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"Plan Institucional de Capacitación"

Plan Operativo Estratégico 2009
Dirección General de Capacitación

Dr. Fernando Barrera

Dirección de Planeamiento y Evaluación

Sr. Néstor F. Sisul

Legislatura de la Ciudad Autónoma 

De Buenos Aires


Tengo el agrado de dirigirme a usted, y por su intermedio al personal a su cargo, en virtud del Plan Institucional de Capacitación aprobado para el año en curso; llevando a su conocimiento la oferta cuatrimestral de Capacitación, detallando fechas y horarios de la misma:


Informes e Inscripción:

Dirección General de Capacitación. Perú 139  2º “G”.
Te. 4338- 3122  /  4338-3000 int. 4164 – 4199, de 10 a 18 hs.

Consultas:
E-Mail: capacitacion@legislatura.gov.ar


DIPLOMATURAS
Se darán certificaciones de cada curso que contienen las diplomaturas.
La combinación de la realización de varios cursos complementados se certifica con un Diploma de Formación Extensiva  o Diplomatura.

Hay cuatro diplomados:

Diploma de Formación Extensiva, “Especialista en Gestión de Proyectos”, abarca los siguientes cursos:

· METODOLOGÍAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS.


· ALCANCE, REQUERIMIENTO Y RIESGOS DE PROYECTOS.



· GESTIÓN FINANCIERA, DEL TIEMPO Y LA CALIDAD EN PROYECTOS. 

· RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACIÓN EN PROYECTOS.


· ESTIMACIÓN Y MÉTRICAS EN PROYECTOS.


· GESTIÓN DE CONTRATACIONES, PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE PROYECTOS.
Diploma de Formación Extensiva, “Secretariado con Orientación Parlamentaria”, abarca los siguientes cursos:

· PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO.
· COMUNICACIÓN ESCRITA- NORMAS INTERNAS- MANUAL DE PROCEDIMIENTO- LCABA

· REPRESENTACIÓN POLÍTICA. 

· PROCESADOR DE TEXTO WORD – NIVEL I. 

· PLANILLA DE CÁLCULO EXCEL – NIVEL I.
· INGLES - NIVEL I.
· PROCESO DE COMUNICACIÓN EN INSTITUCIONES. 

· LA ORATORIA EN LA GESTIÓN TELEFÓNICA.
· DACTILOGRAFÍA EN PC.
· PROTOCOLO Y CEREMONIAL.
· ATENCION AL PUBLICO EN FORMA EFECTIVA.
· Recursos Disponibles en la Red de la Legislatura.
· Comunicación MEDIATICA (MEDIA COACHING).
Diploma de Formación Extensiva, “Asesor Parlamentario”, abarca los siguientes cursos:

· TÉCNICA LEGISLATIVA - NIVEL I.
· TÉCNICA LEGISLATIVA - NIVEL II.
· PROCEDIMIENTO PARLAMENTARIO.
· GESTIÓN DE POLÍTICAS SOCIALES.
· PRESENTACIONES ORALES EFECTIVAS. TIPOS DE DISCURSOS.
· MANEJO DEL CONFLICTO Y NEGOCIACION EFICAZ.
· NOCIONES BASICAS DE DERECHO.
· HISTORIA POLITICA SOCIAL Y ECONOMICA ARGENTINA DESDE 1880 HASTA LA ACTUALIDAD  O/  HISTORIA POLITICA SOCIAL Y ECONOMICA DESDE 1776 HASTA 1912.  
· METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE POYECTOS.
· HERRAMIENTAS BASICAS PARA EL ANALISIS DEL PRESUPUESTO PÚBLICO.
· Recursos Disponibles en la Red de la Legislatura.
· INTRODUCCION  A LA NORMA 30700. GUÍA PARA LA INTERPRETACIÓN DE LA NOTRMA ISO 9001: 2001 EN EL PODER LEGISLATIVO.
Diploma de Formación Extensiva, “Alta Dirección”, abarca los siguientes cursos:

· INTRODUCCIÓN A LA NORMA 30700. Guía para la interpretación de la norma ISO 9001:2001 en el Poder Legislativo.


· Gestión de Políticas Públicas.
· Gestión de la calidad en ámbitos públicos.
· Proceso de Comunicación en Instituciones.
· Formacion de Mandos Medios.
· Equipos de TrabajoS EFICACES.
· Metodología para la Toma de Decisiones. 

· Liderazgo.
· Planificación Estratégica. 

· COMUNICACIÓN ESCRITA- NORMAS INTERNAS- MANUAL DE PROCEDIMIENTO- LCABA.
CURSOS
INTERCULTURALIDAD, GÉNERO(S) Y POLÍTICAS PÚBLICAS  - MÓDULO I.

Desde el 12/08 al 14/10.

Miércoles de 11:30 a 13:30 hs.

20 horas.

Docente: Diplomada Vanina Baraldini.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

PRODUCCIÓN ESCRITA INSTITUCIONAL
Desde el 12/08 al 28/10.

Miércoles de 17:30 a 19:30 hs.

24 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

CINE E HISTORIA ARGENTINA

Desde el 11/08 al 03/11.

Martes de 16:30 a 19:30 hs.

40 horas.

Docente: Prof. Diego Rubén Ceruso / Prof. Leandro Daniel Molinaro.                                                 

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

HISTORIA EUROPEA DEL SIGLO XX 

Desde el 11/08 al 03/11.

Martes de 13:30 a 16:30 hs.

40 horas.

Docente: Prof. Diego Rubén Ceruso / Prof. Leandro Daniel Molinaro.                                                 

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

TALLER VIVENCIAL DE ORATORIA PARA LÍDERES

Desde el 10/08 al 19/10.

Lunes de 14:00 a 17:00 hs.

27 horas.

Docente: Lic. María Rosa Vanella

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL I

Desde el 13/08 al 03/09.

Jueves de 17:00 a 19:00 hs.

08 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL II

Desde el 10/09 al 01/10.

Jueves de 17:00 a 19:00 hs.

08 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL III

Desde el 08/10 al 29/10.

Jueves de 17:00 a 19:00 hs.

08 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

LA DEMOCRACIA A PARTIR DE 1983 DEL ALFONSINISMO A LA ACTUALIDAD

Modalidad Semipresencial.

40 horas.

Docentes: Prof. Diego Rubén Ceruso / Prof. Leandro Daniel Molinaro

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

REPRESENTACIÓN POLÍTICA

Modalidad Semipresencial.

     21 horas.

Docente: Prof. Diego Rubén Ceruso / Prof. Leandro Daniel Molinaro

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

DERECHOS HUMANOS

Modalidad Semipresencial.

21 horas.

Docente: Prof. Diego Rubén Ceruso / Prof. Leandro Daniel Molinaro

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

CORRECCIÓN DE TEXTOS – MÓDULO I

Desde el 13/08 al 10/09.

Jueves de 11:00 a 13:00 hs.

10 horas.

Docente: Sra. Marcela Vacarelli. 

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

FUNDAMENTOS DE EDICIÓN – MÓDULO I

Desde el 13/08 al 10/09.

Jueves de 11:00 a 13:00 hs.

10 horas.

Docente: Lic. Marcela Vacarelli.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

ELABORACIÓN Y PROCESAMIENTO DE ENCUESTAS DE OPINIÓN,  ENTREVISTAS Y GRUPOS FOCALES

Desde el 10/08 al 19/10.

Lunes de 17:00 a 20:00 hs.

27 horas.

Docentes: Lic. María Rosa Vanella – Lic. Patricia Martha Diez. 

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

Desde el 14/08 al 30/10. 

Viernes de 14:00 a 16:00 hs.

24 horas.

Docente: Lic. Gabriel Victoria.

