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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL -APT TRAMO INTERMEDIO

Cddigo INAP  IN26867/17 Estado  Activo
Programa Formacion de Personal Administrativo Area Desarrollo de competencias

Fundamentacién

En el marco de las politicas de modernizacion del Estado, el Decreto 561/2016 establece el Sistema de Gestién
Documental Electrénica (GDE), que prevé la paulatina y progresiva incorporacion de diversas tecnologias a los tramites,
actuaciones y procedimientos de la Administracion de modo de dotarlos de mayores niveles de eficiencia, transparencia y
accesibilidad.

Por lo tanto, la gestion documental consiste en el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién tanto en soporte papel como electrénica producida y recibida por
las distintas jurisdicciones de la Administracion Plblica Nacional y/o por los ciudadanos en general; desde su origen hasta
su archivo, con el objeto de facilitar el accionar del Estado Nacional.

Esta actividad de capacitacion se origina en la necesidad de mejorar la gestion administrativa de la documentacién. Para
ello se requieren conocimientos especificos para el tratamiento de la documentacién tanto en soporte papel como
electrénica, que circula por las distintas jurisdicciones como asi también del procedimiento administrativo en el marco de
las normas que lo regulan.

La adecuada gestion documental y administrativa permite agilizar procesos como la blsqueda, clasificacién y archivo de
cualquier tipo de documentacién, mantener un sistema adecuado de control y registro de entradas y salidas de la
documentacion.

El presente curso se enmarca en una estrategia de capacitaciéon disefiada para llevar adelante una politica de desarrollo
de competencias vinculadas a la gestion administrativa en cada puesto de trabajo. En este caso particular, se focaliza en la
necesidad de unificar los criterios para la gestion documental en la Administracién Publica Nacional, induciendo a sus
agentes a perfeccionar el conocimiento sobre la normativa y sobre la utilizacién de las nuevas tecnologias para la

digitalizacion, guarda y conservacion de la documentacién administrativa.

Contribucion esperada

Se pretende que los agentes revisen sus practicas habituales para adecuar los criterios que se aplican a las tareas de la
gestion administrativa, para mejorar el propio desempefio y el funcionamiento de la Administracién Publica Nacional. Se
espera que al finalizar la actividad los participantes cuenten con las competencias para desempefiar la gestién documental
de acuerdo con lo que exige la normativa vigente y se encuentren en condiciones de operar las herramientas electrénicas

para la tramitacién de expedientes administrativos.
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Perfil del participante

Este curso esta destinado a los agentes de planta permanente de la Administracion Publica Nacional comprendidos en el
escalafon del Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP), en el AGRUPAMIENTO: General; NIVELES: C, Dy E; que
aspiran a promover al Tramo Intermedio, que cumplen funciones administrativas que requieren conocimientos para la
aplicacion de normas y procedimientos administrativos y para el manejo de las herramientas y sistemas informaticos
desarrollados a tal efecto.

Objetivos

Al final de este curso los asistentes estaran en condiciones de:

* Gestionar la documentacion administrativa de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

» Clasificar la documentacién administrativa velando por el cumplimiento de los plazos para su guarda y conservacion.
* Implementar procesos de digitalizacion de la documentacion administrativa.

« Utilizar herramientas informaticas para el registro y seguimiento de las actuaciones administrativas.

* Valorar la importancia del cumplimiento de la normativa que regula los procedimientos administrativos.

Contenido

UNIDAD 1: Organizacion del Estado Nacional.
1.1 La divisién de los Poderes del Estado.

1.2 Funciones de los distintos Poderes Estatales.
1.3 Estructuras del Estado.

1.4 Organigramas.

1.5 Competencias y funciones.

UNIDAD 2: Gestién Documental.

2.1 Produccion de la documentacion.

2.2 Elaboracion, redaccion y diligenciamiento de los proyectos de actos y documentacién administrativa.
2.3 Creacién de una nueva norma.

