AREAS TEMATICAS DE REFERENCIA

IMPORTANTE: Las actividades de capacitacion estan exclusivamente dirigidas al
desarrollo de habilidades de los funcionarios que desempenfan tareas de gestion
en la ANEP. No estan orientadas al trabajo con estudiantes ni docentes en el
aula, sino al fortalecimiento de competencias especificas para la gestion
administrativa.

1. GESTION HUMANA: Esta area abarca formaciones orientadas al desarrollo de
competencias interpersonales y de liderazgo, asi como a la gestion efectiva del talento
humano dentro de las organizaciones. Se incluyen teméticas vinculadas a la
comunicacion asertiva, el trabajo colaborativo, la conduccion de equipos, la
inteligencia emocional y la mejora de los entornos laborales.

Ejemplo de cursos en esta area: Atencién al puablico / usuario; Comunicacién
interpersonal / oral y escrita; Comunicacion organizacional; Habilidades directivas /
conduccion; Lideres emocionalmente competentes; Mejora del relacionamiento y los
climas de trabajo; Técnicas y recursos de coaching; Trabajo en equipo; etc.

2. GESTION ADMINISTRATIVA: Incluye propuestas formativas orientadas a optimizar
la gestién organizacional, con énfasis en la planificacion estratégica, la gestion por
procesos, el uso de datos para la toma de decisiones y la administracion eficiente de
los recursos. Se abordan herramientas para la supervision, la planificacion, la
documentacion y la mejora continua.

Ejemplo de cursos en esta area: Comportamiento organizacional; Evaluacion de
desempenfio; Formulacion y gestion de proyectos; Gestion por procesos; Herramientas
para la gestiébn administrativa; Herramientas para la supervision; Herramientas para la
planificacion y mejora continua de la gestion; Gestion de proyectos en entornos
digitales; La organizacién administrativa; Liderazgo; Negociacion; Planificacion
estratégica / objetivos e indicadores; Resolucion de conflictos; Toma de decisiones y
resolucion de problemas; Gestién del cambio; Documentacién y procesos
administrativos; Formas documentales para la gestion; Elaboracion de informes,
Redaccion de documentos; Cultura del dato y la informacion; etc.

3. NORMATIVA: Area enfocada en el conocimiento y la aplicacion del marco
normativo que regula la gestion publica y administrativa. Abarca contenidos vinculados
a los procedimientos administrativos, la ética en la funcion publica, la normativa
vigente en distintos niveles institucionales y las herramientas necesarias para
garantizar el cumplimiento de derechos y deberes en el &mbito publico.

Ejemplo de cursos en esta area: Aspectos materiales del tramite administrativo; Etica
en la funcién publica; Normativa de la ANEP; Procedimientos administrativos en
ANEP; Acceso a la informacién publica y datos personales; Capacitacion en derechos



humanos; Género y cultura organizacional; Herramientas para prevencion y actuacion
frente al acoso laboral y sexual; etc.

4. PRESUPUESTO/FINANCIERO/CONTABLE: Area centrada en la formacion en
gestion presupuestaria, administracion financiera del Estado y procesos de compras
publicas. Se busca fortalecer capacidades para el uso adecuado de los recursos
publicos, la rendicion de cuentas y la planificacion financiera en la gestién publica.

Ejemplo de cursos en esta area: Compras y contrataciones del Estado; Gestion
financiera del Estado; Manejo de fondos publicos; Rendicién de cuentas y gastos; etc.

5. SISTEMAS DE INFORMACION/TICS/INFORMATICA ORIENTADA A LA
GESTION ADMINISTRATIVA: Area orientada al desarrollo de competencias en el uso
de tecnologias de la informacién aplicadas a los procesos y a la gestion administrativa.
Comprende desde herramientas basicas de ofimética hasta el uso de sistemas de
informacién organizacionales, la gestion documental digital y la seguridad informatica.

Ejemplo de cursos en esta area: Actualizacion y practica en TIC; Expediente
electrénico; Introduccion a las nuevas tecnologias al servicio de la gestion;
Introduccién a la Inteligencia Atrtificial; Operacién de planillas de calculo Calc / Excel
(Bésico, Intermedio, Avanzado); Operacién de procesador de texto Writer / Word
(Basico, Avanzado); Sistemas de informacién en la organizacion; Gobierno electrénico
/ digital; Seguridad de la Informacién / Ciberseguridad; etc.

6. SALUD Y BIENESTAR LABORAL: Comprende acciones formativas orientadas a
promover entornos laborales saludables, prevenir riesgos psicosociales y fisicos, y
fomentar el bienestar integral de las y los trabajadores. Se incluyen contenidos sobre
salud ocupacional, primeros auxilios, manejo del estrés y calidad de vida en el trabajo,
entre otros.

Ejemplo de cursos en esta area: Actuacion en accidentes de trabajo; Calidad de vida /
Habitos saludables; Herramientas para favorecer entornos laborales saludables;
Prevencion del estrés laboral; Primeros auxilios; Promocién en salud ocupacional para
diferentes roles (Auxiliares de servicio, Funcionarios de gestién, Choferes, Docentes);
Seguridad y salud laboral; Riesgos psicosociales; Prevencion de accidentes de trabajo
ylo enfermedades profesionales; etc.



