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;Que cursos estan disponibles?

Maddulo TRIPLE - Nivel |
Comunicaciones Oficiales | (CCOO0), Generador Electronico de Documentos Oficiales | (GEDO), Expediente Electronico | (EE)

Objetivo: Que quienes participen aprendan a:

« Generar comunicaciones oficiales de forma electrénica con el fin de agilizar los procesos administrativos de envio, recepcién y
respuesta.

« Generar documentos oficiales de redaccion libre e importados con tecnologia de firma digital.

» Caratular expedientes electronicos, vincular documentos por su numero de registro, realizar pases a sectores y usuarios.

Maddulo TRIPLE - Nivel Il
Comunicaciones Oficiales Il (CCOO0), Generador Electronico de Documentos Oficiales Il (GEDO), Expediente Electronico Il (EE)

Objetivo: Que las personas participantes aprendan a:

» Generar documentos electronicos oficiales comunicables a destinatarios internos y externos; enviar, recibir, responder y redirigir
comunicaciones oficiales; generar, configurar y aplicar listas de distribucion.

» Elaborar plantillas y aplicarlas a documentos de redaccion libre; producir documentos electrénicos oficiales de firma conjuntay
formularios controlados.

« Administrar la firma de documentos en lote; consultar documentos por dato propio.

» Tramitar expedientes de forma conjunta, realizar fusiones y tramites en paralelo.

A Este curso requiere como correlatividad el Niv



Modulo Registros y Legajos Multipropdsito (RLM)

Objetivo: Que las personas usuarias aprendan la secuencia de tareas que requiere la generacion de un registro, comprenderan las
diferentes secciones que lo conforman y como realizar consultas dentro del médulo.

Médulo Legajo Unico Electrénico (LUE)

Objetivo: Que las personas participantes conozcan como crear legajos, actualizar informacién personal y subir la documentacion
respaldatoria.

Modulo Locacién de Obras y Servicios (LOyS)

Objetivo: Se espera que las personas puedan utilizar el médulo LOyS para la tramitacidn de los regimenes de contratacion previstos en

el Decreto nro. 1109/2017 y a través del Programa de Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), los contratos de locacién de obras'y
servicios.

Administracion Local (ALS)

Objetivo: Que las y los participantes incorporen:

Las principales funcionalidades de un ALS y las tareas asignadas que tiene como administrador/a local.
Tablas y estructuras de la reparticion asi como administrar sectores.

Dar el alta a usuarias y usuarios, realizar modificaciones y baja de los mismos.

& Estas actividades requieren como correlatividad el Niv



GEDO y EE Reservados

Objetivo: Las personas participantes se instruyan sobre los permisos y niveles de reserva de documentos y expedientes asi como el
procedimiento dentro del sistema GDE.

Este curso requiere como correlatividad el Nivel I.

Alta direccion*

Objetivo: Que el funcionariado se capacite en las funcionalidades basicas de EU, CCOO, GEDO y EE, referente a las tareas que deberan
ejecutar inherentes a su rol. Dicha capacitacion es especifica y esta orientada a las necesidades de la persona usuaria para que utilice
brevemente el sistema.

Se abordaran temas como la carga de datos personales y gestion de pedidos de licencia dentro del escritorio Unico; envio y recepcion de
comunicaciones oficiales dentro del modulo de CCOO; ejecucidn de tareas pendientes, derivarlas y reasignarlas dentro del médulo GEDO
y como firmarlas con certificado o token y portafirma; por ultimo la realizacién de pases de expedientes, consultarlos y enviarlos a guarda
temporal dentro del médulo EE.

* Capacitacion exclusiva para Directores/as, Directores/as Nacionales, Subsecretarios/as, Secretarios/as, Ministros/as o cargos «'/
superiores o similares. '

Formacion de Personas Instructoras

Objetivo: Que las y los participantes se formen como docentes para poder brindar soporte y asistencia en sus organismos de origen, con
el conocimiento adquirido en la capacitacion y a su vez pueda replicar en sus dependencias lo que refiere a los médulos principales de
GDE y sus funcionalidades basicas (CCOO, GEDO y EE - nivel I)

El curso incluye funcionalidades basicas y avanzadas de los modulos detallados anteriormente, niveles | y I, como asi también el
conocimiento del modulo especifico ALS. Ademas se abordaran aspectos pedagdgicos para una formacion completa.



Tramites a Distancia (TAD)

Objetivo: Que quienes participen conozcan:

* Funciones de la plataforma TAD y pasos que debe cumplir la ciudadania para iniciar un tramite, gestionarlo, consultarlo y realizar tareas
que solicite la administracion publica.

« El circuito que realiza la persona desde la Plataforma TAD para cargar sus datos personales, iniciar un tramite a distancia, gestionarlo,
completar las tareas y recibir las notificaciones que le envia la administracion publica.

