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I. Presentacion

El objetivo de este documento es detallar el procedimiento administrativo del Programa
de capacitacion en perspectiva de género y diversidad para el Sector Privado “Formar
Igualdad”. El mismo estd integrado por tres instancias de formacién: la SENSIBILIZACION
dirigida a directorios y altas autoridades; las CAPACITACIONES destinada a cargos
gerenciales y, por ultimo, la CERTIFICACION dirigida a certificar la calidad de los
programas internos de formacién en género y diversidad de todo el personal. Las dos
primeras instancias estaran a cargo del equipo técnico del Programa Formar Igualdad y
se desarrollaran de acuerdo a un “Plan de Trabajo”! que se elaborara entre la
empresa/asociacidony el equipo del Programa Formar Igualdad que tendra como objetivo
planificar las instancias de formacién estableciendo fechas estimadas para su realizacion.

Por su parte, la Certificacion consiste en la elaboracién, también de forma conjunta, de un
“Programa de Capacitaciéon interna”? cuya implementacién estard a cargo de la

L Ver “Modelo de Plan de Trabajo” en el Anexo |l
2 \er “Modelo de Programa de Capacitacion” en el Anexo |l
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empresa/asociacion. La certificacién realizada conforme al presente procedimiento del
“Programa de Capacitacion interna” tendra una vigencia de 3 (tres) afios.

Tanto el “Plan de Trabajo” como el “Programa de Capacitacién” seran elaborados segun
los Ejes y Contenidos Minimos establecidos en el Anexo III.

II. Responsabilidades

El Programa de capacitacion en perspectiva de género y diversidad para el Sector Privado
“Formar Igualdad” se encuentra en el dmbito de la Subsecretaria de Formacion,
Investigacion y Politicas Culturales para la Igualdad (en adelante SSFIyPCI) del Ministerio
de las Mujeres, Géneros y Diversidad (en adelante MMGYD), la cual sera responsable de
realizar el monitoreo y control del cumplimiento de los Objetivos del Programa.

La Direccion Nacional de Formacion y Capacitacion en Género y Diversidad (en adelante
DNFCGyD) de la SSFIyPCI del MMGYD es el area responsable del desarrollo y ejecuciéon
del Programa.
El Programa contara con un equipo técnico que llevara adelante las siguientes acciones:
- Contacto con las entidades interesadas a través de correos electronicos,
reuniones, etc.
- Andlisis y seleccion de las postulaciones al Programa. Elaboraciéon del informe
técnico de seleccion.
- Armado del expediente y de la documentacién necesaria.
- Acompafiamiento y asesoramiento a las empresas u organizaciones para la
confeccidn del “Plan de trabajo” y del “Programa de Capacitacion”.
- Realizacion de las instancias de Sensibilizacion y Capacitacion.
- Evaluacién y andlisis del “Programa de Capacitacién” para su certificacion.
- Acompafiamiento y monitoreo de la implementacion por parte de la entidad del
“Programa de Capacitacion” certificado.

La DNFCGyD tendra a su cargo:
- Lanotificacién a las entidades solicitantes que resulten seleccionadas
- Elanalisis de los informes técnicos elaborados por el equipo técnico del Programa.
- Gestion de los Convenios enviados a la firma de la Ministra.

La SSFIyPCI tendra a su cargo:
- Confeccionar el Convenio a celebrarse con la entidad solicitante.
- Propiciar el acto administrativo por el cual se aprueba el texto de Convenio a
suscribirse.
- Validar el “Programa de Capacitacién interna” cuando se encuentre acorde a los
Ejes y Contenidos Minimos establecidos en el Anexo IIL
- Supervisar las tramitaciones gestionadas.

II1. Primer contacto
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Las entidades empleadoras que estén interesadas en participar en el Programa Formar
Igualdad podran enviar un correo electronico a la casilla
formarigualdad@mingeneros.gob.ar a cargo de la DNFCGyD. Se solicita que en este
primer contacto se incluyan las informaciones basicas de la entidad (rubro, localizacién,
tamafio de la planta de personal) y se expresen las necesidades de formacién en
perspectiva de género y diversidad.

