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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

SISTEMA GDE: FORMACION DE PERSONAS INSTRUCTORAS (VIRTUAL SINCRONICO)

Cédigo INAP IN37212/22 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 Piblica en la formacion de agentes como personas

instructoras de capacitacion.

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.

Contribucion esperada

Que quienes participen adquieran las herramientas necesarias para la utilizacion del sistema GDE y puedan con el
conocimiento adquirido brindar soporte, asistencia e incluso replicar el conocimiento en sus correspondientes
jurisdicciones, de manera de contribuir a la digitalizacion de la Administracion Pablica Nacional.

Perfil del participante

Personal de la Administracion Publica Nacional, empresas/entes del Sector Publico Nacional. No obstante, la capacitacion
esta orientada al personal que sea asignados como formador dentro de la jurisdiccion para brindar asistencia y replicar los
conocimientos a sus pares sobre el sistema GDE.

No se requieren conocimientos en tecnologia previos ni actividades correlativas aprobadas.

Objetivos

El curso se propone contribuir a que las personas operen con las herramientas necesarias para:
- Utilizar los modulos CCOO, GEDO y EE del sistema GDE.
- Brindar soporte, asistencia y replicar su conocimiento adquirido en la capacitacién a sus pares en las correspondientes
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jurisdicciones.
Contenido

Tema 1: Introduccién

» Mddulos que componen el Sistema GDE

» Marco legal que avala la implementacion 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: Comunicaciones Oficiales (CCOO) Nivel I y Il

» Alcance de las funcionalidades que se pueden realizar en el médulo de Comunicaciones Oficiales.
* Secuencia de tareas que implica la produccién de un documento comunicable,

» Tareas dentro del flujo de produccion,

 Concepto de personas destinatarios y la forma de seleccionarlas,

» Herramientas disponibles para la confeccion de un documento comunicable,

* Importancia y el uso de la Bandeja de Comunicaciones Oficiales

» Respuesta de una Comunicacién Oficial.

* Buzon de enviados y recibidos. Diferentes tipos de acciones: detalle, responder, redirigir.
» Redaccion de Comunicacién de respuesta.

* Firma de una Comunicacion.

* Redireccion de una Comunicacion Oficial.

Tema 3: Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GEDO) Nivel | y Il

* Diferencia entre la generacion de documentos y documentos comunicables

 Secuencia de tareas que se debe realizar para generar un documento en el médulo Generador Electronico de
Documentos Oficiales (GEDO) y las similitudes con el médulo CCOO

* Importancia del médulo GEDO como gran proveedor de documentos del resto de los médulos del Sistema GDE,
« Distintos tipos de produccién de documentos,

« Diferentes caracteristicas de los tipos de documentos,

» Generacion de un documento de produccion libre y uno de produccién importado y entienda sus diferencias.

* Porta Firma: descripcion de la solapa: condiciones de uso, funcionalidad y alcance.

» Como firmar seleccionados con certificado.

» Generacion del Informe de Firma Conjunta — INFFC

* Introduccion a los formularios controlados

* Producirlo yo mismo.

* Consulta de documento por nimero: Buscar un documento por nimero especial (RESOL-2017-1-DIS#MM) y mostrar
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como accedemos al nimero GDE.

Tema 4: Expediente Electronico (EE) Nivel | y Il

+ 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 electrdnico,

» 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 las personas usuarias supervisadas, el de otras personas usuariasy
el del Buzén Grupal,

« Diferentes alternativas para consultar expedientes.

* Desarrollo de operaciones mas complejas de Expediente Electronico:

o0 tramitacion conjunta

o fusién

o tramitacion en paralelo.

Tema 4: Administracién Local

* Introduccion ALS.

» Creacién y modificacion de un sector interno.

* Migracion de sector.

 Formulario de altas de usuarios. Modificacién de usuarios.

Tema 5: Formacion Pedagoégica

. Formas de replicar y presentar el contenido del curso
. Maneras de evaluar a los participantes

Estrategias metodolégicas vy recursos didacticos

Exposicién docente y videos explicativos. Plataforma TST

Descripcion de la modalidad

Virtual Sincrénica.

Bibliografia
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Manuales de Comunicaciones Oficiales, Generador Electronico de Documentos Oficiales y Expediente Electrénico.

Evaluacién de los aprendizajes

Evaluacion de proceso y de producto: practicas en vivo.

Instrumentos para la evaluacién

Encuesta de satisfaccion de los participantes.

Requisitos de Asistenciay aprobacién

Asistencia a la totalidad del encuentro.

Duracion (Hs.)

20

Detalle sobre la duracion

Cinco (5) encuentros de cuatro (4) horas diarias.

Lugar

Plataforma virtual Cisco Webex.

Perfil Instructor

Especialistas en la tematica.

Origen de la demanda
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Subsecretaria de Innovacién. Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia.

Prestadores Docentes

Subsecretaria de Desarrollo y
Modernizackin del Empleo Pablico

CUIT/CUIL

APELLIDO Y NOMBRE

20324885626

BOLTEN,DIEGO
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