Sede: Auditoria de la Ciudad de Buenos Aires (Corrientes 640 - 9º Piso). 

CULTURA ÉTICA Y PODER

Desde el 13/08 al 17/09.

Jueves de 09:00 a 11:00 hs.

12 horas.

Docente: Lic. Cristina Etcheverry. 

Sede: A confirmar.

ESTADO Y GLOBALIZACIÓN

Desde el 04/09 al 23/10.

Viernes de 16:00 a 18:00 hs.

16 horas.

Docente: Lic. Cristina Etcheverry. 

Sede: Piedras 574 – PB. Salón “Rodolfo Ortega Peña”.
COORDINACIÓN Y OBSERVACIÓN DE GRUPOS (FACILITADOR GRUPAL) –NIVEL II

Desde el 14/08 al 16/10.

Viernes de 14:00 a 17:00 hs.

30 horas.

Docente: Dra. Libertad Claudia María Luongo.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

ESTADO Y GERENCIA PÚBLICA

Desde el 04/09 al 23/10.

Viernes de 14:00 a 16:00 hs. 

16 horas.

Docente: Lic. Cristina Etcheverry.

Sede: Piedras 574 – PB. Salón “Rodolfo Ortega Peña”.
REDACCIÓN Y PRENSA ESCRITA – NIVEL II

Desde el 12/08 al 28/10.

Miércoles de 13:30 a 15:30 hs.

24 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

REDACCIÓN ADMINISTRATIVA – NIVEL II

Desde el 12/08 al 28/10.

Miércoles de 15:30 a 17:30 hs.

24 horas.

Docente: Lic. Irene Tomé.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

LA ORATORIA EN LA GESTIÓN  TELEFÓNICA

Desde el 14/08 al 04/09.

Viernes de 16:00 a 18:00 hs.

08 horas.

Docentes: Lic. María Rosa Vanella.

Sede: Auditoria de la Ciudad de Buenos Aires (Corrientes 640 - 9º Piso). 

PRESENTACIONES ORALES EFECTIVAS. TIPOS DE DISCURSO

Desde el 11/09 al 09/10.

Viernes de 16:00 a 18:00 hs.

10 horas.

Docentes: Lic. Patricia Martha Diez.

Sede: Auditoria de la Ciudad de Buenos Aires (Corrientes 640 - 9º Piso).
METODOLOGÍAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS

Desde el 11/08 al 29/09.

Martes de 9:00 a 11:00 hs.

16 horas.

Docente: Lic. Cristina Etcheverry.

Sede: A confirmar.

ALCANCE, REQUERIMIENTO Y RIESGO DE PROYECTOS

Desde el 04/09 al 23/10.

Viernes de 10:00 a 12:00 hs.

16 horas.

Docente: Cdor. Horacio Tamburrini. 

Sede: Piedras 574 – PB. Salón “Rodolfo Ortega Peña”.

GESTIÓN FINANCIERA DEL TIEMPO Y LA CALIDAD EN PROYECTOS

Desde el 14/08 al 02/10.

Viernes de 12:00 a 14:00 hs.

16 horas.

Docente: Cdor. Ricardo Curone.

Sede: Auditoria de la Ciudad de Buenos Aires (Corrientes 640 - 9º Piso).
RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACIÓN EN PROYECTOS

Desde el 12/08 al 30/09.

Miércoles de 9:30 a 11:30 hs.

16 horas.

Docente: Lic. Lorena Papagno.

Sede: Perú 139 – 2º “G”.

ESTIMACIÓN Y MÉTRICA EN PROYECTOS

Desde el 14/08 al 02/10.

Viernes de 10:00 a 12:00 hs.

16 horas.

Docente: Cdor. Ricardo Curone.

Sede: Auditoria de la Ciudad de Buenos Aires (Corrientes 640 - 9º Piso).

GESTIÓN DE CONTRATACIONES. PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE PROYECTOS

Desde el 04/09 al 23/10.

Viernes de 12:00 a 14:00 hs.

16 horas.

Docente: Cdor. Horacio Tamburrini. 

Sede: Piedras 574 – PB. Salón “Rodolfo Ortega Peña”.

                                            Las vacantes de los cursos son limitadas. 

PROGRAMAS 

INTERCULTURALIDAD- GÉNERO (S) Y POLÍTICAS PÚBLICAS – MÓDULO I
Destinatarios: Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Conocer herramientas teóricas y prácticas para incorporar la Interculturalidad con enfoque de género como eje transversal en las políticas públicas.

· Apropiarse del concepto de interculturalidad y género como sus aplicaciones prácticas en el ámbito de la legislatura.

· Conocer los derechos humanos de los Pueblos Originarios y las experiencias prácticas nacionales e internacionales de relación intercultural, co- manejo y participación indígena en las políticas públicas. 

· Leer y producir contenidos en clave intercultural y de género.

Contenidos:
· Diagnóstico de situación de Pueblos Originarios y Mujeres Indígenas en el país.

· Derechos humanos de los Pueblos Originarios. Derechos reconocidos en el sistema jurídico argentino.  

· Interculturalidad: definiciones y diferencias con multiculturalismo y diversidad cultural. 

· La herida colonial. Geopolíticas del conocimiento. 

· Interculturalidad como paradigma diferencial  del integracionismo, asimilacionismo, asistencialismo  e indigenismo. 

· Género(s) y colonialidad en América Latina. 

· Racismo y discriminación. Discriminación Positiva en las Políticas Públicas.

· Descolonización de saberes y lenguajes. Medios de Comunicación.

· Estados Plurinacionales y pluriculturales. Reformas constitucionales en América Latina.

· Experiencias Interculturales de Participación Indígena. 

Actividades complementarias:
· Invitar referentes de Pueblos Originarios que llevan adelante experiencias interculturales en la gestión pública.

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

CARGA HORARIA:
20 Horas.
PRODUCCIÓN ESCRITA INSTITUCIONAL
Destinatarios: 

Secretarías y Personal Administrativo. Personal que por su labor debe comunicarse en forma escrita y todo aquel que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Conocer y aplicar adecuadamente las normas y regulaciones del sistema de escritura.

· Producir textos en forma grupal e individual de acuerdo a una determinada situación comunicativa lingüística.

· Utilizar el e-mail como medio de comunicación interna eficaz.

Contenidos:
· Sistema de escritura: gramática y normativa.

· Proceso de escritura. 

· Producción Textual: géneros y formatos.

· Lectura de textos de circulación genuina.

· Escritos de circulación interna: nota, memorando y circular

· El  Informe. Tipos de Informe

· El procesador de textos: la carta, el currículum vital

· E-mail y aplicaciones en Internet

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita  individual.

Carga Horaria:

24 Horas. 

CINE E HISTORIA ARGENTINA

Destinatarios: 

Todo el personal interesado en ampliar sus conocimientos históricos y a todo aquel que posea un interés sobre la temática a abordar. 

Objetivos: 

El curso tendrá como fin analizar la relación existente entre la cultura y la historia. En particular, intentaremos observar las vinculaciones existentes entre la producción cinematográfica a través de la discusión de diferentes películas de carácter histórico ambientadas dentro de procesos relevantes a nuestro entender.

Contenidos:
La ley Sáenz Peña y la ampliación del régimen político. Características de los gobiernos radicales (1916-1930). Crisis del modelo económico agroexportador.  Golpe de 1930. Características de la “década infame”. La intervención del Estado en la economía. Implementación del Modelo de industrialización por sustitución de importaciones (ISI). Migraciones internas: cambios en las urbes. Consecuencias políticos, sociales y económicas.