El Equipo técnico del Programa Formar Igualdad respondera este primer correo
enviando informacién que fuera requerida o fijando una reunién virtual o presencial para
tomar contacto con la empresa/asociacién y conocer sus necesidades. Una vez
establecido este contacto, en funcién del intercambio realizado se evaluara si la entidad
se encuentra en condiciones de participar formalmente en el Programa Formar Igualdad.

IV. Procedimiento administrativo para la postulaciéon al Programa

1. Postulacion
Una vez establecido el didlogo del punto I, se solicitara a las empresas/asociaciones que
envien una nota dirigida a la SSFIyPCI del MMGYD y a la DNFyCGyD en la cual se informe
la voluntad de participar del Programa incluyendo la siguiente informacion:

e Sector productivo/servicios o area de injerencia social de la institucién
empleadora. Direccién y zona geografica de incidencia. Conformacion del plantel
de personal: cantidad total y cantidad por puesto de trabajo, sector y jerarquias,
desagregado por género.

e Si el programa involucra varias subentidades que dependen de una misma firma
o grupo empresarial es necesario que estén detallados.

La nota debera ser firmada por el/la representante de la empresa/asociacién, debera ser
escaneada y enviada en formato PDF por correo electrénico a la Mesa de Entradas del
MMGYD (meys@mingeneros.gob.ar) con asunto “Programa Formar Igualdad”, asimismo,
se debera adjuntar el documento que avale la representacién (acta de designacién o
poder). La Mesa de Entradas del MMGYD registrara la nota en el sistema de GDE y la
enviara a la casilla de correo electrénico formarigualdad @mingeneros.gob.ar.

2. Seleccién

Las postulaciones seran analizadas por el equipo técnico del Programa Formar Igualdad
que decidira las empresas u organizaciones seleccionadas de acuerdo a lo establecido en
el Anexo “Requisitos y criterios de seleccidon”. La seleccion se realizara por etapas,
estando sujeta a la capacidad operativa del equipo técnico y administrativo del Programa
Formar Igualdad. Aquellas empresas/asociaciones que no sean seleccionadas quedaran
en una lista de espera para poder participar del Programa en el futuro.

A través de una nota firmada por la DNFyCGyD se notificara a las empresas u
organizaciones que sean seleccionadas y se les solicitara que envien la documentacién
detallada en el Anexo II “Requisitos y criterios de seleccién” escaneada, en formato PDF,
por  correo electrénico a  meys@mingeneros.gob.ar  con copia a
formarigualdad @mingeneros.gob.ar.
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El equipo técnico confeccionara un Informe Técnico de seleccion mediante el cual se
plasmara la evaluaciéon de los criterios de seleccion establecidos en el Anexo Il y se
expedira sobre la importancia de su selecciéon evaluando sus objetivos, destinatarios/as,
acciones, impacto esperado, entre otros.

3. Armado del expediente

a. Finalizada la etapa de seleccidn el equipo técnico del Programa solicitara la caratula

a través de GDE al buzon grupal de la Coordinacion de Gestion Documental (CGD)

dependiente de la Direccion General de Administracién (DGA). Usuario buzén grupal:

CGD#MMGYD-PVD.

Una vez caratulado el expediente, el equipo técnico vinculara:

- Lanota mencionada en el punto IV.1

- La documentacién enviada por la empresa mencionada en el punto V.2

- Informe técnico de seleccién mencionado en el punto V.2

b. Vinculados los documentos anteriores, la DNFyCGyD debera ratificar el informe
técnico mediante un informe o providencia.

c. Posteriormente, la SSFIYPCI tomara vista del expediente y confeccionara el
proyecto de convenio que se firmara entre la entidad y el MMGYD de acuerdo al
modelo de convenio aprobado, y el proyecto de resolucién que lo aprueba, que

seran vinculados al expediente.

4. Dictamen juridico de la Direcciéon General de Asuntos Juridicos (DGA])

Una vez incorporados los proyectos de Resolucién y de Convenio, el equipo técnico
del Programa remitira el expediente al buzén de la Subsecretaria de Gestidn
Administrativa (SSGA#MMGYD-PPT) mediante providencia. Esta lo remitira a la DGAJ
para el dictamen de su competencia.

