Procedimiento de Gestion de la capacitacion

1. Objetivo y alcance

El objetivo es establecer un procedimiento para gestionar una actividad de capacitacion. El
proceso surge a partir de la programacion de las comisiones de las diferentes actividades
aprobadas por la planificacion anual, y abarca desde la asignacién de gestor/a y prestador/a
de la actividad, en el marco de la programaciéon de las comisiones, hasta el cierre y

certificacion de la comision.

2. Responsables
- Direccién Nacional de Planeamiento Estratégico de la Capacitacion

- Direccion de Administracion de la Capacitacion

3. Normativa de aplicacién

Resolucion SGP N° 02/2002

Aprobacién de las exigencias de capacitacion para el personal del Sistema Nacional de la
Profesibn Administrativa establecido por el Decreto 993/1991 (t.o. 1995). Planes
institucionales de capacitacion. Organos intervinientes. Difusion de las actividades.
Inscripciones. Programa de alta gerencia publica y formacion superior. Entrenamiento laboral.
Responsabilidades del INAP. Evaluacion, certificacion y acreditacion de las actividades.
Agentes del interior del pais

Resolucion SGP N° 51/2003

Aprobacion del procedimiento para la acreditacién de actividades de capacitacion del Sistema
Nacional de Capacitacion para el personal comprendido en el SINAPA, realizadas o
promovidas por las jurisdicciones, organismos y otras instituciones dedicadas a la

capacitacion laboral y profesional, asi como de autodesarrollo profesional.

4. Definiciones y abreviaturas

DI INAP: Direccion Institucional INAP.

DNPEC: Direccion Nacional de Planeamiento Estratégico de la Capacitacion.

DAC: Direccion de Administracion de la Capacitacion.

INAP: Instituto Nacional de la Administracion Publica.

SAIl: Sistema de Acreditacion INAP

GESTOR/A: estan a cargo de las diferentes actividades que permiten la realizacién de la

capacitacion.
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5. Desarrollo

1. La DAC realiza la asignacion de las actividades al Gestor/a conforme la planificacion
anual, con sus docentes asociados. Todo prestador/a docente debe haber sido
previamente designado y dado de alta en el Registro Unico de Prestadores?,?

2. La asignacién se comunica mediante un correo electrénico con el detalle por cada
mes de las comisiones que tiene asignadas cada Gestor/a para su gestion, y la
informacién se incluye en un documento colaborativo compartido en linea en el cual
se indica la cantidad de comisiones a programar en cada trimestre.

3. Ellla Gestor/a controla que la informacion esté completa y programa las fechas de
inicio y finalizaciébn de la comision, confecciona el cronograma de acuerdo a la
disponibilidad con el/la docente, tutor/a, referente y disponibilidad de aula fisica o
virtual - de corresponder-, e incluye las actividades gestionadas en un cronograma
segun el trimestre de asignacién. Luego realiza la carga de informacién en una planilla
de gestion compartida, distribuida en capas personales y de acceso compartido para
los gestores.

El/la Gestor/a realiza la apertura de la comision en el SAI.

Cuando se trate de una convocatoria a comision abierta 3, el/la gestor/a realiza la
publicacion de la actividad en el Portal de Capacitacion del INAP y se inicia el
subproceso de difusion.

6. Cuando se trate de una convocatoria a comision cerrada, o en el caso de una comision
abierta una vez publicada la actividad en el portal de capacitacion del INAP4, el/la
Gestor/a abre el periodo de preinscripcion de las personas interesadas a través del
SAL

7. Hasta el cierre del periodo de preinscripcion, el/la Gestor/a realiza un monitoreo
periodico de su evolucidn para evaluar la eficacia de la difusion u otras acciones que
deban adoptarse para asegurar el normal desarrollo de la actividad.

8. Finalizado el periodo de preinscripcion, el/lla Gestor/a evalla para su otorgamiento la

correspondencia de la vacante segun el perfil de la persona preinscrita.

1 Ver procedimiento RUP y Categorizaciéon y Designacion.

2 La asignacion a un/a Gestor/a toma en cuenta la cantidad de comisiones a gestionar, el
agrupamiento por actividades de 6rgano rector o referente, el programa al que pertenece la actividad
y las necesidades de organizacion de la DAC.

