacion
en el formulario designado a ese efecto.

La inscripcién se abre quince dias antes del curso y se cierra cuarenta y ocho
horas antes del curso.

Las copias de los formularios de inscripciones y el listado completo de los inscrip-
tos se deben agregar al legajo del curso una vez cerrada la inscripcion.

En forma excepcional se aceptaran inscripciones una vez vencido el término y
siempre que no supere el cupo determinado para el curso.

9. CUADERNILLO DE CAPACITACION. El cuadernillo se entregara en el dia de la
inscripcion, recomendando su lectura para el dia de la clase. En el caso de que
existan mas de un modulo se hara entrega de cada cuadernillo en la clase anterior,
de forma que tenga una semana para su lectura.

10. ASISTENCIA. La asistencia se debera tomar en formulario designado, al ingreso al
curso, impidiendo el ingreso una vez transcurrido treinta minutos de su comienzo.

11. ENCUESTA DE SATISFACCION. Al finalizar la dltima clase de un curso se debe
entregar a los cursantes la planilla DC 34 Encuesta de satisfaccion para que pue-
dan dar su opinion sobre el grado de satisfaccién de sus expectativas y sefialar las
mejoras que pudieren efectuarse al curso.

Las encuestas deberan ser resumidas en una planilla que contenga el grado de sa-
tisfaccion general y las principales mejoras propuestas.
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12. FINAL DEL CURSO. Al dia siguiente de la ultima clase de una comision se debe
agregar al legajo:

Planillas de asistencia

Informe final del curso.(DC 10)

Respuestas a la encuesta de satisfaccion (DC 34)
Planilla de la encuesta de satisfaccion

coop

13. EVALUACIONES. La evaluacion de un curso se tomard con no menos siete dias
posteriores a la Ultima clase y deben ser corregidas y comunicadas a los cursantes
con no mas de tres dias posteriores al dia de la evaluacion.

La evaluacion podra tomarse con preguntas libres, multiple choice, realizacién de
actividades o trabajos a presentar.

La evaluacion se realizar4 en base a 20 puntos, resultando aprobados los que
hayan obtenido catorce o mas puntos. Deberan dar examen recuperatorio los que
hayan obtenido entre ocho y trece puntos y deberan volver a tomar la capacitacion
los que hayan obtenido solo siete 0 menos puntos.

14. Recuperatorio.El examen recuperatorio se tomard con no menos siete dias poste-
riores a la comunicacion del resultado de la evaluacion y debe ser corregido y co-
municado a los cursantes con no mas de tres dias posteriores al dia del examen.

Se realizara con la misma metodologia que la utilizada en la evaluacion, cuidando
gue se utilice otro tema distinto al que el cursante rindié en la evaluacion.

Para aprobar el Recuperatorio deberd sumar un puntaje de catorce puntos o mas.
Cualquiera sea el valor que obtenga, se consignara en el registro catorce puntos.

15. DISPOSICION. En el mismo plazo en que se comunica a los cursantes el resultado
del examen recuperatorio se producira informe al Director de Capacitacién con el
listado de cursantes aprobados (DC 15) a los efectos de que se dicte la disposicion
de aprobacion. (DC 11)

Una copia de la disposicion se agregara al legajo de la comision.

16. PUBLICIDAD. El listado de los agentes y beneficiarios de planes de becas que
conforme la disposicién hayan aprobado el curso sera publicado en la Circular de
Novedades dentro de los tres dias de su dictado.

17. CERTIFICADO. Durante la ultima semana del mes de junio para el primer semes-
tre y la ultima semana del mes de noviembre para el segundo semestre, se reali-
zara la entrega de certificados de aprobacion para cursantes. En el mes de no-
viembre también se hara entrega de certificados para los capacitadores.

Para la elaboracion de los certificados, se debera generar con al menos quince
dias de anticipacion listado digital con el nombre, legajo y curso aprobado de cada
cursante.

18. EXPEDIENTE. Se agrega al expediente de homologacién de curso, el informe final
de la comision y la disposicion de aprobacion. El resto del legajo se debe resguar-
dar en la Direccién de Capacitacion por el término de dos afios.
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19. REGISTRO. Con la disposicion de aprobacion se registrara en la base de datos de
cursantes y capacitadores, la fecha del curso y los créditos obtenidos.