5. Suscripcién del convenio

Con dictamen juridico emitido, la SSGA remitira el expediente a la SSFIyPCI quien
elevara la Resolucion para la firma de la Ministra.

Una vez firmada la Resolucidn, el expediente volvera a la SSFIyPCI, que dara aviso al
equipo técnico del Programa a fin de que remita el Convenio (sin firma del MMGyD) a
la contraparte para su firma (en formato PDF via correo electrénico).

La contraparte debera firmar dos copias, para ello podra optar por firma digital en
consonancia con la Ley N° 25.506 o por firma olografa.

Firma oldgrafa: La entidad que opte por la firma olégrafa deberd inicialar en el lado
izquierdo todas las hojas, fechar los dos ejemplares, firmar al final del convenio y
enviarlos a la mesa de entrada del MMGyD cuya direccién figura en la web del
Ministerio. Recibido el convenio firmado por la contraparte en la Mesa de Entradas,
la CGD lo enviara ala DNFyCGyD, que hara firmar el Convenio por la Ministra y enviara
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en papel ambos ejemplares originales a la CGD para su protocolizacion, registro y
archivo.

Firma digital: En caso de que la contraparte posea firma digital podra enviarlo en ese
formato a meys@mingeneros.gob.ar. La CGD remitira mediante correo electrénico el
Convenio a la DNFyCGyD, quien lo enviara dirigido a privada@mingeneros.gob.ar
para la firma de la Ministra. Luego de la firma de la Ministra, la DNFyCGD los devolvera
ala CGD para su registro y archivo.

Luego, en ambos casos, la CGD remitira mediante correo electrénico el Convenio a la
SSFIyPCI para su vinculacion en el expediente.

La CGD enviara por correo postal 6 correo electrénico (en aquellos casos que sea firma
digital) el original correspondiente a la contraparte.

Una vez vinculado el Convenio firmado, la SSFIyPCI realizara el pase del expediente al
equipo técnico del Programa para la continuacién de su tramite.

La firma del Convenio dara lugar al inicio del trabajo en conjunto para el
establecimiento del “Plan de Trabajo”. Una vez presentado, el desarrollo de las
instancias de Sensibilizacién y Capacitacion tendra lugar en el plazo maximo de seis
(6) meses.

6. Elaboracién del “Plan de Trabajo”

Alos fines de que el equipo técnico del Programa Formar Igualdad pueda trabajar en
el armado del “Plan de Trabajo” se iniciara un dialogo con las autoridades de los
establecimientos empleadores. Este proceso se realizara a través de reuniones,
virtuales o presenciales. El “Plan de Trabajo” se elaborara entre la
empresa/asociacion y el equipo del Programa Formar Igualdad que facilitara las

herramientas para cada instancia. En él se definirdn el cronograma de trabajo y las
instancias de formacién, estableciendo fechas estimadas para su realizacion. Este
proceso tendra una duracién maxima de 2 meses

Finalizada 1la confeccibn del “Plan de Trabajo” se solicitara a las
empresas/asociaciones que lo envien en formato PDF a la Mesa de Entradas del
MMGyD meys@mingeneros.gob.ar. La Mesa de Entradas del MMGYD registrara el
“Plan de Trabajo” en el sistema de GDE y lo enviara a la casilla de correo electrénico
formarigualdad@mingeneros.gob.ar. Una vez recibido, el equipo técnico del
Programa lo vinculara al expediente y remitira el mismo a la DNFyCGyD para que
ratifique lo actuado.

a. La DNFyCGyD realizara el pase del expediente a la SSFIYPCI a fin de que la misma

tome conocimiento de lo actuado.
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b. La SSFIYPCI devolvera el expediente a la DNFyCGyD mediante providencia en la
que conste la toma de conocimiento.

7. Ejecucién de las instancias de Sensibilizacién y Capacitaciéon

a. Las Sensibilizaciones y Capacitacion seran realizadas por equipo de la DNFyCGyD
de acuerdo a lo acordado en el “Plan de Trabajo”. Una vez finalizadas el equipo
técnico del Programa Formar Igualdad debera adjuntar al expediente:

- Registro de asistentes: se debera indicar Nombre, edad y género.

- Materiales utilizados o cualquier otra documentacién que se considere
pertinente.