2.4 Recepcion de la documentacion.

2.5 Tramitacidn y distribucion.

2.6 Conservacion y guarda.

2.7 Archivo fisico y electrénico.

UNIDAD 3: Procedimientos Administrativos

3.1 Mesa de Entradas y Salidas, Archivos o equivalentes.

3.2 Recepcion de expedientes y algunos conceptos asociados.
3.3 Otorgamiento de Vista de las actuaciones en tramite.

3.4 Principios que rigen el procedimiento administrativo.
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3.5 Acceso a la Informacion Publica.

UNIDAD 4: Despapelizacion y Digitalizacion.

4.1 Procesos de Despapelizacion y Digitalizacion.
4.2 Procedimientos Informatizados.

4.3 Validez de los documentos electrénicos.

4.4 Firma Digital y Firma Electrénica.

UNIDAD 5: Redaccion de la documentacion administrativa

5.1. Documentacion administrativa: concepto y clases de documentos
5.2. Caracteristicas y finalidad de la documentacion administrativa
5.3. Pautas generales para la redaccién de los documentos administrativos
5.4. La nota administrativa

5.4.1. Tipos de nota

5.4.2. ;Como se confecciona la nota en soporte papel?

5.4.3. ¢ Como se confecciona la nota en soporte electrénico?

5.4.4. La circular

5.5. El memorando

5.5.1. El memorando en soporte papel.

5.5.2. Confeccion del memorando en soporte electrénico

Estrategias metodolégicas v recursos didacticos

El curso tendra caracter tedrico practico. Cada unidad desarrolla conceptos y metodologias presentados en forma didactica
a los fines de facilitar la comprensién, aplicacion y transferencia de conocimientos a la practica. Las estrategias se orientan
al desarrollo de capacidades que requieren las competencias del puesto de trabajo.

El curso presenta a los participantes actividades de distinto tipo y complejidad:

Las actividades introductorias se orientan a recuperar experiencias para ponerlas en revision y favorecer una primera
aproximacion a los contenidos de cada médulo. Los participantes inician el curso con actividades que los familiarizan con
los diferentes recursos y herramientas del entorno de modo que se sientan mas afianzados en las cuestiones operativas
para luego centrarse en los contenidos teméticos y las actividades de desarrollo.

Las actividades de desarrollo se al finalizar cada unidad de contenidos y estan organizadas en secuencias que se
proponen la apropiacion y dominio progresivo de conceptos, herramientas y procedimientos que puedan ser transferidos a
la practica. Las actividades de desarrollo contribuyen a la elaboracién de la actividad final.

Tanto para las actividades introductorias como para las de desarrollo, se prevé la participacion en foros y espacios de
interaccién, entre cada participante y el tutor y entre los participantes entre si; con el objetivo de promover la construccion
colectiva de conocimientos.
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La actividad final permite integrar los aprendizajes en un producto en el que los participantes aplican los conocimientos y
procedimientos administrativos de acuerdo con la normativa vigente.
Para la realizacion de la actividad final los participantes contara con la “Guia del participante para la elaboracion y

evaluacion del trabajo integrador final”.

Las actividades seran coordinadas, supervisadas y evaluadas por el tutor/ tutora.

El tutor/ tutora utilizara los recursos disponibles en el entorno virtual de aprendizaje para generar espacios de intercambio,
debates y otras formas de actividad entre los participantes, que permitan conocer las opiniones, dificultades y dudas, y
trabajar en torno a ellas.

El tutor es un especialista en los contenidos del curso al que los participantes podran recurrir cada vez que lo necesite.
Teniendo en cuenta que se trata de una capacitacion virtual, los participantes y tutores/tutoras cuentan con un entorno
virtual especialmente disefiado para la capacitacion a distancia. Los participantes podran acceder al entorno virtual cuando
ellos lo consideren necesario, aunque deben cumplir con las actividades en el cronograma de estudio previsto.

El entorno cuenta con diferentes espacios y recursos:

» Material de estudio elaborado especialmente para el curso.

* Lecturas ( normativa detallada en Bibliografia, desarrollo de ejemplos y casos)

* Espacios de participacion e interaccion

 Acceso a sitios Web relacionados: son accesos a las paginas de Internet que ofrecen contenidos relacionados con las

tematicas del curso.

