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R.D. N° 29-9/2013.-

Montevideo, 11 de setiembre de 2013.-

	REGLAMENTO DEL PLAN DE FORMACIÓN INSTITUCIONAL Y PLAN DE FORMACIÓN INSTITUCIONAL – DEFINICIÓN DEL CICLO DE CURSOS 2014-2015

Aprobación.-
	SEC.GRAL./4710


___________________________________________ 


VISTO: el Proyecto de Reglamento del Plan de Formación Institucional y el Plan de Formación Institucional – Definición del Ciclo de Cursos 2014-2015, elaborado por el Comité de Desarrollo Organizacional que fue analizado y validado por el Equipo Gerencial;


RESULTANDO:
I) que el Plan Estratégico 2011 - 2015 presenta entre sus líneas de acción “el desarrollo de modernas políticas de gestión humana, potenciando las capacidades de su personal, mejorando el clima y salud laboral en la organización”;

    
II) que el Proyecto de reglamento fue considerado en la Bipartita con ATSS de Estructura y Remuneraciones;


CONSIDERANDO:
I) que a efectos de la mejora de la gestión institucional y el desarrollo del personal es necesario contar con planes de formación; 



II) que en el referido Proyecto se prevé la aplicación  del Plan de Formación a partir del año 2014;


ATENTO: a lo expuesto precedentemente y a lo dispuesto por el Nral. 7, del artículo 9 de la Ley N° 15.800, de 17.01.1986, en la redacción dada por el artículo 82 de la Ley N° 16.713, de 03.09.1995;

EL DIRECTORIO DEL BANCO DE PREVISIÓN SOCIAL 

R E S U E L V E :
1°)
APROBAR EL REGLAMENTO DEL PLAN DE FORMACIÓN 
INSTITUCIONAL Y EL DOCUMENTO PLAN DE FORMACIÓN 
INSTITUCIONAL- DEFINICIÓN DEL CICLO DE CURSOS 2014-2015,  LOS 
CUALES SE CONSIDERAN PARTE INTEGRANTE DE LA PRESENTE 
RESOLUCIÓN.-

2°) 
COMUNÍQUESE A TODAS LAS UNIDADES Y PASE AL CENTRO DE 
ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL, SALUD Y ADMINISTRACIÓN A 
TODOS SUS EFECTOS.-

ERNESTO MURRO

                                                                                                                     Presidente
  EDUARDO GIORGI BONINI

           Secretario General
EG/mtm 
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PLAN DE  FORMACIÓN INSTITUCIONAL

Definición del Ciclo de Cursos 


2014-2015

RD N° 29-9/2013 de 11.09.2013


Introducción:


El documento presenta la definición del Comité de Desarrollo Organizacional en cuanto a la orientación, cursos y priorización vinculados a los tres niveles de programas establecidos en el Reglamento de Plan de formación Institucional. 

Comprende la planificación de la formación en el horizonte 2014-2015 sin perjuicio de los ajustes y que se vayan entendiendo necesarios por el Comité en su ejecución en los programas de:


a-Capacitación para el ejercicio de la función:

a1-Acciones específicas según repartición


a2-Acciones vinculadas al cambio organizacional


a3- Acciones de capacitación transversal


b- Carrera Horizontal

c-Preparación para la Carrera Vertical


a-Programa Capacitación 

A1-Acciones específicas según Repartición

Se  detectó la necesidad del fortalecer el relacionamiento en el plano técnico entre el CESS y las áreas a través de la designación de referentes en la identificación de necesidades de capacitación en el segundo semestre 2013. Ello con el fin de instrumentar el programa anual de capacitación 2014 a aprobarse en noviembre 2013. En el proceso participará RRHH determinando los programas de capacitación específico por cada Repartición.

Se establece en tal sentido: la necesidad de

· Dotar a los cursos de mayor estructuración programática y asociación en programas específicos.


· Identificar cursos con  vigencias y necesidad de sostenibilidad en el tiempo. 

· Estructurar el control de calidad de los cursos, identificación de capacidades instaladas y asociación de las mismas.

A2-Acciones vinculadas al Cambio Organizacional


Se están desarrollando durante el presente ejercicio (2013) las acciones centradas en dos aspectos de fuerte impacto en el cambio organizacional, el Expediente Electrónico (meta institucional segundo semestre 2013) y el inicio de la capacitación para la Evaluación del Desempeño. 


