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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

SISTEMA GDE: ADMINISTRACION LOCAL (ALS) (PRESENCIAL)

Cédigo INAP IN37153/22 Estado  Activo
Programa )Actividades Transversales Area )Gestion Administrativa Electrénica

Fundamentacién

Propdsito: Actualizacién

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 ALS.

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 quienes participen adquieran las herramientas necesarias para la utilizacion del sistema GDE, y los conocimientos
necesarios para habilitar a los usuarios internos y asignarles los niveles de autorizacién operativa, actualizar las tablas de

sectores internos de la reparticion, de manera de contribuir a la digitalizacion de la Administracion Publica.

Perfil del participante

Personal de la Administracion Publica Nacional, empresas /entes del Sector Publico Nacional. No obstante, la capacitacion
esta orientada al personal cuyas funciones incluyan la administracion local de GDE en sus respectivos organismos.

No se requieren conocimientos en tecnologia previos.

Los participantes deben haber aprobado el médulo CCOO nivel I, GEDO nivel I, EE nivel |, ya sea en formato individual o

bajo las actividades avanzadas que los incluyen.

Objetivos

El curso se propone contribuir a que los participantes logren:
- Conocer las principales funcionalidades del mddulo y las tareas asignadas que tienen como administracion local.

- Generar tablas y estructuras de la reparticion, asi como administrar sectores.
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- Dar el alta a usuarios y usuarias, realizar modificaciones y baja de los mismos.
Contenido

Tema 1: Introduccion general al médulo y marco legal

Tema 2: Descripcion de las principales tareas a desarrollar por el administrador local.

Tema 3: Creacién de un sector interno. Ingreso al sistema. Desarrollo de las funcionalidades de solapas y botones
Tema 4: Modificacién de un sector interno y baja de un sector interno

Tema 5: Procedimiento altas, modificaciones y baja de Usuarios. Procedimiento de solicitud por sistema de ticket.
Programacion de traspaso.

Estrategias metodoldgicas vy recursos didacticos

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

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

Descripcion de la modalidad

Presencial.
Bibliografia
Manual de Administracién Local.

Evaluacién de los aprendizajes

La evaluacion se realiza mediante la practica de las operaciones realizadas por las personas en el aula y la actividad final
de la capacitacion se utiliza para evaluar los conocimientos adquiridos por los participantes.

Por ultimo, se lleva a cabo una puesta en comun sobre los alcances del sistema y su articulacion con las tareas
administrativas que hasta el momento realizan y como sera su traduccion al sistema electrénico.

Instrumentos para la evaluacién

Actividad practica integradora: examen multiple choice.

Requisitos de Asistenciay aprobacion

Es requisito obligatorio el 100% de asistencia al curso, la realizacion de los ejercicios practicos planteados y la aprobacion

del examen multiple choice, con un minimo de 60% de las respuestas correctas.

Duracién (Hs.)

2

Detalle sobre la duracién
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Jrlsiura de Gabinetes de Sliniviros

Un encuentro de dos (2) horas.

Lugar

Aulas de capacitacion del INAP y de los diferentes organismos publicos.

Perfil Instructor

Especialistas en la tematica.

Origen de la demanda

Subsecretaria de Innovacién. Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Prestadores Docentes

CUIT/CUIL APELLIDO Y NOMBRE
20324885626 BOLTEN,DIEGO
27322379329 MARCONI,REGINA VANESA
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