3 Las convocatorias son cerradas en aquellos casos en que las comisiones tienen un publico objetivo
definido por anticipado y no requieren de un subproceso de difusion abierto.
4 Ver subproceso de difusion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las vacantes se otorgan en el SAl y luego se descarga en soporte digital el listado de
preinscriptos que no quedaron aceptados para conservar el archivo ante eventuales
consultas y/o reclamos. Las personas confirmadas pasaran a integrar el listado de
inscriptas de la comision.

Cerrado el plazo de la inscripcion, el/la Gestor/a inhabilita la inscripcién en linea una
vez confirmadas las vacantes, y cierra en el SAl. El SAl envia automaticamente un
correo electrénico a ellla CTC del organismo de revista de la persona a quien se
asigno la vacante. Si la persona postulante no identific6 un CTC, el correo electrénico
sera enviado a su casilla personal.

A los postulantes aceptados se les envia la informacién necesaria para garantizar el
acceso a la actividad (por ejemplo, enlaces, fechas de cursada y horarios, plataforma,
recordatorio para actividades sincrénicas, domicilio del aula, entre otras).

Si la actividad es virtual (tutorada, autogestionada, sincrénica con apoyo de aula
virtual), el/la gestor/a envia por correo electrénico al area responsable por la
administracién del campus virtual del INAP el listado de personas inscriptas para su
matriculacion.

Si es presencial o virtual sincrénica (sin apoyo de aula) el/la gestor/a envia el listado
de personas inscriptas al area responsable de la administracion del aula para su
conocimiento y admision.

Las/los Gestores/as enviaran quincenalmente a la DAC las asignaciones docentes
realizadas para la confeccion de un IF que agrupe todos/as los/as prestadores/as
asignados/as para el periodo correspondiente, conteniendo la siguiente informacion:
apellidos y nombres del prestador/a; CUIL del prestador/a; cédigo de actividad;
nombre de actividad; codigo de Comisién; fecha de inicio de comision; fecha de fin de
comision; tipo de Prestacion; horas asignadas; expediente de designacion de
prestador/a; equivalente en URs; categoria asignada al prestador/a.

La DAC suscribe un documento informe (IF) en GDE donde se formaliza la asignacion
de prestadores como insumo del proceso de liquidacion.

El/la docente o tutor dicta la capacitacion.

Finalizada la capacitacion, el docente o tutor de soporte responsable, segun
modalidad que corresponda, envia a el/la gestor/a las calificaciones para volcar en el
sistema SAI.

El/la Gestor/a realiza la carga en el SAl de la calificacion, emite el acta final y la envia
por la plataforma de Gestiobn Documental Electrénica (GDE) al area de Certificaciones
del INAP.

Finalmente, el/la Gestor/a carga el numero y fecha de envio de la comunicacién por

GDE en la planilla colaborativa de Planificacion y Programacion.
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5.1 Subproceso actividades de difusion

1. Las comisiones cargadas en las planillas de gestidén conjunta para la planificacién y
programacion impactan de manera automatizada en una planilla identificada como
COMUNICACION 202X.

2. El area de difusion de la DAC vuelca los datos de la planilla COMUNICACION 202X
en una planilla identificada como DIFUSION 202X.

3. El area de difusion de la DAC envia por correo un pedido al area de Comunicacion del
INAP para que elabore las piezas gréficas necesarias, asignando ndamero, fecha del
pedido y el orden de prioridad para su difusion. Se recomienda que esta publicacién
se realice con un minimo de treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de inicio de la
actividad. El/la Gestor/a de cada actividad podré indicar por correo electrénico al area
de difusion de la DAC aquellos atributos de la actividad que resulten de interés para
su difusion ademas de la informacién incluida en el Portal de Capacitacion INAP.

4. EIl area de comunicacion del INAP disefia las piezas graficas para difusion de la
actividad y las remite al area de difusion de la DAC.

