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1. DENOMINACION DE LA CAPACITACION:

SISTEMA GESTION DE TRAMITES Y APLICACION DE LA NORMATIVA
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2. CONTRIBUCION ESPERADA (el aporte de la capacitacion en el puesto de trabajo):

Lograr una gestion administrativa eficiente y eficaz de los trdmites, basada en el estricto cumplimiento del
procedimiento administrativo con criterios homogéneos de tratamiento de actuaciones y expedientes, y un
uso eficiente del sistema informético actual (sistema de gestién de tramites SGT) que da apoyo a dicha
gestion.

3. EJE: Desarrollo de competencias basicas

4. ORGANISMO SOLICITANTE: Subsecretaria de Modernizacién
5. ORGANISMO DICTANTE: IPAP Chaco y Subsecretaria de Modernizacion
6. ORGANIZADOR: IPAP Chaco

7. CAPACITADORI/ES:
Convenio: NO

Aspectos normativos

Dra. Daniela Cantalupi
Dra. Carola Centanaro

Sistema de Gestion de Tramites

Ing. Maria Betania Martinez
Mariela Sanchez
Equipo implementador del sistema de la Subsecretaria de Modernizacion

8. FUNDAMENTACION:

Luego de la implementacion del nuevo sistema informatizado en julio del 2018, y en las sucesivas
capacitaciones para todo el personal del P.E. que realiz6 IPAP CHACO desde agosto hasta di-
ciembre del mismo afio, se relevo la necesidad de formar al personal que opera el sistema de ges-
tion de tramites en el procedimiento administrativo vigente, base normativa de operacién del siste-
ma informatico actual.

Dicha formacion es indispensable en primer lugar porque la Ley 179 A “Cddigo de Procedimiento
Administrativo” es el marco normativo de la actuacion del Estado. En segundo término, establece el
cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacion
de un fin; tiene por finalidad esencial la emision de un acto administrativo al servicio de los intere-
ses generales. En tercer lugar, esa actuacion se materializa sobre expedientes, que deben ser tra-
mitados en una forma homogénea con criterios normativos y objetivos en toda la administracion
publica, garantizando eficiencia, completitud y correctitud de las actuaciones.
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Por lo anterior, resulta indispensable formar a quienes gestionan los expedientes en el conocimien-
to profundo de la normativa.

9. DESTINATARIOS: esta capacitacion se encuentra destinada exclusivamente para operadores del
Sistema de Gestion de Tramites:

o Personal de las mesas de entradas y salidas de las jurisdicciones de la Administracién
Central.

o Personal de las mesas de entradas y salidas de los organismos descentralizados y au-
tarquicos.

e Personal con responsabilidades sobre gestién de expedientes
Referentes jurisdiccionales del SGT.

10. REQUISITO EXCLUYENTE: el participante debe poseer usuario de la plataforma Tu Gobierno Digital.
En caso de no poseer usuario, podra gestionarlo en la oficina de "Tu Gobierno Digital", antes del dia
de inicio de la capacitacion.

11. Nivel de Destinatario: operativo

12. NUMERO DE PARTICIPANTES: 80 participantes
e Las clases tedricas se desarrollaran en Aula 3 con los 80 participantes
e Para las clases practicas que requieren uso de PC se distribuira a los participantes en 4 (cua-
tro) comisiones de 20 personas cada una.

13. OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
e Cumplir el procedimiento administrativo con criterios homogéneos de tratamiento de actua-
ciones y expedientes.
e Conocer y usar de manera eficiente el SGT (Sistema de Gestion de Tramites)

14. CONTENIDOS:

CLASE 1

Normativa:
Criterios de Responsabilidad y de nuevos desafios. (Espiritu)
Teoria juridica sobre Normativa, Procedimientos, Decreto, Responsabilidad

Sistema:
Presentacion del SGT. Cémo ingresar al sistema (Requisitos). Reconocimiento de pantalla inicio

CLASE 2

Sistema:

Clasificacion de Oficinas. Normativa SGT (Formularios)

Blsquedas de actuaciones.

Migracion de Tramites.

Carpeta "en Gestion"

Creacién de nuevos trdmites. Asunto/Causa

Menu Funciones para gestion (explicar funcion ENVIAR, MODIFICAR, IMPRIMIR)

Funcién de Enviar Actuacion (Ambito estatal, jurisdicciones que no trabajan con el sistema, otros destinos)
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Actuaciones RECHAZADAS

CLASE 3

Normativa:
Aspectos referidos a AGREGAR y ACUMULAR. FOLIATURA

Sistema:

Menu Funciones para gestion (funcion AGREGAR, ASIGNAR, OBSERVACIONES, ASOCIAR, INVOLU-
CRADOS, ARCHIVAR)

Practica de Agregar.