Películas a analizar:
- La Patagonia Rebelde (1974. Director: Héctor Olivera)

- Casas de Fuego (1995. Director: Juan Bautista Stagnaro)

- Asesinato en el Senado de la Nación (1984. Director: Juan José Musid)

Golpe de Estado de 1943. Características del gobierno militar. Papel del coronel Juan Domingo Perón. El 17 de octubre y sus interpretaciones.

El Estado durante el Peronismo. Evita y la política social. Perón, la Iglesia y las Corporaciones. La peronización de la sociedad. El “antiperonismo”. El conflicto con la Iglesia Católica. Causas del Golpe de Estado de 1955.

Películas a analizar: 

- Eva Perón (1996. Director: Juan Carlos Desanzo)

- Gatica, El Mono (1993. Director: Leonardo Favio)

Características de la “Revolución Libertadora”. Consecuencias en el plano político, social  y económico. Surgimiento de la “Resistencia peronista”. El desarrollismo. Gobierno de Frondizi. Características de la nueva etapa del ISI. Conflictos dentro de las FF.AA. (enfrentamiento entre azules y colorados). Gobierno de Illia: la crisis de la representación política. Golpe de Estado de 1966. Gobierno de Onganía. Descripción del Estado Burocrático-Autoritario. Conflictividad social: Radicalización del movimiento obrero. Violencia política (organizaciones guerrilleras). El Retorno del peronismo 

(1973-1976). Lucha interna dentro del movimiento peronista. Crisis económica, política y social (1974-1976)

Películas a analizar: 

- Los Traidores (1973. Raymundo Gleyzer)

- No habrá más penas ni olvido (1983. Director: Héctor Olivera)

- Tiempo de revancha (1981. Director: Adolfo Aristarain) 

Causas del Golpe de Estado de 1976. Características del plan sistemático de terrorismo de Estado. Reformas económicas de Martínez de Hoz. Finalización del Modelo de industrialización por sustitución de importaciones. Crisis y decadencia del régimen. La guerra de Malvinas.

Películas a analizar: 

- Plata Dulce (1982. Director: Fernando Ayala)

- Garage Olimpo (1999. Director: Marco Bechis)

- Crónica de una fuga (2006. Director: Adrián Caetano)

La reinstauración del sistema democrático.  El gobierno de Raúl Alfonsín: el juicio a la Juntas, el plan Austral, Semana Santa de 1987, la hiperinflación y golpe de mercado. Gobierno de Carlos Menem: el neoliberalismo, las privatizaciones, la desocupación. El fracaso de la  Alianza en el poder. Recesión económica. Diciembre de 2001 - 2003: las causas de la crisis política, social y económica. Desde la caída de De la Rúa hasta la normalización institucional (gobiernos de Duhalde y Kirchner).

Películas a analizar: 

- La Historia Oficial (1985. Director: Luis Puenzo)

- Esperando la Carroza (1985. Director: Alejandro Doria)

- Made in Argentina (1987. Director: Juan José Jusid)

- Un lugar en el mundo (1991. Director: Adolfo Aristarain)  

- Pizza, Birra y Faso (1997. Directores: Bruno Stagnaro y Israel Adrián Caetano)

- Mala época (1998. Directores: Nicolás Saad, Mariano De Rosa, Salvador Roselli y Rodrigo Moreno)

- Luna de Avellaneda (2004. Director: Juan José Campanella)

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

La misma se desarrollará mediante una prueba final en la que se ponderarán la apropiación de conocimientos.

Carga Horaria: 

40 Horas.
HISTORIA EUROPEA DEL SIGLO XX
Destinatarios:
Todo el personal interesado en ampliar sus conocimientos históricos y a todo aquel que posea un interés sobre la temática a abordar. 

Objetivos:
El curso tendrá como fin estudiar el sistema político y económico y el entramado social europeo, considerando los principales acontecimientos históricos en el período que abarca básicamente el siglo XX. En este sentido, se brindarán herramientas analíticas y teóricas que posibiliten una reflexión crítica sobre la historia europea y la actualidad, así como el reconocimiento de las principales estrategias del discurso político, económico y social.

Para cumplir con este objetivo, se analizarán un conjunto de bibliografía y fuentes históricas ofreciendo al estudiante diferentes perspectivas acerca del desarrollo histórico del continente en cuestión. 

Contenidos:

La Primera Guerra y el período de entreguerras: 1914-1939. Crisis de la democracia liberal: la nueva cultura política y la debilidad económica. 
Las consecuencias de Versalles. La revolución bolchevique. Del comunismo de guerra a la NEP. La crisis del 29 y el afianzamiento del totalitarismo. Alcances y efectos de la crisis en EEUU. Europa y el mundo. 

Fascismo, nazismo. La Guerra Civil Española y el franquismo. Totalitarismos. El genocidio en el siglo XX: El genocidio armenio. El Holocausto. De la Segunda Guerra a la Guerra Fría (1939-1989). Los efectos de la Segunda Guerra Mundial. Cambios en la sociedad, en la economía y la cultura. La Guerra Fría: el surgimiento de la bipolaridad.
La descolonización: el despertar asiático y el mundo árabe. Crisis del imperialismo.
La Guerra Fría fuera de Europa: Corea. El conflicto del Cercano Oriente: el enfrentamiento judeo - palestino. La Guerra de Vietnam y sus efectos sobre la sociedad norteamericana. 
1973: la crisis del petróleo y los cuestionamientos al Estado de Bienestar. El surgimiento del Estado neoliberal. El recrudecimiento de la Guerra Fría: Reagan y Gorbachov. La URSS: la Perestroika y el crecimiento declinante. El fin de la Guerra Fría: las interpretaciones. La caída del muro y la disgregación de la URSS. Su impacto mundial: el socialismo real y el recrudecimiento de los nacionalismos. El recrudecimiento del racismo, la xenofobia y la extrema derecha.

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

La misma se desarrollará mediante una prueba final en la que se ponderarán la apropiación de conocimientos.

Carga Horaria: 

40 Horas.

TALLER VIVENCIAL DE ORATORIA PARA LÍDERES 

Destinatarios:
Personal de Secretarías, Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:

· Adquirir herramientas para la expresión corporal y vocal.

· Promover en los participantes la superación de obstáculos para la expresión.

· Propiciar la ejercitación práctica para mejorar la oratoria.

· Brindar conocimientos sobre las técnicas expresivas en el contexto actual.

Contenidos:

· Realización de juegos teatrales. Aplicación de técnicas para la dramatización de discursos.  

· Análisis personalizados sobre aspectos relativos a la expresión corporal y vocal. Visualización de la problemática específica de cada participante. 

· Trabajo personalizado para la resolución de los obstáculos de cada participante. Preparación personal de los participantes para afrontar los desafíos de la expresión oral en el contexto actual.

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria:

27 Horas.
TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL I
Destinatarios: 

Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Identificar y analizar las diferencias entre leer, aprender y estudiar. 

· Conocer los factores y condiciones que favorecen el estudio en la formación continua del individuo. 

· Aplicar técnicas para mejorar el nivel de atención, concentración, memoria y aprendizaje que impactan en el ámbito laboral y en la calidad del sujeto como recurso profesional. 

· Organizar los pasos del proceso de estudio. 

· Conocer y utilizar diferentes técnicas y metodologías de estudio. 

· Aplicar dichas técnicas a textos expositivos e informativos dados.

Contenidos:
· El estudio. Pasos previos y recomendaciones útiles. 

· Técnicas de concentración y atención.

· Ideas principales. Subrayado.

· Resumen. 

· Esquema gráfico.

· Repetición mental activa. Técnicas para desarrollar la memoria.

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria:

08 Horas.

TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL II
Destinatarios: 
Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Identificar y utilizar las fortalezas y eficacias del trabajo individual y del trabajo grupal.

· Identificar y aplicar estrategias diversas para la obtención y el abordaje de información sobre un tema de estudio.