» Los tramites iniciados en la plataforma TAD desde el mddulo Expediente Electrénico.

» Se familiaricen con el envio a subsanar informacién o documentacion a el ciudadano y la ciudadana, y que reconozcan los canales que
tienen para realizar las notificaciones de resolucion del tramite.

Tableau *

Objetivo: Se espera que los/las participantes operen con las herramientas necesarias para utilizar la herramienta de reportes, pudiendo
analizar la informacidn existente del organismo, proveniente de diferentes sistemas transversales como GDE para la toma de
decisiones.

* Esta capacitacion es exclusiva para usuarios y usuarias de Tableau, y se vera contenido del curso acorde al perfil de usuario que se
tenga habilitado.

A Estas capacitaciones requieren como correlatividad el Niv



;Como solicito una vacante?

» El personal perteneciente a un organismo del Sector Publico Nacional y que requiera acceder a
capacitaciones en el sistema GDE, Plataforma TAD o Herramienta Tableau, debe tener necesariamente una
persona responsable de capacitacion en representacion de la entidad.

Esta figura centraliza los pedidos, tiene la facultad de hacer solicitudes y gestionar todo lo relacionado a la
formacion de agentes y se denomina “Coordinador/a Técnico/a de Capacitacion” o “Referente”,
dependiendo de la particularidad del organismo.

» Debera contactarse con su responsable y realizar la solicitud, indicando capacitacién de interés.

» La designacién de cada nexo se hace a través del Instituto Nacional de la Administracién Publica — INAP-, y
puede encontrar el listado de nombramientos junto con los datos de contacto en:

https://capacitacion.inap.gob.ar/coordinadores-tecnicos-de-capacitacion-ctc/
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https://capacitacion.inap.gob.ar/coordinadores-tecnicos-de-capacitacion-ctc/

;Cual es el cronograma de capacitaciones?

» TRIPLEI

Comunicaciones Oficiales (CCO0), Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO), Expediente Electréonico (EE) — Niveles |

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 1er. semana del mes - Duracion: 06 horas

Modalidad Virtual - Curso Autogestionado - Disponible: Todos los Lunes - Duracion: 5 Dias habiles

» TRIPLEII

Comunicaciones Oficiales (CCOO), Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO), Expediente Electrénico (EE) — Niveles I

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 3er. semana del mes - Duracion: 06 horas
Modalidad Virtual - Curso Autogestionado - Disponible: Todos los Lunes - Duracioén: 5 Dias habiles
» RLM: Registros y Legajos Multipropdsito (*) Requiere correlativa
Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 3er. semana del mes —  Duracion: 02 horas

Modalidad Virtual - Curso Autogestionado - Disponible: Un Miércoles al mes —  Duracion: 3 Dias habile



» LUE: Legajo Unico Electrénico (*) Requiere correlativa

Modalidad Virtual Sincronico - Curso Tutorado - Disponible: 1er. semana del mes - Duracion: 02 horas

» LOYS: Locacion de Obras y Servicios (*) Requiere correlativa
Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 2.da. semana del mes - Duracion: 02 horas
» ALS: Administracién Local (*) Requiere correlativa
Modalidad Virtual Sincronico -  Curso Tutorado - Disponible: 1er. y 3ra. semanadel mes -  Duracion: 02 horas
Modalidad Virtual -  Curso Autogestionado - Disponible: Un Miércoles al mes —  Duracion: 3 Dias habiles
» RESERVADOS: Md6dulos GEDO y EE con posibilidad de reserva (*) Requiere correlativa

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 1er. semana del mes - Duracion: 02 horas




» ALTA DIRECCION: Funcionalidades basicas de GDE asociadas al rol del funcionariado con cargo jerarquico

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 1ra. 2day 3ra. semanadelmes -  Duracién: 1.30 horas

» PERSONAS INSTRUCTORAS: Funcionalidades basicas y avanzadas del sistema GDE, intro. ALS, y rol de Instruccion

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: A demanda —  Duracion: 05 dias habiles
» TAD: Tramites a Distancia (*) Requiere correlativa
Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: Todas las semanas del mes - Duracion: 02 horas
Modalidad Virtual - Curso Autogestionado - Disponible: Dos Miércoles al mes - Duracidn: 3 Dias habiles
» TABLEAU: Herramienta de reportes estadisticos (*) Requiere correlativa y permiso

Modalidad Virtual Sincrénico - Curso Tutorado - Disponible: 2da y 3ra. semana del mes - Duracion: 03 horas



;Como realizo la preinscripcion?

» La persona responsable de capacitacidon en representacién del organismo, puede realizar su
preinscripcion. Para ello, le solicitara algunos datos personales.

Cabe destacar, que también pueden solicitarle la complete personalmente, otorgandole un
enlace que la/lo redirigira a cargar un formulario.

