CoFeFuP | INAP

Plan Federz

de Formacion y
Capacitacion e
Gestion Publica

GUIA PARA LA PREINSCRIPCIO
AGENTES DE LA ADMINISTRACIC
PROVINCIAL Y MUNICIPAL

Argentina

: s Secretarfa de efaturade
Argentinaunida Gestién y Empleo Piblico é Gabinete de Ministros



BIENVENIDAS Y BIENVENIDOS

El Plan Federal de Formacion y Capacitacion en Gestion Publica esta formulado por
la Secretaria de Gestidon y Empleo Publico (SGYEP) en articulacién con el Consejo
Federal de la Funcién Publica (COFEFUP) y se implementa a través del Instituto
Nacional de la Administracién Publica (INAP).

El Plan se estructura en tres ejes formativos: estratégico, de agenda sectorial y
regional, e instrumental. Ofrece actividades de capacitaciéon destinadas a las/os
trabajadoras/es tanto con funciones ejecutivas o mandos medios como con funciones
operativas, con el objetivo de contribuir con la profesionalizacidon y jerarquizacién de
las administraciones publicas de las jurisdicciones.

Esta guia fue generada para acompafiarla/o durante la preinscripcion en las
actividades del Plan Federal de Formacién y Capacitacidon en Gestidn Publica.

Este proceso se realiza a través del Sistema de Acreditacion de INAP (SAl), y es 100%
en linea.
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ACCESO

Desde el Portal de Capacitacidn, puede ingresar al sistema haciendo clic en el botén que dice
“ACCEDER A LA INSCRIPCION”. Si el mismo se encuentra grisado, significa que la
preinscripcion ha finalizado.
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También es posible que, a través de una comunicacion de parte de su referente en
Capacitacién o por otro medio, haya recibido un enlace similar a este:

https://sai.inap.gob.ar/inscripcion web.dhtml?comi codigo=41836

Haga clic en el enlace o copie y pegue en un navegador, para abrir la pagina web del Sistema.
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INICIO DE LA PREINSCRIPCION

El proceso de preinscripcidn consta de dos etapas.

PRIMERA ETAPA

Una vez que ingreso a la pagina del Sistema, visualizara los datos de la actividad, el nimero de
comisidn y las fechas de inicio y de finalizacién.

A continuacion, debe completar sus datos: los 11 (once) digitos de su CUIT/CUIL/CDI, su
apellido y su nombre. Haga clic en el botén “Confirma”.

Tenga en cuenta que el dato de CUIT/CUIL/CDI es unico e irrepetible de cada persona, antes de
confirmar, revise que sea correcto, para evitar errores posteriores en el proceso o la anulacion
de la vacante.
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PREINSCRIPCION

SEGUNDA ETAPA

El sistema le mostrard una nueva pantalla con los datos del curso, y a continuacién, un
formulario con los datos propios de la persona a preinscribir, segln el CUIL indicado antes.

Si la persona es ingresada al sistema por primera vez, encontrara esta leyenda: “Sus datos no
se encuentran en el sistema. Debe completar la siguiente ficha”.

Ingrese los siguientes datos personales:
- Sexo.

- Email: indicar el correo a través del cual recibird la confirmacion de la inscripcidn, las
instrucciones para el inicio del curso y cualquier otra informacion relevante.

Tenga en cuenta que solo podrd obtener la vacante si ha colocado su correo sin errores
tipogrdficos ni de formatos, y sin dejar espacios vacios al final de la direccion. Verifique que
tenga acceso a él.

- Fecha de Nacimiento: escribirla en formato dd/mm/aaaa, o cliquear en el icono del
calendario para seleccionarla.

- Ultimo nivel de estudios alcanzado: elegir del menu desplegable.
- Cantidad de agentes a cargo: seleccionar del menu desplegable.

- Breve descripcidn de tareas relacionadas con el puesto: escribir las principales tareas.
Es importante para aquellas actividades dirigidas a un perfil especifico.
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- Pais: elegir del menu desplegable.
- Provincia: seleccionar del menu desplegable.
- Trabaja en Organismo Publico: indicar SI.

Tener en cuenta que, si selecciona “NO”, podria afectar la inscripcion.

Jefatura de
Gabinete de Ministros

- - -
<7 Argentina

: H Secretaria de
Argentma unida Gestién y Empleo Publico



- Plan Federal de Formacion y
CoFeFuP l INAP Capacitacion en Gestién Publica

- Organismo del Coordinador Técnico de Capacitacidon: elegir la opcion “No
Corresponde” del menu desplegable.