· Desarrollar habilidades para diferenciar las ideas principales de las secundarias  para potenciar las competencias subjetivas en la comprensión y transmisión de información.

· Utilizar fórmulas metodológicas para sintetizar información.

· Organizar la información y elaborar esquemas conceptuales a través de la elaboración de cuadros.

Contenidos:
· El trabajo individual y el trabajo grupal.

· Búsqueda de información.

· El acceso a la biblioteca.

· Paratextos: Lectura e interpretación.

· La hipótesis de lectura.

· Tema y subtemas. Titulado de párrafos.

· Distintos tipos de cuadros: Cuadro de doble entrada y cuadro comparativo.

Asistencia: 
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 
Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria:
08 Horas.
TÉCNICAS DE ESTUDIO – NIVEL III
Destinatarios:
Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Incorporar técnicas de lectura y comprensión de textos, que posibiliten el máximo aprovechamiento del tiempo de estudio.

· Seleccionar y elaborar estrategias metodológicas que incrementen las competencias comprensivas para la conceptualización y exposición de la información textual.

· Organizar la información aplicando formatos estructurales dados.

· Identificar las técnicas más adecuadas para las diversas temáticas a abordar.

Contenidos:
· Lectura rápida.

· Lectura de infografías.

· Conversión de textos. Explicación de un gráfico.

· Relaciones causa-consecuencia.

· El mapa conceptual y la red conceptual.

· El informe.

· La secuencia temporal.

· Línea de tiempo.

Asistencia: 
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 
Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria:
08 Horas.
LA DEMOCRACIA A PARTIR DE 1983. DEL ALFONSINISMO A LA ACTUALIDAD
(MODALIDAD SEMIPRESENCIAL)
Destinatarios:
Todo el personal interesado en ampliar sus conocimientos históricos y a todo aquel que posea un interés sobre la temática a abordar. 

Objetivos:
Introducir a los estudiantes al conocimiento de la problemática general acontecida en los últimos 25 años de democracia. Brindar herramientas que permitan establecer un análisis crítico sobre el sistema democrático y sus consecuencias.

Contenidos: 
La creación y consolidación del sistema democrático inaugurado a partir de 1983 implicó una serie de cambios sociales de envergadura. En este sentido, el período transicional abierto por la derrota de Malvinas supuso una discusión profunda acerca de los lineamientos sobre los cuales se estructuraría el nuevo sistema democrático. La llegada del alfonsismo al poder trajo a colación la aparición de conceptos y nociones que construyeron un nuevo entramado conceptual sobre la democracia. La década menemista conllevó una reforma estructural sobre las nociones que solidifican la democracia y su funcionamiento.  Las consecuencias negativas del modelo económico aplicado durante esa etapa pondrían en crisis el sistema político durante el gobierno de la Alianza. La fractura social evidenciada en los estallidos en el 2001 provocó una crítica profunda de los consensos establecidos en torno a la democracia. El gobierno de Duhalde y el posterior gobierno de Kirchner se propusieron estructurar nuevos patrones conceptuales con los cuales reemplazar los consensos agotados por la crisis política, económica y social.

Requisitos:
· Poseer acceso a cuenta de e-mail.

Clase 1: Clase presencial. Presentación del curso y envío de material.

Clase 2: Envío de actividad evaluatoria. 

Clase 3: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 4: Envío de actividad evalutatoria.

Clase 5: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 6: Clase presencial. Exposición y tutoría presencial.  Planteo de inquietudes por parte de los estudiantes.

Clase 7: Envío de actividad evalutatoria. 

Clase 8: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 9: Envío de actividad evalutatoria. 

Clase 10: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 11: Envío de actividad evalutatoria.

Clase 12: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales a modo de balance.

Clase 13: Clase presencial. Entrega de notas finales. Cierre de curso.

El curso dispondrá de una casilla de e-mail exclusiva y específica al solo efecto de que los docentes y los estudiantes puedan comunicarse, enviarse materiales, realizar actividades, efectuar la devolución de las notas evaluatorias, plantear y responder inquietudes, etc.

El curso contará con 5 (cinco) actividades específicas que los estudiantes deberán resolver a través de los textos propuestos por los docentes. Las actividades podrán ser a base de fuentes escritas, cuadros, mapas, gráficos, etc. Se evaluará la aplicación de los contenidos vistos en los textos, la puesta en práctica de esos contenidos y la elaboración propia por parte de los estudiantes.

Para la regularización del curso se deberán aprobar 4 (cuatro) de las 5 (cinco) actividades propuestas por los docentes y se deberá asistir a 2 (dos) de las 3 (tres) clases presenciales.

Carga Horaria:

40 Horas.

REPRESENTACIÓN POLÍTICA
(MODALIDAD SEMIPRESENCIAL)

Destinatarios:
Todo el personal interesado en ampliar sus conocimientos históricos y a todo aquel que posea un interés sobre la temática a abordar. 

Objetivos:
Durante el desarrollo del curso los estudiantes recibirán información y debatirán a partir del análisis de textos disparadores con el objetivo de reflexionar y adquirir nuevos conceptos relacionados a Partidos Políticos y Sistemas de Partidos, Participación Política y Social y Nuevas formas de representación Política. 

Contenidos:
Concepto de partido político y sistema de partidos. El fin de las ideologías como ejes de afiliación. Sistema de gobierno: presidencialista y parlamentario. La representación política, su transformación y nueva forma en el escenario electoral.

Los medios de comunicación y su rol en la representación política. La relación entre campañas electorales y periodismo.

La crisis de los partidos tradicionales en la Argentina. El surgimiento de denominados Gobiernos Populares en América Latina. Posibles escenarios políticos en el ámbito nacional y regional.

Crisis económica y social en el 2001 y el surgimiento de nuevas formas de canalización de la demanda. Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG´S) en su rol de representatividad. Las demandas de la sociedad civil a la clase política. El caso paradigmático de Cromañón. De la tragedia al enjuiciamiento de la gestión de gobierno.

Requisito: 

· Poseer acceso a cuenta de e-mail.

Clase 1: Clase presencial: Presentación del curso y envío de material.

Clase 2: Envío de actividad evaluatoria. 

Clase 3: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 4: Exposición y tutoría presencial. Entrega de actividad evalutatoria.

Clase 5: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. 

Clase 6: Envío de material a modo de balance de la cursada.

Clase 7: Clase presencial. Entrega de notas finales. Cierre de curso.

El curso dispondrá de una casilla de e-mail exclusiva y específica al solo efecto de que los docentes y los estudiantes puedan comunicarse, enviarse materiales, realizar actividades, efectuar la devolución de las notas evaluatorias, plantear y responder inquietudes, etc.

El curso contará con 2 (dos) actividades específicas que los estudiantes deberán resolver a través de los textos propuestos por los docentes. Las actividades podrán ser a base de fuentes escritas, fotografías, gráficos, etc. Se evaluará la aplicación de los contenidos vistos en los textos, la puesta en práctica de esos contenidos y la elaboración propia por parte de los estudiantes.

Para la regularización del curso se deberán aprobar la totalidad de las actividades propuestas por los docentes y se deberá asistir a las 2 (dos) clases presenciales.

Carga Horaria: 
21 Horas.
DERECHOS HUMANOS
(MODALIDAD SEMIPRESENCIAL)
Destinatarios:
Todo el personal interesado en ampliar sus conocimientos históricos y a todo aquel que posea un interés sobre la temática a abordar. 

Objetivos:
Introducir al participante en la discusión que nos vincula a los Derechos Humanos y situar la conceptualización de los Derechos Humanos en el marco de los procesos históricos específicos.