Ambos ciclos son de alcance masivo en sus distintos niveles y apuntan a la implantación del Expediente Electrónico y la Evaluación del Desempeño.

A3-Acciones transversales

Se identificaron capacidades “blandas” que se considera deber ser instaladas en todos los niveles de la organización, así como herramientas de gestión indispensables.

El criterio para su implementación  comprende:


· Alcanzar masa crítica-enfoque sinérgico (cantidad por área con apoyo de la jerarquía).

· Metodología de intervención (tutoriado posterior para los casos definidos).

· Desarrollar 3 programas integrados:

· Funcionarios en general


· Supervisores


· Gcias medias.


· Priorizar un fuerte énfasis en valores, ética y normativa en el fomento del “funcionario servidor público en seguridad social” 

· Incluye el componente seguridad social Obligatorios 1 y 2 de la Carrera horizontal para la población no comprendida en ésta.- Modalidad Virtual-Fuera horario. 

Reseña genérica cursos en orden priorizado:


		· Ética (General)



		· Comunicación Mandos medios y General



		· Herramientas de gestión - control Mandos Medios



		· Herramientas de gestión - indicadores Mandos Medios



		· Herramientas de gestión-proyectos Mandos Medios



		· Curso 1 Protección Social



		· Curso 2 Protección Social –Sistema Uruguayo





b- CARRERA HORIZONTAL


El programa es voluntario y es condición  para la Carrera Horizontal según reglamento específico.  Se define la integración de 4 cursos, dos obligatorios y dos opcionales para los primeros cuatro años, con la excepción prevista en el reglamente del Carrera Horizontal en su ítem Disposiciones Transitorias. El inicio previsto es el 2/enero/14.

La metodología definida es de educación a distancia con Cargas horarias previstas (mínimas) de 15 -20 horas de equivalencia por curso.


Las mismas se desarrollarán fuera del horario iniciando el ciclo con el primer curso obligatorio y paulatina implementación posterior según cronograma adjunto.

Propuesta inicial de cursos:


Los mismos proponen proporcionar al trabajador del BPS perspectiva de su función en el marco de un sistema de protección social con abordaje de  Visión macro desde lo conceptual –institucional- instrumental.


Acompaña una descripción inicial de las divisiones temáticas a trabajar. No tiene carácter cerrado y requieren validación y trabajo conjunto con las áreas.


Se establecen dos cursos obligatorios vinculados  a concepto y visión general del sistema:


*-CURSO OBLIGATORIO 1-PROTECCIÓN SOCIAL


  (RESEÑA TEMÁTICA)

· definición


· historia-evolución 


· del seguro social a la protección social


· modelos atlántico- continental


· principios-Valores


· sistemas tipos


· sistemas comparados


· concepto de contingencia


· CONCEPTO DE PRESTACIÓN


· carácter CONTRIBUTIVO/NO CONTRIBUTIVO/SUBSIDIOS


· concepto de piso básico


· INTERNACIONALIZACIÓN (CONVENIOS)


*-CURSO oblig 2-PROTECCION SOCIAL SISTEMA URUGUAYO


  (RESEÑA TEMÁTICA)

· modelo uruguayo


· historia-evolución-construcción modelo


· Institucionalidad Protección Social


· REGIMIEN MIXTO


· BPS


· Estructura


· Prestaciones


· Esquema de Financiamiento


· Plan Estratégico –MISION-VISION


· Dirección Participativa


Se definen los cuatro cursos opcionales iniciales vinculados  a las funciones de las áreas claves y normativa.


*-CURSO opc 1-PRESTACIONES NIVEL 1


· INTRODUCCION



· CONCEPTOS DE CONTINGENCIAS-PRESTACIONES


· POBLACIÓN PROTEGIDA-BENEFICIOS-CONDICIONES-FUENTES DE FINANCIAMIENTO:




· - PRESTACIONES DE ACTIVOS



· 
- RIESGO DE ENFERMEDAD



· 
- SUBSIDIOS POR MATERNIDAD



·  -RIESGOS PROFESIONALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO


· 
- ASIGNACIONES FAMILIARES



· 
- PRESTACIONES DEL AREA DE SALUD



· -DISCAPACIDAD


·  -SUBSIDIO POR DESEMPLEO



· -CONSTRUCCION



· -TRABAJO A DOMICILIO



· - PRESTACIONES DE  PASIVOS



· 
- RIESGOS CUBIERTOS



· -PRESTACIONES QUE SIRVE



· 
- REGIMENES JUBILATORIOS



· - LEY 16.713



· 
- CLASES DE JUBILACION:



· 
-SUBSIDIO TRANSITORIO POR INCAPACIDAD PARCIAL



· -PENSIONES VIGENCIA 


· -PENSION A LA VEJEZ E INVALIDEZ



· -PRESTACIONES SOCIALES





*-CURSO opc 2-RECAUDACION NIVEL 1


· INTRODUCCION



· ESQUEMA DE FINANCIAMIENTO-CONTRIBUCIONES ESPECIALES


· DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES



· TIPOS APORTES



· TASAS



· MATERIA GRAVADA


· HISTORIA LABORAL



· TRABAJADORES DEPENDIENTES



· TRABAJADORES NO DEPENDIENTES



· RECAUDACION



· FISCALIZACION


· CERTIFICADOS


· FACILIDADES DE PAGO


· REGIMENES CON PARTICULARIDADES


1. ACTIVIDADES RURALES



2. EMPRESAS RURALES



3. ONTRATISTAS RURALES



4. PREDIOS RURALES SIN EXPLOTACION



5. SERVICIO DOMESTICO



6. INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION



7. TRABAJADORES  A DOMICILIO



*-CURSO opc 3- Áreas de Soporte de Gestión Interna


· GENERALIDADES: LAS FUNCIONES DE APOYO EN LA GESTIÓN DE LA SEG.SOCIAL


· FOCO EN FUNCIÓN Y VÍNCULO EN LA GESTIÓN DE S. DE APOYO Y ESPECIALIZADOS


· DESCRIPCIÓN DE COMETIDOS Y ESPECIALIZACIÓN.


· ACTIVIDADES


· ORGANIGRAMA


*-Curso opc 4- Normativa General  - Reglamento de Procedimiento Administrativo. 

· Principios


· Etapas del Procedimiento Administrativo


· Formas Documentales


· Notificación y vista


· Recursos


C- CARRERA VERTICAL

Con inicio en el ejercicio 2015 se establece el programa para la preparación del personal que aspire a formarse para acceder a cargos de mayor jerarquía. Se definen como mínimo actividades para dos perfiles de ascenso por cada ejercicio


Los cupos por cada perfil serán definidos anualmente y tendrán un tope máximo del 20% de los cargos de dicho grado. El programa es voluntario y su acceso se realizará mediante postulación según determina reglamento específico.


La metodología definida es de educación a distancia con Cargas horarias previstas (mínimas) de 20 horas de equivalencia por curso.


Las mismas se desarrollarán fuera del horario iniciando el ciclo con el primer curso obligatorio y paulatina implementación posterior según cronograma adjunto.

Propuesta inicial de cursos:


1- Organización Administrativa del trabajo.(aspirante a jefes y gerentes medios con diferenciación según nivel).

  2- Rol de la supervisión (aspirantes a jefes)


  3-Rol del gerenciamiento (aspirante a gerentes medios).

-o-


CRONOGRAMA GENERAL
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REGLAMENTO

DEL

PLAN DE  FORMACION INSTITUCIONAL

RD N° 29-9/2013 de 11.09.2013


Capítulo I-PRINCIPIOS GENERALES


Art. 1-
El B.P.S. proporcionará la formación necesaria para mantener la actualización permanente y el desarrollo de sus trabajadores, con el fin de proporcionar un servicio eficiente y eficaz. A tales efectos se define el Plan de Formación Institucional con vigencia a partir del 1 de enero del 2014 el cual es regido por el presente reglamento.

Art. 2-
El Plan de Formación Institucional (PFI en más) comprende el conjunto de propuestas curriculares, los dispositivos y metodologías  que dan cumplimiento a lo establecido en los arts. 8 a 11 del capítulo IV del Estatuto del Funcionario.


En tal sentido se consideran las siguientes orientaciones:


· aumentar el conocimiento y la habilidad del funcionario para el desempeño de determinado cargo y/o función (entrenamiento).