» El organismo del cual depende, valida su participacion mediante el sistema, corroborando
todos los datos de la carga realizada en el paso anterior.

» La preinscripcion llega a quien es el érgano rector de las capacitaciones, y debe admitir su
participacion confirmandole la solicitud.

Si fue exitosa, recibira un mail de confirmacion, en el cual se notificara que ha completado el
proceso de forma correcta y podra disponer de los datos de acceso al curso.

Si desea conocer como se realiza la carga de datos
personales para enviar la preinscripcion por sistema,
puede seguir las instrucciones detalladas a
continuacion:



Esta es la visualizacion, una vez que ingresa al sistema:

Actividad

Comision

Realizacion

Sistema de Inscripcion Web

Ud. esta a punto de solicitar la inscripcion para la siguiente actividad

(IN29394/18) CAP.?;CITACI{fIN PARA AUTORIDADES DE REGISTRO DE LA AUTORIDAD CERTIFICANTE DEL MINISTERIO
DE MODERNIZACION - PLATAFORMA DE FIRMA DIGITAL REMOTA (AC MODERNIZACION - PFDR).

IN-TI-30918
Fecha de Inicio 02/10/2018
Fecha de Finalizacion 02/10/2018

Por favor complete con sus datos

CUIT/CUIL/CDI
Apellido

Nombre

20373858278 Debe cargar el numero de CUIL

PEREZ —— que acredite su identidad,
junto con su apellido y nombre.

SANTIAGO

Confima | ————  Presionar “Confirmar”




Aqui debe proporcionar datos complementarios:

CUIT/CUIL/CDI
Apellido
Nombre

Sexo

Email

Fecha de Nacimiento

Ultimo nivel de estudios alcanzado

Cantidad de agentes a cargo

Breve descripcion de tareas relacionadas
con el puesto

Lugar de Revista

Pais

Provincia

Trabaja en Organismo Publico

Organismo del Coordinador Técnico de
Capacitacion

Situacion escalafonaria

Organismo donde trabaja

20373858278

PEREZ

SANTIAGO

Colocar su mail, aunque no sea
un campo obligatorio.
[perezsantiago@gmail.com —— Corroborar el formato para
evitar que se le rechace la
inscripcion ( -,_, @, .)

' Femenino '* Masculino

[10/01/1994

| Universitario Incompleto v |
Ver texto completa

o

| Argentina v |
Ver texto completo

| BUENOS AIRES v |
Ver texto completa

e s no — Marcar “SI” o “NO”, segun corresponda
[No Corresponde P Si pertenece a la APN: Seleccionar SU ORGANISMO del desplegabl
Ver texto completo Si no pertenece a la APN: Seleccionar NO CORRESPONDE

l% Otros / Mo Corresponde / No correspende / Mo corresponde / No corresponde —— Seleccionar “OTROS”

Organismo Inexistente _ » Si pertenecer a la APN, hacer
Dep. | Otro Organismo Pablico v | Cod. I58953 Elegir | Nacional”.
Si no pertenece, hacer cli

Enviardatos | —, Presionar “Enviar datos” Seleccionar el organis




Asi se vera la solicitud enviada

Actividad

Comision

Realizacion

.‘

Sistema de Inscripcion Web

Ud. esta a punto dla inscripcion para la siguiente actividad

(IN29394/18) CAP@«EITACI{')H PARA AUTORIDADES DE REGISTRO DE LA AUTORIDAD CERTIFICANTE DEL MINISTERIO
DE MODERNIZACION - PLATAFORMA DE FIRMA DIGITAL REMOTA (AC MODERNIZACION - PFDR).

IN-TI-30918
Fecha de Inicio 02/10/2018
Fecha de Finalizacion 02/10/2018

RECUERDE QUE ESTA ES UNA SOLICITUD DE INSCRIPCION, LA PERSONA PARTICIPANTE
NO SE ENCUENTRA CONFIRMADA HASTA QUE SE LE NOTIFIQUE QUE FUE ACEPTADA.

| |
| |
| |
| |
| |
i ESTA PREINSCRIPCIC')N, LLEGARA AL EQUIPO RESPONSABLE DE LA CAPACITACION, i
| DONDE SE CONFIRMARA LA ADMISION DE LA PERSONA'Y NOTIFICARA POR MAIL DE SU |
| PARTICIPACION JUNTO CON LOS DATOS DE ACCESO AL CURSO. |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

EN CASO DE NO RECIBIR EL CORREO, LA PERSONA RESPONSABLE DESIGNADA EN SU
ORGANISMO, PUEDE CONSULTAR AL AREA DE CAPACITACION SI FUE ACEPTADA/O O
NO, EN LA ACTIVIDAD.




‘Muchas gracias!




