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Direccion Provincial de Administracion de Personal

Actuaciones:

Afectacion, Reubicacion,
Traslados, Licencias,
Subrogancias, Recategorizacion,
Altas y Bajas, otros tramites

Resultados:
2.973 actuaciones

1.247 instrumentos legales

Totales: 4.220 actuaciones
administrativas.
Instrumentos Legales:
Menorandun multiples, Actas
Disposiciones y Resoluciones



Tematicas de Capacitacion:

Comunicacion Institucional

Gestion Administrativa

Ofimatica

Gestion de la Calidad



Cursos Presenciales de Comunicacion
-1 Institucional:

Comunicacion Intra-Institucional

Atencion al Publico: “El proceso en bu  squeda
de la satisfaccion del usuario”



Comunicacion Intra-Institucional

Objetivo: Promover un clima de relacion grupal,
estimular el trabajo cooperativo y detectar el papel
en las relaciones grupales

Total de personas capacitadas: 130

Ministerio de la Comunidad: Direccion de
Niflez y Adolescencia




Atencion al publico

Objetivo: Dotar a las personas de herramientas para
presentarse, vincularse, generar relaciones,
desarrollarse y crecer en sus tareas cotidianas

Total de personas capacitadas: 134

Ministerio de Desarrollo Humano: Centros
de Salud de los Distritos 8, 9y 10




Cursos Presenciales de Gestion
-1 Administrativa:

1 Principios y conceptos basicos de la actividad
administrativa del Estado

La comunicacion escrita: Escribir textos
eficaces



Principios y conceptos basicos de la
actividad administrativa del Estado

Objetivo: Profundizar y actualizar los conocimientos
basicos sobre normas que regulan el acto y el
procedimiento administrativo, potenciando los
conocimientos y habilidades para el desempe  fio
cotidiano.

Total de personas capacitadas: 46




La comunicacion escrita: escribir textos
eficaces

Objetivo: Propiciar que los agentes de la
Administraci on Publica desarrollen competencias
para escribir en forma sencilla, clara y adecuada
acorde con el estilo comunicacional y la gesti  6n de
calidad que se procura alcanzar.

Total de personas capacitadas: 82




_| Cursos Presenciales de Ofimatica

Sistema operativo

2 Procesador de textos



1y 2  Ofimatica: sistema operativo y procesador de
texto

Objetivo: Lograr el manejo aut 6nomo de las
herramientas inform aticas a fin de consolidar
procesos de trabajo agiles y efectivos.

Total de personas capacitadas: 114




Cursos Presenciales de Gestion de la
-1 Ccalidad

Principios para una gestion de calidad

Responsables de gestion de calidad
(referenciado en la Norma 1SO-9001-2008)



Principios para una gestion de calidad

Objetivo: Promover el desarrollo de competencias,
estimular el trabajo colaborativo, mejorando las
relaciones humanas y la creaci 6On de equipos de
trabajo para una gesti on de calidad.

Total de personas capacitadas: 25

» Registro Civil y Capacidad de las Personas

» Defensoria del Pueblo




Responsables de gestion de calidad

Objetivo: Formar personas para desempe narse
como Responsables de Gesti 6n de Calidad en una
Organizaci 6n (publica o privada) ya Certificada por
normas ISO 9001:2008, o colaborando con el
implementador para lograr la Certificaci  on.

Total de personas capacitadas: 17

Organismos publicos y empresas PYMES




R

Programa: Implementacion de Carta
Compromiso con el ciudadano

Objetivo: Brindar informaci 0On sencilla, clara y oportuna
respecto de los distintos servicios que ofrece la Inst ituci 6ny
los niveles de calidad o compromisos de mejora asumi dos

Organismos capacitados:

Defensoria del Pueblo Direccion de Registro Civil
Y Capacidad de las Personas




Programa de Capacitacion a Distancia

Tutores para entornos virtuales

L
Curso de Google Docs Wl



Programa de Capacitacion a Distancia

Tutores para entornos virtuales:

Objetivo: Brindar los conocimientos y herramientas b~ asicas para
desarrollar estrategias para el desempe o tutorial en un entorno
virtual.

Total de personas capacitadas: 10



Programa de Capacitacion a Distancia

Curso de Google Docs:

Objetivo: Fortalecer el trabajo colaborativo y en red entre O  rganismos
Publicos, potenciar el aprovechamiento de las tecno logias de
informacion y comunicacion y contribuir a la Socied ad del
Conocimiento.

Total de personas capacitadas: 30



Jornadas,
Seminarios,
Eventos

2010

Primeras Jornadas
Regionales de innovacion
y calidad en la gestion
publica y las PYMES.

Participaron: 595 personas

Lanzamiento del
Programa de Capacitacion
a distancia

Participaron: 187 personas



Resultados logrados

Bn Jornadas
y €eventos




Feliz Navidad y Mejor Ano
2011 para todos los
Formosenos