· incorporar  conocimientos, aptitudes y actitudes necesarias para que el funcionario se encuentre en condiciones de acceder al desempeño de cargos de mayor jerarquía que el que ostenta o funciones diferentes. (capacitación).

· dotar a los funcionarios de conocimientos que trascienden lo exigido por el cargo que ocupa, preparándolo para asumir funciones más complejas, logrando su crecimiento profesional. (desarrollo)


Art 3-
El P.F.I. se integra con los siguientes programas:


a-Programa de capacitación: Tiene por objeto la instalación, mantenimiento y actualización de competencias generales y específicas para el desarrollo de las funciones inherentes a los servicios de la institución.


b-Programa de formación para la carrera horizontal: Su objetivo es proporcionar las actividades formativas para el desarrollo del personal en condiciones de acceder a desplazamientos horizontales conforme a la reglamentación correspondiente.

c-Programa de desarrollo para la carrera vertical: Tiene como propósito la preparación de los funcionarios que aspiran a acceder a cargos de mayor jerarquía.

Art 4- La ejecución de los programas indicados en el artículo 3 se basa en el plan anual de capacitación  y acreditación.  En noviembre de cada año se aprobará el  plan anual del siguiente ejercicio que contendrá las instancias planificadas (tanto en cursos, como en acreditación)  para los tres programas indicados. Éstos podrán ser replanificados en función de emergentes priorizados que se produzcan en el correr del ejercicio programado.

Art 5 –Se entiende por proceso de acreditación la instancia de evaluación que tendrá por objeto acreditar la formación asociada a cualquiera de los programas. La prueba de evaluación tendrá similar característica, rigor y encare metodológico que el requisito de aprobación del curso correspondiente. Excepcionalmente se podrá obtener la acreditación de ciertos saberes mediante la competencia notoria. La misma se declarará a través de un Tribunal el que estará integrado por dos funcionarios con cargos gerenciales y la Dirección del CESS. Dicha declaración se efectuará teniendo en cuenta la evaluación de la trayectoria del funcionario, las actividades que cumple, y la evaluación correspondiente.


Art 6 – Para su reconocimiento formal, la totalidad de cursos del PFI tendrá por exigencia el cumplimiento de una prueba de evaluación obligatoria. Se fija como base de aprobación el 60% del puntaje.  Se establece que la evaluación aplicada tendrá uniformidad metodológica y de criterios, la que será definida en el diseño del curso.


Art 7- Tanto los cursos como las acreditaciones vinculados a los programas enunciados en el Art. 3 tendrán una vigencia estipulada para cada caso. La misma se establecerá en función de definición técnica basada en el análisis de la obsolescencia. Se deberán cursar procesos de actualización establecidos para el mantenimiento de la vigencia.

Art 8- Las definiciones metodológicas para los cursos o acreditaciones serán de corte general. Los funcionarios del BPS tendrán la posibilidad de recibir de igual manera los cursos o procesos de acreditación en forma independiente de su ubicación geográfica.

Art 9- Se asegurará la universalidad y equidad  de acceso de los funcionarios al PFI. Para el programa de capacitación institucional se definirá el colectivo de funcionarios en los que debe instalarse la capacidad. El acceso a los programas de formación para la carrera horizontal y de preparación para el ascenso vertical será voluntario rigiéndose por lo establecido en el presente reglamento. 

Art 10 -Se proporcionará visibilidad y comunicación general del cronograma de planificación del PFI así como de la evolución del mismo.

Art 11- La inscripción a los cursos o acreditaciones de los distintos programas se realizará mediante los siguientes mecanismos:

· Para los cursos regulares requeridos por el desarrollo del Programa de Capacitación Institucional (literal a Art.3): mediante coordinador designado del área de la población definida por los Niveles 1 de los Servicios. 

· Para los cursos vinculados a la carrera horizontal: mediante auto inscripción abierta previa comunicación de habilitación a tales efectos

· Para los cursos vinculados a la preparación para la carrera vertical: mediante postulación abierta.  

Art 12- El Comité de Desarrollo del Centro de Estudios determinará la priorización de las actividades del PFI en función del relevamiento y definición anual de necesidades formativas.


Art 13 -El Centro de Estudios en Seguridad Social, Salud y Administración (CESS en adelante) será responsable directo de la ejecución del PFI.  Solo tendrán validez institucional las actividades ejecutadas por éste considerando que:

· En los  cursos internos tendrá la responsabilidad total de las acciones.