Practica de Acumular.

CLASE 4

Normativa:
Feedback de lo desarrollado hasta la clase 3
Teoria de Desglose y Separar. Importancia, diferencias. Ejemplos

CLASE 5

Sistema

Practica de DESGLOSE y SEPARAR.
RUTA

Reportes. Remitos

Carpeta Pendientes

CLASE 6 - EVALUACION

Evaluacién integradora de contenidos en PC.

15. MODALIDAD: presencial

16. METODOLOGIA: las clases se caracterizaran por ser tedrico practicas en las que se trabajaran con-
ceptos normativos con aplicacién practica para quienes gestionan actuaciones y expedientes a través
de la herramienta sistema de gestion de tramites.

17. DURACION:

Cantidad de horas presenciales: 15 (quince) horas distribuidas en cinco (5) clases teorico practicas
de 2.5 hs y una (1) instancia final de 2.5hs destinada para la evaluacion.

18. CRONOGRAMA: se habilitaran nuevas comisiones en funcién de la demanda.

COMISION 3

- Clase 1: Lunes 16/09 Horario: 17 a 19.30 hs.

- Clase 2: Martes 17/09 - Horario: 17:30 a 20 hs
- Clase 3: Jueves 19/09 - Horario: 17:30 a 20 hs
- Clase 4: Lunes 23/09 - Horario: 17 a 19.30 hs.
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- Clase 5: Martes 24/09 - Horario: 17:30 a 20 hs
- Evaluacion: Jueves 26/09 - Horario: 17:30 a 20 hs

Aclaracién: la Teoria se dicta en el aula 3 de IPAP los dias lunes. Las clases de préactica se dictan en el
Aula de Informéatica (A.l) de IPAP Chaco.

La primera clase es obligatoria y excluyente, es decir que ningun participante se puede incorporar

posteriormente si no asiste el lunes 16/09.

19. REQUISITOS PARA CERTIFICACION:
Para Certificacion de Asistencia: Cumpliendo con el minimo de 75% de asistencia.

Para Certificacion de Aprobacién Final: Cumpliendo con el minimo de 75% de asistencia y la apro-
bacion de la evaluacion final.

20. CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:
Instrumento

e Cuestionario con respuestas multiples
e Ejercicio practico

Criterios

e Comprensién de aspectos conceptuales
e Aplicacion de lo aprendido en una situacion practica

21. BIBLIOGRAFIA:
o Leyl79-A

Decreto N° 1370/18

Ley 645 A-

Ley 292 A-

Cddigo Procesal Civil y Comercial de la Provincia del Chaco

Constitucion Nacional

Constitucion de la Provincia del Chaco

Agustin Gordillo . Tomo 4 12 ed., ahora como 12 ed. del Tratado de derecho administrativo y

obras selectas, Buenos Aires, F.D.A., 2016

Procedimiento de Derecho administrativo de Cassagne. 2005

e Manual de Derecho Administrativo de Carlos F. Balbin Terecer Edicion actualizada y ampliada

e La Ley -2017-Cuestiones de Responsabilidad del Estado y del Funcionario Publico de la uni-
versidad Austral- Facultad de Derecho 2008.

e Material digital acerca del sistema ingresando a
https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/gestion/normativas
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22. RECURSOS:

e Material de clases
- Presentaciones en Power Point elaborados por capacitadoras/es a cargo

- Manual de uso del sistema

Los materiales estaran a disposicion de los participantes en ipap.chaco.gov.ar

e Equipamiento en IPAP Chaco:
- Pizarra
- Cafdn
- Equipo de audio y micréfono
- Gabinete de computacién: con 20 puestos de trabajo por comision

23. SEDE DE DICTADO: IPAP Chaco - Resistencia — Arturo lllia 26

24. INSCRIPCION: inscribirse en nuestra web ipap.chaco.gov.ar y presentar el formulario de inscripcion
impreso con la autorizacion del jefe antes del dia del inicio del curso.
Cierre de inscripcion: miércoles 11/09 a las 12 hs. o una vez cubierto el cupo previsto para la ac-
tividad.