Descripcion de la modalidad

Virtual.

Bibliografia

* Ley Nacional de Procedimientos Administrativos N° 19.549. HYPERLINK
"http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/20000-24999/22363/norma.htm"
http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/20000-24999/22363/norma.htm
» Decreto N° 1883 (t.0.1991)

HYPERLINK "http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/5000-9999/7177/norma.htm"
http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/5000-9999/7177/norma.htm
» Decreto N° 333/85

HYPERLINK "http://www.infoleg.gov.ar/infoleglnternet/anexos/40000-44999/40882/texact.htm"
http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/40000-44999/40882/texact.htm
* Decreto N° 759/66

HYPERLINK "http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/120000-124999/123084/texact.htm"
http://www.infoleg.gov.ar/infoleginternet/anexos/120000-124999/123084/texact.htm
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* Decreto 516/2016
» www.argentina.gob.ar/modernizacion/administrativa/gde/capacitacionesysoporte

* https://www.argentina.gob.ar/modernizacion/administrativa/gde/normativa

Evaluacién de los aprendizajes

Cada uno de los médulos cuenta con actividades de evaluaciéon que integran una secuencia en la que los participantes dan
cuenta de sus aprendizajes, aplicando los conocimientos y procedimientos a situaciones similares a las de su practica
laboral.

Se proponen actividades que permiten autoevaluar la comprension de contenidos tedrico — practicos.

Las actividades incluirdn casos para el andlisis y/o elaboracién de propuestas para intervenir en situaciones relacionadas
con la gestion de la documentacion que se le planteen a los participantes y lo que dictaminan las normas para los
procedimientos administrativos.

En cada médulo se propondra una actividad de andlisis grupal a desarrollarse en foro, en la que el tutor/tutora planteara un
caso para el analisis y discusion. La participacion en los foros contribuye al seguimiento de los avances por parte de las
tutoras, la orientacién y reorientacion de los aprendizajes.

La evaluacion final consistira en un ejercicio en el que el participante debera explicar el procedimiento para armar y
diligenciar un expediente, aplicando la normativa vinculada con el procedimiento administrativo y la documentacion

administrativa.

Respecto de la ponderacion de las distintas actividades para la calificacidn final, se aplicaran los siguientes porcentajes:
Evaluacion de proceso: 50%: actividades parciales de cada médulo: 30%; autoevaluaciones: 10%; participacion en
actividades grupales (foros): 10%.

Evaluacion de producto: 50%. Consistira en el analisis de una situacién problemética en la cual los participantes deberan
aplicar la normativa y las herramientas de gestion de documentacion electrénica presentadas en los contenidos.
Criterios de evaluacion:

Adecuada aplicacion de la normativa (50%)

Fundamentacion de la seleccion de las normas a aplicar (20%)

Conocimiento de las herramientas electrénicas de diligenciamiento de la documentacion (15%)

Capacidad de transmitir los criterios utilizados para la resolucién de la situacién (15%)

Instrumentos para la evaluacién

Guias para la evaluacion de las actividades parciales de elaboracién individual

Pruebas auto administradas en el entorno virtual.

Guias para la evaluacion de las situaciones problematicas y casos practicos para el analisis y discusion en foros.
Matriz de evaluacion de la actividad de evaluacién de producto.

Requisitos de Asistenciay aprobacion

Para la aprobacion se requiere:
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* Aprobar las actividades de cada uno de los médulos y obtener un porcentaje minimo del 80% de respuestas correctas de
todas las autoevaluaciones.
» Participar con aportes en las actividades grupales.

* Aprobar la actividad de integracion final.

Duracién (Hs.)

72

Detalle sobre la duracién

Ocho (8) semanas.

Lugar

Campus virtual INAP

Perfil Instructor

Especialista en Derecho Administrativo y en las practicas de la gestion documental; con experiencia en capacitacion a

través de entornos virtuales.

Origen de la demanda

Actividad INAP.

Prestadores Docentes

CUIT/CUIL APELLIDO Y NOMBRE
27130816962 CIDALE,IRIS DORA
27132367340 RINALDI,DIANA HAYDEE
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