· En las acciones  de capacitación efectuadas externamente actuará como decisor, coordinador y  controlador de calidad de los procesos en consonancia con lo determinado por el Reglamento de Formación Externa (RD 13-4/2010 del  5/5/2010).


Capítulo II-DE LA ESPECIFICIDAD DE LOS PROGRAMAS

Art 14- El programa de capacitación se define en base a los necesidades y requerimientos de capacitación institucionales, tanto generales como específicos de cada Repartición y tiene por fin la formación de capacidades para su adecuado funcionamiento. 

El relevamiento de necesidades incluirá la identificación de brechas entre los perfiles de los puestos y capacidades detectadas establecidas por RRHH en base a los criterios y mecanismos técnicos determinados. 

Art 15- Las actividades vinculadas al programa de capacitación se desarrollarán en el transcurso del horario regular del BPS y el universo de funcionarios definido tendrá la obligación de cursar la capacitación indicada, siendo su incumplimiento injustificado inhabilitante para el acceso a los otros dos programas (carrera horizontal y preparación para carrera vertical). 

Art 16- Las actividades definidas para el programa de capacitación tienen carácter obligatorio y el incumplimiento injustificado se encuentra regido por el inciso b del Art 13 Capítulo II del Reglamento de Responsabilidad Administrativa.


Art 17- Dentro del marco del plan de formación para la carrera horizontal anualmente se establecerán programas, con implementación gradual desde la vigencia de este reglamento, a los cuales los funcionarios tendrán acceso universal y voluntario.

Art 18- Los cursos del programa de formación para la carrera horizontal se conformarán por cursos obligatorios y opcionales. Anualmente se definirá la vigencia de los mismos y se determinará la incorporación de otros. El cumplimento de los cursos determinados, así como la calificación de los mismos constituirán uno de los insumos a considerarse en el ranking de funcionarios aspirantes a corrimiento según determine el reglamento de carrera horizontal.

Art 19- Anualmente también se establecerán programas para el desarrollo del personal que aspire a acceder a cargos de mayor jerarquía. Se definirán como mínimo actividades para dos perfiles de ascenso por cada ejercicio.


Art 20- Los cupos por cada perfil serán definidos anualmente y tendrán un tope máximo del 20% de los cargos de dicho grado. El acceso al programa se realizará mediante postulación. La definición de ingreso se determinará en función de la evaluación del desempeño una vez disponible. Transitoriamente, o en los casos que amerite resolución de empate en el ranking, se aplicará el sorteo como mecanismo de asignación de cupos.


Art 21 - Los cursos y pruebas de acreditación vinculados a los artículos 17 y 19 se realizarán fuera del horario habitual de trabajo del funcionario, asegurando la Administración la disponibilidad de infraestructura necesaria a tales fines. Se priorizará la utilización de la metodología de Educación a Distancia basada en el uso de recursos didácticos que optimicen el aprendizaje.

Capítulo III- DE LAS CONVOCATORIAS

Art 22- Podrán asistir a los cursos y procesos de acreditación, solo aquellos funcionarios que hayan sido formalmente convocados  por el CESS.

Art. 23- La convocatoria a un curso o acreditación, en cualesquiera de los tres programas, ya sea por razones de servicio, inscripción o aceptación de postulación, tienen el carácter de citación obligatoria, debiendo los funcionarios concurrir los días y horarios fijados para los cursos y evaluaciones. Las fechas coordinadas no podrán ser modificadas a solicitud del funcionario salvo por razones de servicio o debidamente justificadas que hubiesen implicado ausencia laboral prevista en la reglamentación vigente (a modo de ejemplo licencia por estudio, maternidad, enfermedad, duelo, etc.).

Art. 24-  En el supuesto del artículo anterior (no asistencia a convocatoria ante razón de fuerza mayor), la convocatoria a un mismo curso se reiterará una única vez, con la excepción del programa para preparación del ascenso vertical en el que perderá el cupo asignado debiendo postular nuevamente para el próximo ejercicio.

Art. 25- Para la concurrencia a cursos que no se dicten en el mismo local en que el presta servicios el funcionario deberá realizar su registro de salida o entrada  hasta 30 minutos antes de la hora del comienzo de este y hasta 30 minutos después de su finalización. Ello sin perjuicio de la comisión de servicio que pueda disponer el jerarca inmediato superior ante situaciones que lo ameriten. 