20. LISTA DE VERIFICACION. Todas las acciones de este procedimiento y los plazos
seran volcados en una lista de verificacion para su control. (DC 35)

Disposicion 28/2019
Capacitacion inicial
(29 de julio de 2019)

Articulo 1°:  Ambito de aplicacion. La capacitacion inicial es obligatoria para todos
los beneficiarios de planes de becas o coordinadores que ingresaron al municipio con
posterioridad al 1 de enero de 2015.

Articulo 2°: Modalidades. La capacitacion inicial se dicta en dos modalidades dis-
tintas de acuerdo al tipo de funciones que cumple el obligado a tomarla:

1. Areas administrativas. Todo personal o beneficiario de un plan de becas, cual-
guiera sea la reparticion donde cumpla sus funciones, que realiza tareas concer-
nientes a expedientes administrativos, atencién al puablico o tramitacion de actua-
ciones administrativas de toda clase; y

2. Areas operativas. Todo personal o beneficiario de un plan de becas, cualquiera
sea la reparticion donde cumpla sus funciones, que realiza tareas de tipo exclusi-
vamente manuales, sin acceso a actuaciones administrativas, atencién al publico o
manejo de expedientes. Se incluyen en estas areas el personal de maestranza,
Centro Operativo Municipal, trabajo en la via publica y enfermeria.

Articulo 3°:  Opcidn. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo segundo, quienes
de acuerdo a sus funciones se encuentren asignados al curso de capacitacion inicial
para areas operativas, podran optar por realizar el curso para areas administrativas,
inscribiéndose en la forma de estilo.

Articulo 4°: Curso para areas administrativas. El cuso se divide en cinco médulos
de una duracién de noventa minutos cada uno mas una evaluacion que se toma en un
dia aparte.

Municipio;

Procedimiento Administrativo;
Atencion al Vecino;

Seguridad e Higiene; y

Salud en Malvinas Argentinas.

PO TP

Articulo 5°:  Curso para areas operativas. El cuso se divide en cuatro modulos de
una duracion de noventa minutos cada uno mas una evaluacion que se toma en un
dia aparte.

a. Ellugar dénde trabajo;
b. Atencidn al Vecino;
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c. Seguridad e Higiene;y
d. Salud en Malvinas Argentinas.

Articulo 6°: Modulos comunes. Los modulos Atencién al Vecino, Seguridad e
Higiene y Salud en Malvinas Argentinas son comunes para ambas modalidades y se
dictan en forma conjunta, utilizdndose los mismos cuadernillos de capacitacién para
ambas modalidades.

Articulo 7°:  Planificacion. El curso de capacitacion inicial se planificar4 para ser
dadas ambas modalidades al menos una vez por semestre y en forma que puedan
compartir los médulos comunes.

Articulo 8°: Clases. Las clases son presenciales y obligatorias. En caso de inasis-
tencia a algunas de ellas se podra reemplazar por la asistencia al médulo ausente da-
do en otro curso de la misma modalidad durante el afio. Los mddulos se dictaran con
una frecuencia semanal. Por razones operativas se podran dictar mas de una clase
por semana pero deberan tener no menos de tres dias de separacion entre ellas.

Articulo 9°:  Vigencia. A partir de la inscripcion los cursantes tienen un afio para
aprobar el curso, pudiendo asistir a los médulos que no asistieron, en el semestre si-
guiente. Excepcionalmente se podra prorrogar la vigencia cuando no se dio el curso
durante el semestre siguiente o por razones de fuerza mayor debidamente justificadas.

Articulo 10°: Cuadernillos de capacitacién: Con la inscripcidon se hara entrega
del cuadernillo de capacitacion correspondiente al primer médulo y cada uno de los
otros cuadernillos se entregaran en la clase anterior al tema de que se trate, de forma
que tengan al menos tres dias para poder leerlo.

Articulo 11°: Informe final. Al término de todos los médulos el gestor del curso
producira el informe final determinando el listado de los cursantes que habiendo asisti-
do al 100% de las clases se encuentran habilitados para dar la evaluacion.

