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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

SISTEMA GDE: MODULO EXPEDIENTE ELECTRONICO, NIVEL | (PRESENCIAL)

Cédigo INAP IN37206/22 Estado  Activo
Programa )Actividades Transversales Area )Gestion Administrativa Electrénica

Fundamentacién

Tema: Gestidon administrativa, de la informacion y los datos
Propésito: Actualizacién /

Sensibilizacion

La Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones 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 &mbito 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 Administracién Publica en Expediente Electrénico con el objeto de garantizar la formacién en su manejo.

A partir de lo mencionado, en la presente actividad prevalecen los siguientes
tipos de saberes: - Saber (saberes objetivados sobre la realidad organizados en sistemas de conceptos y teorias) - Saber
hacer (saberes de accion vinculados con la capacidad de intervenir).

Contribucién esperada

Que quienes participen adquieran las herramientas necesarias para la 6ptima utilizacién del médulo EE del sistema GDE,
de manera de contribuir a la digitalizacién de la Administracién publica nacional.

Perfil del participante

Personal de la Administracion publica nacional, empresas/entes del Sector Publico Nacional que intervengan en el flujo de
tramitacion de expedientes electrénicos.
No se requieren conocimientos en tecnologia previos.

Los participantes deben haber aprobado el médulo CCOO nivel | y GEDO nivel .

Objetivos

Que los participantes sean capaces de operar el sistema para caratular expedientes electronicos, vincular documentos por

su numero de registro y realizar pases a sectores.
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Contenido

Tema 1: Introduccion al sistema GDE

- Médulos que componen el Sistema GDE.

- Marco legal que avala la implementacién del sistema.

- Conceptos generales que aplican al sistema y a todos sus médulos.
- Utilidad del Escritorio Unico y de sus funcionalidades.

- Configuraciones disponibles dentro del Sistema GDE.

Tema 2: Mddulo EE

- Alcance de las funcionalidades que se pueden realizar en el médulo Expediente Electrénico.

- Acciones involucradas en la tramitacion de un expediente electrénico.

- Posibles estados de un expediente.

- Composicién de un expediente electrénico.

- Diferentes alternativas de caratulacion.

- Diversas maneras de vincular un documento a un expediente.

- Vincular expedientes entre si.

- Diferencias entre un expediente en proceso y otro en estado de Guarda Temporal.

- Uso del Buzon de Tareas Pendientes propio, el de los usuarios Supervisados, el de Otros Usuarios y el del Buzén Grupal.

- Diferentes alternativas para consultar expedientes.

Estrategias metodolégicas vy recursos didacticos

Los docentes presentaran el modulo con sus principales funcionalidades realizando una articulacion con las tareas
administrativas que demanden su utilizacion.

Actividades de los participantes:

- Actividades de desarrollo: Se exploraran todas las funcionalidades del sistema por medio de ejercicios de aplicacion
practica.

- Actividades finales:

Actividad integradora final: Como cierre de la capacitacion, se propondra un cuestionario que integre las aplicaciones
desarrolladas, con el fin de dar cuenta de los saberes adquiridos acerca de las funciones basicas del sistema.

Como cierre del curso, se realizara una puesta en comun con los participantes sobre los alcances del sistema y su

articulacion con las tareas administrativas que hasta el momento realizan y como sera su traduccién al sistema electrénico.

Descripcion de la modalidad

Presencial.

Bibliografia
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Manual GDE Expediente Electrénico:
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/2016/12/manual_expedientes_electronicos_-_01-2025.pdf

Evaluacién de los aprendizajes

La evaluacion se realiza a partir de la practica de las operaciones realizadas por las personas en el aula y la actividad final
integradora, de caracter individual y obligatorio que consistira en un cuestionario con opcién de respuestas multiples.

Instrumentos para la evaluacién

Evaluacion de los aprendizajes: matriz de evaluacion

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 6 puntos sobre 10 que representa la totalidad de las respuestas correctas.

Duracién (Hs.)

2

Detalle sobre la duracién

Un encuentro de dos horas de duracion.
Lugar
Aulas de capacitacién a confirmar

Perfil Instructor

Conocimiento sobre procedimientos administrativos y médulos del sistema GDE. Experiencia en el dictado de clases
relacionadas con sistemas de gestion.

Origen de la demanda

Direccion de Instruccion y Servicios a los Usuarios, de la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, en la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia de la Jefatura de Gabinete de Ministros e INAP.
Corresponde a la Direccion Nacional de Formacién del Personal de la Administracion Publica Nacional, partir de la

prérroga de vigencia de 2025

Prestadores Docentes

CUIT/CUIL APELLIDO Y NOMBRE
20324885626 BOLTEN,DIEGO
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