Art. 26- La llegada tarde de más de diez minutos inhabilita el ingreso al salón.

CAPÍTULO IV - DE LAS RESPONSABILIDADES


Art. 27
Será responsabilidad del Jerarca máximo de cada servicio 


· Analizar, definir y planificar anualmente en conjunto con Recursos Humanos y con el  CESS  las necesidades de capacitación de su Repartición  o Área, a efectos de que éste la tome en cuenta en el Programa de Capacitación regular del próximo año, así como los cambios que se requieran al programa de capacitación anual


· Designar a los funcionarios de su Repartición que deban realizar los cursos incluidos en el Plan de Capacitación 


· Permitir la concurrencia de los funcionarios designados durante a los cursos o instancias de acreditación, tomando las previsiones necesarias para no afectar el servicio.


· Habilitar la participación de instructores convocados.


· Promover el desarrollo de sus funcionarios con la finalidad de perfeccionarlos en su crecimiento personal en la carrera horizontal y vertical

· Evaluar la aplicación en su servicio de la capacitación recibida por sus funcionarios.


Art 28 
Será responsabilidad del Funcionario:


· Cumplir con los programas asignados institucionalmente o inscriptos voluntariamente, entendiéndose por tal, la asistencia al 80% de las horas-curso a las que fuera convocado.

· Realizar los cursos a los que sean convocados, esforzándose para obtener el mejor aprovechamiento de los conocimientos que se impartan.


· Hacer buen uso de las instalaciones edilicias, mobiliario y material didáctico que se proporcione, equipos, libros y demás bienes del Instituto, coadyuvando en su conservación y limpieza.


·  Asistir puntualmente a los cursos a que fuera convocado.

· Rendir la prueba de evaluación prevista para cada curso.


· Evaluar la capacitación recibida en los mecanismos correspondientes.


· Acreditar la rendición de las pruebas  en los cursos dictados por instituciones externas ante el CESS.

Art. 29
Será responsabilidad del CESS

· Desarrollar los Programas de formación anuales 


· Ejecutar las actividades de capacitación y acreditación según los planes anuales.

· Efectuar los procesos de detección de necesidades de capacitación en coordinación con Recursos Humanos.

· Llevar el registro histórico de la capacitación


· Controlar y evaluar las actividades


· Realizar las comunicaciones pertinentes de los cursos y programas en vigencia en general y a los funcionarios inscriptos, coordinadores y jerarcas en particular. 

· Realizar periódicamente el informe de la capacitación gestionada, asistencias e  inasistencias  detectadas, los que serán comunicados a las Gerencias de Repartición.


· Informar a la Gerencia de Recursos Humanos de las asistencias e inasistencias de los funcionarios a los cursos de capacitación a que fueron convocados, así como de los resultados de cursos.


·  Asegurar la infraestructura logística y soportes de gestión necesarios.

· Evaluar el aporte institucional de la formación.  

Art. 30
Será responsabilidad del Instructor:


· Elaboración y construcción de los contenidos de los cursos en caso de corresponder.

· Dictar en un marco pautado por la ética, con responsabilidad y rigurosidad, los cursos a los que sean convocados, esforzándose para obtener de los participantes el mejor aprovechamiento de los conocimientos que se impartan.

· Hacer buen uso de las instalaciones edilicias, mobiliario y material didáctico que se proporcione, equipos, libros y demás bienes del Instituto, coadyuvando en su conservación y limpieza.


· Registrar la asistencia de los participantes en la lista destinada a tales efectos.


· Registrar las llegadas fuera de horario.

· Resumir las evaluaciones realizadas por los alumnos.


· Proponer y corregir en caso de corresponder, las pruebas a los participantes, registrar en la lista sus resultados y entregarlas en el CESS en el plazo previamente determinado.


Art.31 
Responsabilidades de RRHH

· Identificar  las brechas de competencias entre el perfil de los puestos y las capacidades de los funcionarios que los ocupan y proponer la capacitación necesaria.

· Registrar e ingresar en el legajo de los funcionarios el resultado de las acciones de capacitación recibidas.

· Identificar y comunicar los colectivos a participar en los distintos programas de formación.
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