5. Una vez recibidas por el area de difusién de la DAC las piezas graficas remitidas por
el area de Comunicacién del INAP, se verifica que contengan los datos de la actividad
de capacitacién que se quiere difundir, se controla que los datos que figuran en la
pieza gréfica estatica coincidan con los datos de la actividad publicada en el Portal de
Capacitacion y se archivan en carpetas virtuales conservando el nimero asignado y
la fecha del pedido original. En el caso que hubiere inconsistencias se reenvia pedido
al area de comunicaciéon y se lo pone en conocimiento de las inconsistencias al
Gestor/a.

6. EIl area de difusién de la DAC remite a las jurisdicciones integrantes del Sistema
nacional de capacitacidon un correo electrénico conteniendo las piezas graficas de

difusion.
6. Resultado esperado
Actividad de capacitacion gestionada.
7. Controles
Los controles aplicados en el proceso se realizan por intermedio del SAl y el Portal de
Capacitacion.
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1.- Antes de formalizar la asignacion del prestador/a docente, se controla que el/la prestador/a
haya sido previamente designado y dado de alta en el Registro Unico de Prestadores.

2.- Durante la etapa de preinscripcion se lleva a cabo un monitoreo periodico de la evolucion
para evaluar la eficacia de la difusion u otras acciones que deban adoptarse para asegurar el
normal desarrollo de la actividad. Este control se realiza hasta la finalizacion de la
preinscripcién.

3.- En el subproceso de Actividades de Difusion se controlan los datos que figuran en las
piezas gréficas que coincidan con los datos de la actividad publicada en el Portal de

Capacitacién con la finalidad de evitar inconsistencias.

8. Documentacion relacionada
Planillas de gesti6bn compartida
Registros obtenidos del SAl

Instructivo para la implementacién de una actividad virtual sincrénica (VS)
9. Anexos

Cursograma del proceso

Referencias:
DAC: Direccion de Administracion de la Capacitacion

ADM: Administrador

Indica una Documento Inicio/fin del proceso
actividad
Proceso no
representado ARCHIVO

Proceso o

Subproceso fuera del grafico
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Cursograma del proceso Gestién de la Capacitacion

GESTOR (previo a la

DAC - GESTOR (en la capacitacién) ADM CAMPUS ADM AULAS DOCENTE/TUTOR
capacitacion)
Inicio Recibe asignacion de IR
Abre preinscripcién en
| actividad y docente > p SAl P
asociado
Realiza asignacion de
actividad -
incluyendo docente
asociado
Nota
Programa fehas de Se otorgan las vacantes en
inicio y finalizacién SAl
Informe ¢
Inhabilita inscripcidn. SAI
Confecciona envia correo
cronograma ¢
trimestral
¢ Informacién a postulantes
aceptados
. Apertura
comisiones en
SAl
Presencial Virtual Recibe listado y
Recibe asignacién o Virtual matricula i
docente quincenal Comisién | ]
abierta ? Lista
* Presencial Tqmla . s
conocimiento —»| Dicta capacitacion

Envia

Suscribe documento

IF. Insumo de asignacion Lista
liquidacién o quincenal
Publicacién en el
portal
Dcto. IF Carga en SAl Califica y envia
Emite acta final notas

Envia a certificaciones

Proceso no GDE ‘List}J

representado

Subproceso de difusién Carga nro. y fecha - planilla
colaborativa

GDE
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Cursograma Subproceso Actividades de Difusion

RESP. DIFUSION / DAC

COMUNICACION

GESTOR

_—

CONFECCION PLANILLA
COMUNICACION 202X

LISTA J

CONFECCION PLANILLA
DIFUSION 202X

usta |

PREPARACION PEDIDO

\ 1/

»
|

PIEZAS GRAFICAS
NOTA

RECIBE PIEZAS

RECIBE PEDIDO

A 4

GRAFICAS

CONTROL DE
DATOS

ARCHIVO
CARPETAS
VIRTUALES

A

PREPARADO DE CORREO
A JURISDICCIONES

=

ELABORA PIEZAS
GRAFICAS

\ 1/

Recibe comunicaciéon de
inconsistencias

Proceso no
representado
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