Articulo 12°: Evaluacién. La evaluacion debera programarse con no menos siete
dias posteriores a la ultima clase y su resultado debe comunicarse dentro de los dos
dias habiles posteriores a la evaluacién por correo electrénico o WhatsApp o perso-
nalmente a cada cursante.

Las preguntas de la evaluacion se redactaran en dos o mas temas distintos para ase-
gurar la fidelidad de las respuestas.

Articulo 13°: Resultados.La evaluacion se tomard por el sistema de respuesta
multiple (multiplechoice) de 20 preguntas cada uno, que contendran en forma propor-
cional temas de todos los médulos, resultando:

a) Que los que hayan contestado satisfactoriamente a catorce o mas preguntas
se encontraran aprobados;

b) Que los que hayan contestado satisfactoriamente entre ocho y trece preguntas
deberan dar examen Recuperatorio; y

c) Que los que hayan contestado satisfactoriamente siete o0 menos preguntas de-
beran volver a tomar la capacitacion

Articulo 14°: Recuperatorio. El examen recuperatorio debe programarse con no
menos de siete dias posteriores a la evaluacion y se realizara con la misma metodo-

Centro de Informacién Municipal Pag.- 28



CAPACITACION MUNICIPAL 2021
Municipalidad de Malvinas Argentinas

logia que la utilizada en la evaluacién, cuidando que se utilice otro tema distinto al que
el cursante rindio en la evaluacion.

Para aprobar el Recuperatorio, el cursante debera sumar un puntaje de catorce puntos
0 mas. Cualquiera sea el valor que obtenga, se consignara en el registro catorce pun-
tos.

Articulo 15°: Aprobacion. Dentro de los dos dias posteriores al examen recupera-
torio se producira informe con el listado de los cursantes que aprobaron el curso de
capacitacion inicial a los efectos de dictar la disposicién de aprobacion.

Disposicion 34/2019

Inscripcion de cursos
(15 de agosto de 2019)

Articulo 1°. HORARIOS. Los cursos de capacitacion se realizan durante el horario
laboral. Las reparticiones no podran exigir al agente municipal ni al beneficiario de un
plan de becas, que asistan a los mismos fuera de su horario habitual de trabajo.

Articulo 2°. REEMPLAZOS. Las reparticiones deberan tomar los recaudos necesa-
rios para reemplazar a la persona que acuda a los cursos de capacitacion durante el
tiempo que se extienda cada clase.

Articulo 3°. CUPO. A los efectos de no entorpecer el horario de trabajo y de asegu-
rar la asistencia de los inscriptos a clase, no se aceptara la inscripcion de mas de tres
agentes de una misma reparticion y turno, a un mismo curso.

Articulo 4°. CERTIFICADOS. En caso de solicitarlo, la Direccién de capacitaciéon
expedira el certificado de asistencia del cursante a las clases y a las evaluaciones.

Articulo 5°. PLAZO. La inscripcién a los cursos se realizara desde los quince dias
anteriores a la fecha programada para la primera clase hasta las 48 horas previas, sin
excepciones.

Articulo 6°. PROMOCION. La Direccién de Capacitacion promocionaré el curso con
al menos tres dias anteriores al comienzo de la inscripcion a los mismos.

Articulo 7°. MODALIDADES. La inscripcion a los cursos presenciales solo admite
las siguientes modalidades

a) Personalmente. Completando y suscribiendo el formulario de inscripcién ante la
Direccién de capacitacion

b) Inscripcion ON LINE Completando, imprimiendo y suscribiendo el formulario de
inscripcion a través de la pagina web municipal (Areas de Gestion/Direccion de ca-
pacitacion)

Articulo 8°. AUTORIZACION. La inscripcién en las modalidades sefialadas, se en-
tenderd Unicamente como reserva. La misma caducara si a las 48 horas previas al
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Curso no se encuentra presentada la inscripciéon en papel con la firma del agente y de
Su superior jerarquico.

Articulo 9°. CUADERNILLO. Con la inscripcién se entregara al solicitante, el cua-
dernillo de capacitacion respectivo y las normas de participacién a los cursos.

Articulo 10°. CANCELACION. Si a las 48 horas previas al inicio del curso, no se
cuenta con las inscripciones minimas determinadas el mismo, se procedera a su can-
celacién y a comunicar dicha situacion por los medios habituales.
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