Contenidos:

Fundamentos filosóficos, jurídicos y políticos. Parte dogmática de la Constitución Nacional. Declaraciones, Derechos y garantías Concepto. Clasificación de los derechos. Tratados Internacionales. El derecho a la vida. Aborto y Eutanasia. La pena de muerte. Prohibición de la tortura y otros tratados o penas crueles o inhumanas. Genocidio. 

La Revolución Francesa y las libertades individuales. Contexto Histórico. Los Derechos Humanos en el siglo XIX y en los inicios del siglo XX. Declaración Universal de los Derechos humanos de 1948. Pactos internacionales sobre derechos civiles y políticos y sobre los derechos económicos sociales y culturales de la ONU de 1966. El comité de los derechos humanos. Convención interamericana de Derechos humanos de San José de Costa rica y los sistemas jurídicos internos. Conflictos bélicos. Derecho internacional Humanitario. Convenciones de ginebra de 1949. 

El caso argentino. Procesos históricos: la violencia política 1930-1976. Radicalización de la sociedad (1969-1975). Causas del golpe de Estado en 1976. Plan sistemático de terrorismo de Estado: secuestro, torturas, desaparición, apropiación ilegal de niños. La figura del Desaparecido. 
Contexto internacional: Política de Derechos Humanas en Estados Unidos (gobierno de James Carter). Características de la Comisión Interamericana de Derechos Humanos. Origen y accionar de las primeras asociaciones de Derechos Humanos en Argentina. La Asamblea Permanente por los Derechos Humanos (APDH), Las Madres de Plaza de 

Mayo, el Centro de Estudios Legales y Sociales (CELS), el Servicio de Paz y Justicia (SERPAJ), la Liga Argentina por los Derechos del Hombre (LADH) y otros.

El fin de la Dictadura Militar. El papel de las Organizaciones de DDHH. El legado del Terrorismo de Estado. El gobierno de Alfonsín: El rol del Estado en la formación de un discurso hegemónico integrador de los Derechos Humanos en la sociedad. La teoría de los dos demonios. El juicio a las Juntas Militares. Levantamiento Carapintada: los límites del gobierno en el enjuiciamiento a militares del Proceso. Ley de obediencia debida y punto final. 

Gobierno de Carlos Menem. El discurso del gobierno en pos de “la reconciliación nacional”: los indultos a los jerarcas del Proceso. El papel de las Organizaciones de DD.HH. durante el menemismo. El surgimiento de H.I.J.O.S. en 1995. Los Juicios por la Verdad.

Rol de las organizaciones de DD.HH. durante la crisis política, social y económica argentina (1998-2003). Análisis de la nueva política de DDHH del gobierno de Néstor Kirchner: causas y consecuencias. 

Cierre: Debate sobre la situación de los Derechos Humanos en Argentina en los últimos 25 años y en la actualidad. El reclamo Blumberg. El caso Julio López.

Requisito: 
Poseer acceso a cuenta de e-mail.

Clase 1: Clase presencial. Presentación del curso y envío de material.

Clase 2: Envío de actividad evaluatoria. 

Clase 3: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. Envío de materiales.

Clase 4: Exposición y tutoría presencial. Entrega de actividad evalutatoria.

Clase 5: Devolución de actividad evaluatoria por parte de los estudiantes. 

Clase 6: Envío de material a modo de balance de la cursada.

Clase 7: Clase presencial. Entrega de notas finales. Cierre de curso.

El curso dispondrá de una casilla de e-mail exclusiva y específica al solo efecto de que los docentes y los estudiantes puedan comunicarse, enviarse materiales, realizar actividades, efectuar la devolución de las notas evaluatorias, plantear y responder inquietudes, etc.

El curso contará con 2 (dos) actividades específicas que los estudiantes deberán resolver a través de los textos propuestos por los docentes. Las actividades podrán ser a base de fuentes escritas, fotografías, gráficos, etc. Se evaluará la aplicación de los contenidos vistos en los textos, la puesta en práctica de esos contenidos y la elaboración propia por parte de los estudiantes.

Para la regularización del curso se deberán aprobar la totalidad de las actividades propuestas por los docentes y se deberá asistir a las 2 (dos) clases presenciales.

Carga Horaria:
21 Horas.
CORRECCIÓN DE TEXTOS – MÓDULO I
Destinatarios:
Personal de DG Prensa, Personal de Secretarías, Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Conocer la tarea del corrector y su relevancia. 

· Brindar las herramientas básicas para distinguir y utilizar correctamente las reglas de ortografía y gramática.

Contenidos:
· Acentuación

· Signos de puntuación

· Concordancia de género y número

· Tipos de Palabras

Asistencia: 
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 
Durante cada clase se desarrollarán trabajos grupales. Al comenzar el curso se brindará un texto para que cada participante trabaje de manera individual que deberá entregar al finalizar el mismo y este será utilizado como instancia final de evaluación.

Carga Horaria:
10 Horas.
FUNDAMENTOS DE EDICIÓN – MÓDULO I
Destinatarios: 
Personal de DG Prensa, Personal de Secretarías, Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
· Conocer la tarea del editor y su relevancia. 

· Conocer las funciones básicas para realizar trabajos de edición.

· Conocer las características de los diferentes tipos de publicaciones y sus soportes.

· Participar en las distintas instancias del proceso de edición.

· Reconocer las distintas partes de una publicación.

Contenidos:
· Características de los distintos tipos de materiales editables

· Partes del una publicación: Exteriores, interiores y paratextos

· Edición técnica y edición literaria

· Preedición

· Macroediting y microediting
Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 
Durante cada clase se desarrollarán trabajos grupales. Al comenzar el curso se brindará un texto para que cada participante trabaje de manera individual que deberá entregar al finalizar el mismo, y este será utilizado como instancia final de evaluación.

Carga Horaria:
10 Horas.
ELABORACIÓN Y PROCESAMIENTO DE ENCUESTAS DE OPINIÓN, ENTREVISTAS Y GRUPOS FOCALES
Destinatarios:

Personal de DG Prensa, Personal de Secretarías, Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:
Conocer los distintos tipos de métodos cualitativos

Adquirir conocimientos acerca de la elaboración de encuestas y entrevistas

Adquirir nociones sobre variables e indicadores 

Conocer las pautas para el procesamiento de datos

Realizar testeos de encuestas y entrevistas

Trabajar con ejercicios y ejemplos prácticos

Contenidos:
Nociones generales acerca de los métodos cualitativos. Los instrumentos de recolección de datos. Las encuestas de opinión. Las entrevistas. Los grupos focales. La unidad de análisis. Las variables. Los indicadores. Clasificación y medición. El procesamiento de datos. Ejercicios prácticos sobre los ejes trabajados.

Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 
Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria:
27 Horas.
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS

Destinatarios:
Todos los agentes de la Legislatura que estén desempeñando tareas sustantivas que, por su función, necesiten apropiarse de conocimientos relacionados con la temática.

Objetivos:
Brindar las herramientas y desarrollar aptitudes para que quienes participen del curso puedan crear y llevar a cabo con eficiencia y responsabilidad diferentes tipos de eventos, pudiendo organizar aniversarios, actos académicos, conferencias de prensa, congresos y convenciones, desayunos de trabajo, exposiciones, inauguraciones,  muestras de arte, presentación de libros, reuniones sociales, seminarios, entre otros, ya sea como entrepreneur, o en funciones específicas dentro de la Legislatura, Institución Gubernamentales, ONG, etc.
Contenidos:

· Tipos de eventos. Diferentes tipos de eventos según su objetivo.

· Planificación de eventos. Etapas de la organización. Pasos para lograr el éxito

· Infraestructura y logística. Ambientación.