- Un informe técnico en el que se de cuenta de las tareas realizadas con
indicacion de fechas, localizacion, formadores/as intervinientes, etc. Asi
como toda otra informacion que sea relevante.

b. En caso de requerirse certificados por parte de las entidades para las personas
sensibilizadas y capacitadas, el equipo técnico del Programa elaborara los mismos
para todas las personas que participaron en las instancias de Sensibilizacién y
Capacitacion, segun el registro de asistentes mencionado en el apartado anterior,
y cumplieron con un minimo de 70% de asistencia en el caso de las Capacitaciones
y con el 100% en el caso de la Sensibilizacion.

8. Certificacidn del “Programa de Capacitacién”

a. Paralelamente al desarrollo de las instancias de Sensibilizacién y Capacitacion se
continuard el trabajo del equipo técnico del Programa con las
empresas/asociaciones a los fines de elaborar el “Programa de Capacitacion” que
llevara adelante la entidad con respecto a su personal.

b. Una vez finalizadas las instancias anteriores y elaborado el “Programa de
Capacitacion” se solicitara a las empresas/asociaciones que lo envien en formato
PDF a la Mesa de Entradas del MMGyD meys@mingeneros.gob.ar. La Mesa de
Entradas del MMGYD registrara el “Programa de Capacitaciéon” en el sistema de
GDE 'y lo enviara a la casila de correo electronico
formarigualdad@mingeneros.gob.ar. Una vez recibido, el equipo técnico del
Programa debera vincularlo al expediente junto con un informe técnico claro y
autosuficiente que debera explicitar si el “Programa de Capacitacion” cumple o no
con los Ejes y Contenidos Minimos establecidos en el Anexo III.

c. Serealizara el pase del expediente a la DNFyCGyD.

d. La DNFyCGyD remitira el expediente a la SSFIyPCI con una providencia firmada
donde dé cuenta de lo actuado y ratificando el informe técnico.

e. La SSFIyPCI ratificara mediante providencia la validacién del “Programa de
Capacitaciéon” siempre y cuando se cumplan los requisitos detallados. Y devolvera
el expediente a la DNFGCyD. Caso contrario, la SSFIyPCI, mediante providencia,
dara cuenta de las deficiencias para su subsanacion y devolvera el expediente a la
DNFGCyD.

f. La DNFGCyC remitira el expediente al equipo técnico del Programa Formar
Igualdad.
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g. El equipo técnico informara mediante una Nota externa enviada por correo
electronico a la entidad que su “Programa de Capacitacion” se encuentra validado.
Esta nota debera vincularse al expediente.

V. Monitoreo y cierre del expediente.

a. Durante la vigencia del “Programa de Capacitacion”, y cada 12 meses desde la
certificacion del “Programa de Capacitacion”, el equipo técnico del Programa solicitara
informes de avance y monitoreo. Para ello debera enviar una Nota externa firmada por la
DNFyCGyD por correo electrénico a la empresa u organizaciéon. En dicha nota se debera
consignar la informacién requerida (cantidad de personas capacitadas, géneros,
porcentajes y cualquier otra informacién adicional respecto del desarrollo del Programa).
Los informes, asi como las solicitudes, respuestas y cualquier otra documentacion
vinculada al seguimiento o la ejecucién del Programa deberd ser incorporada al
expediente.

b. Finalizados los pasos anteriores el equipo técnico del Programa enviara a la guarda
temporal el Expediente electrénico mediante providencia dirigida a la CGD, realizando el
pase del expediente al buz6n grupal (CGD#MMGYD - PVD).

VI. Registro

El equipo técnico del Programa Formar Igualdad elaborara un sistema de registro interno

de los expedientes electrénicos por los que se tramiten las participaciones en el
Programa.

VII. Glosario

GDE Gestion Documental Electréonica
MMGYD Ministerio de las Mujeres, Géneros y
Diversidad

Direccion Nacional de Formacién y

DNFyCGyD Capacitacion en Género y

Diversidad
SSGA Subsecretaria de Gestion Administrativa
DGA]J Direccién General de Asuntos Juridicos
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SSFIyPCI Subsecretaria de Formacion, Investigaciéon
y Politicas Culturales
para la [gualdad

CGD Coordinacion de Gestion Documental
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