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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

PLATAFORMA DE TRAMITES A DISTANCIA (TAD) (VIRTUAL TUTORADO)

Cédigo INAP IN37150/22 Estado  Activo
Programa )Actividades Transversales Area )Gestion Administrativa Electrénica

Fundamentacién

Propdsito: Actualizacion.

La Subsecretaria de Innovacion tiene, entre otros objetivos, el de promover y coordinar la aplicacion de las nuevas

tecnologias de gestion documental para la paulatina supresion del soporte papel como medio de almacenamiento y
legalidad de los actos administrativos, en el ambito del sector publico nacional, municipal y provincial.

Debido a la trascendencia que implica la implementacion y la ejecucion del Sistema de Gestion Documental, se ha

disefiado esta actividad para capacitar al personal de la Administracion en Tramites a Distancia (TAD).

A partir de lo mencionado y en linea con la Propuesta Formativa del INAP, en la presente actividad prevalecen los

siguientes tipos de saberes: saber y - saber hacer.

Contribucién esperada

Que los participantes fortalezcan sus capacidades para gestionar expedientes electrénicos desde el sistema GDE
generados desde la plataforma TAD, de manera de contribuir a la digitalizacion de la Administracién Pablica Nacional.

Perfil del participante

Personal de la Administracion Publica Nacional y Empresas/Entes del Sector Piblico Nacional.
No se requieren conocimientos en tecnologia previos.
Los participantes deben haber aprobado el médulo CCOO nivel I, GEDO nivel | y EE nivel |, ya sea en formato individual o

bajo las actividades avanzadas que los incluyen.

Objetivos

El curso se propone que los participantes:

- Conozcan las funciones de la plataforma TAD y los pasos que debe cumplir la ciudadania para iniciar un tramite,
gestionarlo, consultarlo y realizar tareas que solicite la administracion publica.

- Identifiquen el circuito que realiza la ciudadania 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.
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- Reconozcan los tramites iniciados en la plataforma TAD desde el modulo Expediente Electronico.
Contenido

Tema 1: Introduccién a la tramitacion a distancia

Tema 2: Definicién de la plataforma como un nexo entre la ciudadania y la mesa de entradas para poder realizar tramites.
Tema 3: Normativa

Tema 4: Ingreso al sistema TAD

Tema 5: Requisitos para acceder a la plataforma

Tema 6: Inicio y confirmacion del tramite

Tema 7: Ingreso al Sistema GDE y al médulo Expediente Electrénico

Tema 8: Adquisicion del Expediente

Tema 9: Procedimiento para pedir a la ciudadania informacién Adicional/Subsanacion

Tema 10: Tipos de subsanacion

Tema 11: Seguimiento de la tarea de subsanacion

Tema 12: Impacto de una subsanacién en el tramite, desde el acceso de la persona ciudadana.

Estrategias metodolégicas v recursos didacticos

Actividades introductorias: Presentacion del médulo con sus principales funcionalidades realizando una articulacién con las
tareas administrativas que demanden su utilizacion.

Actividades de desarrollo: Se exploran todas las funcionalidades del sistema por medio de ejercicios integradores.
Actividades integradoras finales: Como cierre de la capacitacion se propone un examen que integre los conocimientos
dictados con el fin de afianzar las funciones basicas del sistema.

Descripcion de la modalidad

Virtual tutorado.
Bibliografia
Manual: Tramites a Distancia.

Evaluacién de los aprendizajes

Evaluacion de proceso: resolucion de actividades intermedias. Participacion en foro.
Evaluacion de producto: resolucién de cuestionario de opcidon multiple.

Evaluacion de la actividad: encuesta de satisfaccion elaborada por INAP.

Instrumentos para la evaluacién

Actividad practica integradora: examen multiple choice.

Requisitos de Asistenciay aprobacién
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Es requisito obligatorio la lectura del 100 % del contenido del curso virtual, la resolucién de las actividades intermedias y la
evaluacion final con un 60 % de respuestas correctas.

Duracién (Hs.)

2

Detalle sobre la duracién

Dos horas totales a desarrollar en la plataforma virtual habilitada durante tres dias consecutivos desde las 00.00hs del
primer dia de cursada, a las 23.59hs del ultimo.

Lugar

Campus virtual INAP.

Perfil Instructor

Especialistas en la tematica.

Origen de la demanda

Subsecretaria de Innovacion. Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia. Jefatura de Gabinete de Ministros.

Prestadores Docentes

CUIT/CUIL APELLIDO Y NOMBRE
20324885626 BOLTEN,DIEGO
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