· Proveedores según el tipo de evento. Proveedores involucrados según el tipo de evento, manejo de agenda y búsqueda de servicios tercerizados. (redactar un papel con la importancia de la agenda, los referidos  y la búsqueda en Internet)

· Presupuesto. Manejo de presupuesto, contrataciones y Cash Flow. 

· Recursos Humanos. Personal requerido según tipo de evento, búsqueda y Contrataciones.

· Organización Gastronómica. Alimentos y bebidas.

· Técnicas Audiovisuales. Por que es importante comunicar un evento, cómo hacerlo, a quienes, acciones de Comunicación & e-Communications.

· Comercialización. Creatividad, Marketing y Publicidad. Cómo vender y difundir el evento mediante acciones creativas dirigidas al público específico.

· Difusión y Prensa, Relaciones Públicas. Reuniones y acciones con la prensa. 

· Protocolo según el tipo de evento. Breves nociones de ceremonial

· Proyecto Final.
Evaluación:
La misma se desarrollará mediante una prueba final en la que se ponderarán la apropiación de conocimientos.

Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Carga Horaria:

24 Horas.
CULTURA, ÉTICA Y PODER 

Destinatarios:
Todos los agentes de la Legislatura que estén desempeñando tareas sustantivas que, por su función, necesiten apropiarse de los conocimientos inherentes a la Asignatura.

 Objetivos:

Que los cursantes:
· Comprendan el significado e implicancias de la cultura en su diversidad.

· Identifiquen el sentido de la cultura en las organizaciones..

· Aprehendan el sentido de la ética como ciencia práctica y su dimensión social.

· Ejerzan  con sentido crítico observaciones  sobre la ética contemporánea.

· Se familiaricen con el concepto de poder y su ejercicio del poder.

CONTENIDOS:
UNIDAD 1:
Cultura:

Concepto antropológico de Cultura. Breve reseña histórica del concepto. Sociedad. Etnocentrismo. Subculturas y contraculturas. Socialización. Diversidad cultural. Tipología de contactos culturales. Etnocidio. El principio de Ruptura. La noción de “cultura de masas”. Jerarquías sociales y culturales. Cultura en las organizaciones.

UNIDAD 2:
Ética:
Definición etimológica y objeto de su estudio. La ética aristotélica.  Cuestiones de la ética contemporánea: el principio de responsabilidad y ética del discurso.  El concepto de mérito y su dimensión social. La ejemplaridad. Bondad y malicia de los actos humanos. Principios generales sobre la intervención del poder público. Ámbitos concretos de la actuación estatal. La degradación de los comportamientos.

UNIDAD 3:
Poder:
Concepto de poder y su dinámica. Ejercicio del poder. Modelos de poder: Max Weber, Nicolás Maquiavelo, Michel Foucault, Henry Mintzberg y John K. Galbraith.
Asistencia:

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación:
El curso será evaluado por medio de un trabajo práctico grupal.

Carga Horaria:
12 Horas.

ESTADO Y GLOBALIZACIÓN

Destinatarios:
Todos los agentes de la Legislatura que estén desempeñando tareas sustantivas que, por su función, necesiten apropiarse de los conocimientos inherentes a la Asignatura.

Objetivos:

Que los cursantes:

· Participen del análisis del proceso globalizador, identificando su origen, comprendiendo su conceptualización y advirtiendo sus implicancias sobre la estructura y funcionamiento del Estado..
· Identifiquen problemáticas políticas, sociales y económicas propias del proceso globalizador para una mejor comprensión de la realidad nacional y regional.
· Se familiaricen con las diferentes corrientes de pensamiento que abordan la problemática globalizadora.
· Comprendan la influencia del proceso globalizador sobre el territorio nacional.

Contenidos:
UNIDAD 1:
La Globalización: 
Concepto y origen. Implicancias de la globalidad  en la sociedad y en el Estado. Mitos de la globalización. Ideologías. Antiglobalización. Paradojas de la globalización. Tras nacionalismo, regionalismo y tribalismo.

UNIDAD 2:
El Estado Moderno: 
Breve reseña histórica. Fines y funciones del Estado. Amenazas y retos del Estado en la globalización. Soberanía global: territorialidad. Gobernabilidad. Espacio transnacional. Sociedad global.

UNIDAD 3:
Corrientes de pensamiento:
Análisis de los diferentes abordajes sobre la globalización. Análisis y crítica de textos: 

Bernardo Klisksberg, Atilio Borón, Francis Fukuyama, Joseph Stiglitz. 

Evaluación:
El curso será evaluado por medio de un Trabajo Práctico (individual o por parejas)  que será expuesto al curso.

Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Carga Horaria:
16 Horas.
COORDINACIÓN Y OBSERVACIÓN DE  GRUPOS (FACILITADOR GRUPAL) – NIVEL II
Destinatarios: 

Personal de la Legislatura o de ONG que por su actividad deba apropiarse de conocimientos relacionados con el manejo de grupos con la posibilidad que brinda el poseer diferentes miradas y poder potenciarlas, logrando un producto superador.

Objetivos:

Lograr tener una mejor lectura del acontecer grupal, reconociendo los obstáculos que no permiten, en forma eficaz, el desarrollo de la tarea que los convoca.

Contenidos:

· Supuestos básicos (Bion).

· Organizadores grupales.

· Aptitud y actitud psicológica. Aproximación rol observador.

· Principios de la Gestalt. Descripción fenomenológica.

· Pautas  básicas de observación.

· Metodología. Cono invertido.

· Aprender a realizar una crónica.

· Unidad de trabajo.

· Práctica de observación, lugar a determinar.

· Presentación  del trabajo y análisis.

· Socialización del mismo.
Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación:
La misma se desarrollará mediante una prueba final en la que se ponderarán la apropiación de conocimientos.

Carga Horaria:
30 Horas.
ESTADO Y GERENCIA PÚBLICA

Destinatarios:
Todos los agentes de la Legislatura que estén desempeñando tareas sustantivas que, por su función, necesiten apropiarse de los conocimientos inherentes a la Asignatura.

Objetivos:
Que los cursantes:
· Comprendan la dinámica y particularidades de la Administración Pública y su relación con el gobierno.

· Participen con sentido crítico del análisis de la realidad del gerenciamiento público.

· Se familiaricen con las nuevas tendencias de gerenciamiento público.

· Se comprenda la relación entre gobierno y administración pública y sus implicancias prácticas.

Contenidos:

UNIDAD 1:
Estado:

Breve reseña histórica.  Concepto. Elementos y fines del Estado. Gobierno.  Poder del Estado concepto, clases  y características. Ciudadanía.

UNIDAD 2:
La Administración pública:
Concepto, funciones y características. La burocracia. Modelos de reformas: weberiano, gerencial y accountability. Corrientes: garantista, eficientista y contractualista. Cultura organizacional en la Administración Pública. El Acto Administrativo.

UNIDAD 3:
Gerencia Pública:

Concepto y funciones. Gerencia Moderna. Características y particularidades. Retos. 

“Las 5 R” de la Gerencia Moderna: Reestructuración, Reingeniería,  Reinvención, Realineación, Reconceptualización. La introducción de técnicas del management  privado en el Sector Público. La Gerencia como un bien público. El Liderazgo en la actividad pública. 

Asistencia:
Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación:
El curso se evaluará mediante la presentación de un Trabajo Práctico que será expuesto al curso.

Carga Horaria:
16 Horas.
REDACCIÓN Y PRENSA ESCRITA – NIVEL II

Destinatarios: 

Personal de DG Prensa, Personal de Despachos, Bloques y todo el Personal que esté interesado en esta temática.

Objetivos:

· Aplicar el proceso de escritura.

· Producir textos informativos cada vez más adecuados utilizando las pautas propias del estilo periodístico.

· Analizar material de circulación genuina en diferentes soportes textuales.

· Participar en producciones textuales en forma colectiva e individual.

Contenidos:

· El resumen y el comentario. Esquemas. 

· Editorial. Cartas al Director.

· Lenguaje periodístico: rasgos gramaticales y rasgos léxicos. 

· La información y el periodismo: las fuentes de información.

· La información en diversos soportes textuales: edición impresa, edición electrónica, titulares y síntesis en pantalla.

· Glosario periodístico.

· El comunicado de prensa. 

· Nota Informativa y Nota de Prensa. Diferencia.

· Estilo periodístico.

· Ética y Deontología Profesional. 

Actividades Complementarias:

· Crear un grupo de escritura online.

· Asistir a las tutorías de Informática.

· Invitar a un/a periodista.

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria: 

24 Horas.
REDACCIÓN ADMINISTRATIVA – NIVEL II
Destinatarios: 

Personal de Secretarias, Personal de Despacho y todo aquel que por su actividad laboral requiera mejorar sus competencias de escritura de textos administrativos.

Objetivos:

· Aplicar las etapas que se transitan durante el proceso de la escritura.

· Elaborar grupal e individualmente producciones escritas.

· Desarrollar producciones de acuerdo a la circunstancia comunicativa lingüística.

· Utilizar las herramientas de informática.

Contenidos: 

· Lectura y escritura de textos que correspondan a los formatos administrativos usuales.

· Análisis e identificación de las características de los textos de uso frecuente en la institución: resolución, declaración, leyes.

· La argumentación y la fundamentación en los textos.

· Producción escrita de documentos: generalidades y especialidades.

· Procesador de texto y aplicaciones de Internet – Nivel básico.

Asistencia: 

Es Obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización de la Legislatura de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires.

Evaluación:

Al finalizar el taller se prevé la elaboración de un trabajo grupal y una instancia escrita individual.

Carga Horaria: 

24 Horas.
LA ORATORIA EN LA GESTIÓN TELEFÓNICA

Destinatarios: 

Personal de Atención al público, secretarias, telefonía y todo aquel que por el índole de sus tareas deba hacer del teléfono una herramienta de trabajo.

Objetivos:

· Adquirir técnica de persuasión en función de la atención telefónica.

· Conocer técnicas para la prevención de patologías auditivas y vocales.

· Dramatizar situaciones de conflicto para su resolución.

· Detectar y corregir vicios elocutivos que distorsionan el discurso.

Contenidos:

· La conversación telefónica: necesidades del interlocutor.

· Técnicas de persuasión.

· Manejo de situaciones conflictivas: control del tono y volumen, empatía.

· Role playing. Dramatización: manejo consciente de silencios, tonos y matices.

· Foniatría en la función de la telecomunicación. Coordinación fono- respiratoria.

· Articulación de fonemas. Impostación vocal. 

Asistencia: 

Es obligatorio en un 75% considerando las mismas que se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.

Evaluación: 

Al finalizar el mismo se realizará un trabajo y presentación grupal.

Carga Horaria: 

08 Horas

PRESENTACIONES ORALES EFECTIVAS. TIPOS DE DISCURSO

Destinatarios: 

Personal de Conducción, Asesores y todo aquel interesado en adquirir habilidades en la comunicación grupal.

Objetivos: 
· Al finalizar el curso el participante será capaz de superar las dificultades que se presentan al hablar ante un grupo, conociendo y practicando técnicas que refuerzan la seguridad y confianza.

· Adquirir el dominio corporal-gestual para la práctica discursiva.

· Fomentar el buen uso del lenguaje y la voz.
· Conocer los distintos estilos discursivos.
· Realizar ejercicios para la práctica discursiva.

· Superar el temor oratorio. 

Contenidos: 

· Plástica elocutiva. Gestualidad. Posturas corporales. Dominio de la mirada.

· Técnicas de superación del temor oratorio. 
· Manejo de imprevistos y objeciones. Marketing personal del disertante. 
· Utilización de elementos auxiliares. Características del público. 
· Lenguaje gestual del auditorio.

· Análisis del discurso: principales conceptos y categorías. 
· Modos de organización del discurso: la narración, la descripción y la argumentación. Contenidos para la persuasión.

Asistencia: 

Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Al finalizar el mismo se realizará un trabajo y presentación Grupal.

Carga Horaria: 

10 Horas.

METODOLOGÍAS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS
Destinatarios:

Todos los niveles de la organización que deseen conducir sus proyectos con una metodología estructurada. 

Objetivos: 

· Comprender los beneficios de Administración de Proyectos, sus procesos, fases y herramientas.  

· Obtener las habilidades para planear y administrar un proyecto, identificar los procesos, fases y herramientas existentes, definir los roles y relaciones de los actores de un proyecto. 

· Adquirir una visión profesional integral y detallada de la Metodología de Administración de Proyectos. 

Contenido: 

Descripción global  de la metodología, Construcción de propuestas de proyectos, Administración del alcance, definición de la WBS para un proyecto orientada a entregables, Estimaciones, Métricas, Administración de subcontrataciones, Administración de recursos humanos, Administración de las comunicaciones y del tiempo, Administración financiera, Administración de riesgos, Aseguramiento de la calidad, Planeamiento y control del proyecto

Asistencia: 
Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.
ALCANCE, REQUERIMIENTO Y RIESGOS DE PROYECTOS
Destinatarios: 


Responsables de la conducción y ejecución de un proyecto y quienes necesitan incrementar los conocimientos de los procesos de planeamiento del alcance de un proyecto.

Objetivos: 

Adquirir las técnicas de definición del alcance y de requerimientos, construcción del registro de requerimientos, verificación y validación, construcción y uso de una base de datos de administración de requerimientos. Adquirir la técnica de identificación de riesgos en un proyecto, la evaluación de los impactos, el planeamiento de respuestas, construcción y uso de una base de datos de administración de riesgos, roles y responsabilidades involucradas, producción de reportes.  

Contenidos: 

Conceptos de Alcance y de Requerimientos, Contexto de Requerimientos,  Construcción del Registro de Requerimientos, Asignación y vinculación de requerimientos, Cambios al alcance y a los requerimientos. Conceptos generales de amenazas y oportunidades. ¿Qué es Riesgo? Tipos de Riesgos. Características de los riesgos. Beneficios de la Administración de Riesgos, sus procesos y pasos.   Planificación de riesgos. Roles y responsabilidades de la Administración de Riesgos. Plan de la Administración de Riesgos. Procesos y Procedimientos a utilizar. Checklist de identificación de riesgos. Modelo de plan de respuesta. Base de datos de riesgos. Disparadores y/o periodicidad de las evaluaciones y re-evaluaciones.  Identificación de Riesgos. Técnicas y herramientas para identificar riesgos. Templates y Checklists. Categorización de Riesgos. Causas potenciales de riesgos. Análisis de FODA.  Calificación y Cuantificación. Valorización de riesgos. Análisis del impacto y de la probabilidad de ocurrencia. Riesgo en el cronograma. Análisis de la rentabilidad. Valor monetario esperado. Árboles de decisión. Matriz de Riesgos. Registro de Riesgos. Base de datos. Aceptabilidad en la organización.  Planificación de la Respuesta. Tipos de estrategias: aceptación pasiva y pro-activa, planes de contingencia, transferencia, seguros y/o subcontrataciones, mitigación y eliminación de riesgos. Criterios de selección de estrategias. Matriz de comparación. Presupuesto y reservas. Comunicación del análisis de riesgos.  Seguimiento y Control. Implementación de las estrategias. Evaluación de resultados. Acciones correctivas. Revisiones periódicas y especiales. Re-evaluación de los Riesgos. Revisión final, efectos post proyecto. Documentación. Lecciones Aprendidas. Administración del Conocimiento Organizacional. 

Asistencia: 
Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.

GESTIÓN FINANCIERA DEL TIEMPO Y LA CALIDAD EN PROYECTOS
Destinatarios:
Responsables de la conducción y ejecución de un proyecto y quienes necesitan incrementar los conocimientos financieros, de calidad y tiempo en proyectos,.

Objetivos:
Comprender los procesos y técnicas de la administración de tiempos en proyectos. Describir las técnicas de diagramación de la red de un proyecto y los procesos relacionados. Implantar la administración de tiempos en un proyecto.  Comprender la necesidad y beneficio de la administración de calidad en proyectos.  Identificar los rubros claves y las diferencias del control y del aseguramiento de calidad. Poder realizar un plan de calidad y revisiones de aseguramiento de calidad. Definir los términos de la administración financiera en proyectos, evaluar el estado financiero de un proyecto, desarrollar los componentes de Costo y Precio de un proyecto, aplicar el proceso de administración financiera, determinar las estructuras de recolección de información, conocer el método de Valor Ganado  y un Sistema de Medición de rendimientos de áreas de servicios.

Contenidos:
Presenta una visión del proceso de administración de tiempos en proyectos y sus componentes. Red y cronograma. Camino crítico. Para cada proceso se analiza su propósito, beneficios y estructura, apoyado el aprendizaje por ejercicios.   Identificar los procesos relacionados con esta área.  Conocer las técnicas más utilizadas y desarrollar el cronograma 

Técnicas de diagramación de la red de un proyecto.  Técnicas para estimar la duración de las actividades. Se describen los procesos y pasos del planeamiento y ejecución de calidad en proyectos.  Definición de términos y conceptos de calidad. Elementos de administración de calidad en proyectos. Implantación de un plan de calidad. Preparación y realización de revisiones de calidad. Aseguramiento de calidad. Control de calidad. Diferencias entre aseguramiento y control. Relaciones con otros procesos de la Administración de proyectos Herramientas y técnicas. Componentes de la administración financiera en un proyecto. Planeamiento de recursos. Estimación de costos y presupuesto. Planeamiento de la facturación. Control de costos.  Términos financieros. Ganancias, contingencias y reservas. Valor presente, tasa interna de retorno (TIR), mayor exposición de capita.  Método de Valor Ganado. Descripción del método y sus métricas. Varianzas de costos y cronograma. Índices de performance de costo y cronograma. Medición del estado del proyecto respecto a costos y cronograma .Índices de performance para terminar el proyecto. Ventajas respecto a los métodos tradicionales.  Sistemas de costos y precios. Elaboración del Informe de costo y precio del proyecto. Evaluación de la posible rentabilidad y éxito. Medición de tiempo afectado al cliente. Índice de realización del área y por proyectos.

Asistencia: 
Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.

RECURSOS HUMANOS Y COMUNICACIÓN EN PROYECTOS

Destinatarios: 

Responsables de la conducción y ejecución de proyectos, Personal de recursos humanos y todo aquel interesado en la temática.

Objetivos: 
Comprender la importancia y beneficio de la administración de recursos humanos en proyectos. Aprender los procesos y características para el planeamiento, obtención y desarrollo de los equipos del proyecto.
Contenidos:

El contenido combina un enfoque multidisciplinario interactivo, presenta una visión detallada de la administración de recursos humanos en proyectos. Se describen los procesos de planeamiento de la organización, técnicas de obtención de recursos y de construcción del equipo del proyecto.  Planeamiento de la organización del proyecto  Obtención del personal.  Matriz de asignaciones. Histogramas. Liderazgo.  Manejo de conflictos.  Team building.

Asistencia: 

Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.
ESTIMACIÓN Y MÉTRICA EN PROYECTOS

Destinatarios: 

Responsables de la conducción y planeamiento de un proyecto y quienes desean incrementar su efectividad en el proceso de estimaciones y métrica. 

Objetivos: 
Adquirir los conocimientos del proceso de estimaciones en proyecto, de los distintos tipos de estimaciones. Identificar los roles y aplicar las técnicas de estimación en las tareas del proyecto. Estimar el esfuerzo y costos de un proyecto ejemplo. Adquirir los conocimientos del proceso de métricas en proyecto y los distintos tipos de métricas. Identificar los roles y aprender la construcción de un plan de métricas.

Contenidos: 

Conceptos de Estimación. Definiciones y atributos. Tipos de estimaciones.  Herramientas de estimación.  Estimaciones y la Metodología de Administración de Proyectos. Proceso de estimaciones. Utilización de la WBS y el cronograma.  Técnicas de Estimación, análisis y uso.  Checklists de estimaciones. Conceptos y definiciones de Métricas.  Definiciones y atributos.  Tipos de métricas. Catálogo de métricas claves y opcionales.  Planeamiento y control de métricas.  Roles en la definición, obtención y evaluación de métricas. Proceso de determinación de elementos y objetivos a medir. Identificación de acciones correctivas y su implantación. 

Asistencia: 

Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.
GESTIÓN DE CONTRATACIONES, PLANIFICACIÓN Y CONTROL DE PROYECTOS

Destinatarios: 

Responsables de la administración de subcontrataciones y del contrato principal con el cliente, Abogados y Asesores Legales, Gerentes de proyectos, Gerentes de contrataciones, Consultores e Ingenieros.  

Objetivos: 

Aprender en detalle el proceso de contrataciones, identificar los principales rubros de un contrato, realizar los procesos de especificación y selección, intervenir en la negociación, crear un contrato y realizar el seguimiento de su cumplimiento. Relaciones de los roles legales y del proyecto. 

Comprender los procesos de planeamiento, ejecución y control de proyectos; identificar las técnicas más usuales para la administración; poder realizar las distintas revisiones y evaluaciones del estado de un proyecto. Es una actividad fundamentalmente práctica en la cual se realizan ejercicios y resolución de casos.

Contenidos: 

Presenta una visión del proceso de administración de contrataciones, sus distintos pasos y la confección de un contrato.  Contratos y proyectos. Definiciones y contenido de un contrato. Tipos de contratos. Administración de contratos y proyecto. Fases de un proyecto y la relación contractual. Plan del proyecto y contrato.  Desarrollo de un contrato. Descripción del proceso y sus pasos: Revisión del pedido, Evaluación de riesgos, Revisión de la propuesta, Desarrollo del contrato, Proceso de aprobación. Descripción y contenido del Enunciado del trabajo (SOW). Uso de checklist. Roles involucrados. Negociación.  Ejecución del contrato. Administración de las expectativas. Realización de cambios al contrato. Vinculación con la ejecución técnica del proyecto.  Administración de subcontrataciones Descripción del proceso y pasos. Planeamiento de subcontrataciones. Especificaciones y SOW. Concursos y selección. Administración de subcontratistas y el plan del proyecto. Descripción general de los procesos. Descripción global del planeamiento y control de proyectos. Roles y habilidades del gerente de proyecto. Fases y procesos de un proyecto.  Definición del Alcance y Requerimientos.  Control financiero. Construcción de OBS y Matriz de asignación de responsabilidades. Estructura de control financiero.  Redes y cronograma del proyecto. Costos del proyecto.  Terminación del Plan del proyecto.  Control del proyecto. Componentes del control del proyecto. Proceso. Métricas para el control. Informe de Estado del Proyecto. 

Asistencia: 

Es obligatoria en un 75 % considerando que las mismas se realizan en el espacio del Programa de Formación, Capacitación y Profesionalización del Personal de la Legislatura de la Ciudad de Buenos Aires.
Evaluación:

Durante el proceso de enseñanza se procederá mediante diferentes técnicas a ponderar la apropiación de los conceptos.

Carga Horaria: 
16 Horas.
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