Tener en cuenta que, si selecciona otra opcion, la inscripcion quedard pendiente de dreas
externas a la nuestra y es posible que no se otorgue la vacante.
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- Situacion escalafonaria: cliquear en el icono para que abra la ventana emergente.
Escoger el dato que corresponda del menu desplegable. Se sugiere seleccionar
“Otros”, ya que los que se encuentran en la lista, corresponden a la APN.

# Ventana de Detalles - Google Chrome = O X

Seleccion de Escalafon

Escalafon -- Seleccione Escalafén ~
-- Seleccione Escalafdn -
Autoridades Superiores

Carrera profesional hospitalaria Dto. 277/91

Funcionarios fuera de nivel

Ley Marco 48

Médicos Residentes

Organo Regulador del Sistema Nacional de Aeropuertos

Personal Administradores Gubernamentales
Persenal Cientifico de las FFAA
‘9: Personal Civil de las Fuerzas Armadas
= Persenal Contratado
Personal convencionado de la Administracion Nacional de la Seguridad Social
Personal de ENABIEF
Dep. | Poder Ejecutil personal de Guardaparques Nacionales
Perscnal de la Administracion Macional De Aduanas
Personal de la Comision Macional de Comercio Exterior
Perscnal de la Comisién Macional De Comunicaciones

Personal de la Comision Nacional de Energia Atdmica
Personal de la Comisién Macional de Regulacion del Transporte -
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Capacitacion en Gestion Publica

- Organismo donde trabaja: seleccionar la opcidn “Otro Organismo Publico” (la opcidn
Poder Ejecutivo Nacional corresponde a organismos de APN), luego cliquear en el
botédn “Elegir” el cual abrird una ventana con un menu desplegable con otros
organismos publicos.

Des | Poder Ejeoutivo Haclonal -~ Cod | M

Poder Ejacutive Nacional
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Buscar el correspondiente a su jurisdiccion. Se sugiere seleccionar “Gobierno de la
provincia de...” con la provincia respectiva para agentes del gobierno provincial, o
“Municipio de...” con el municipio respectivo, para agentes del gobierno municipal. En
caso de que el municipio no se encuentre en la lista, seleccionar la provincia a la que
pertenece. Por cuestiones de actualizacion, no todos los organismos estan incluidos
en la lista, por lo que es preferible indicar solo la provincia o municipio, sin el
organismo particular.

Puede acelerar la busqueda escribiendo las primeras letras o palabras, por ejemplo “Gobierno
de” o el nombre de la provincia, y hacer clic sobre la elegida.

B Ventana de QOrganismos Puiblicos - Google Chrome = O *

#@ saiinap.gob.arforganismo_selector_sincombo.dhtmi?tipoorg_codigo=2&destino=jurisdid...

Ingrese el organismo o parte de su nombre

|gohiern
SuuIsi Ny ueg Id Flruviniviag ue ClileE ”iius
Gobierno de la Provincia de Formosa
GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE JUIUY
GOBIERMNO DE LA PROVINCIA DE LA RIOJA
Gobierno de la Provincia de Misiones
Gobierno de la Provincia de Meuguen
Gobierno de la Provincia de Rio Megro
Gobierno de la Provincia de Salta
GOBIERMO DE LA PROVINCIA DE SALTA - MINISTERIO DE ASUNTOS INDIGENAS Y DES!
GOBIERMO DE LA PROVINCIA DE SALTA - MINISTERIO DE DERECHOS HUMANOS
Gobierno de la Provincia de San Juan
E

Para confirmar la seleccidn, hacer clic en el icono al pie de la lista
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DATOS PRECARGADOS

Si ya se habia preinscripto anteriormente a otra actividad a través de la plataforma, el
formulario de datos aparecera ya completo. Revise que los datos estén correctos y
actualizados (en especial, el correo electrénico), de no ser asi, corrijalos. Se sugiere
verificar especialmente los datos del Lugar de Revista (organismo, provincia y

organismo del Coordinador Técnico de Capacitacion).
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ENVIAR DATOS

Una vez que los datos estan completos y verificados, presione el botén “Enviar datos” que se
encuentra al final de la pagina.
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FINALIZACION DEL PROCESO DE PREINSCRIPCION

El sistema le mostrara un mensaje indicando que la preinscripciéon se ha realizado
correctamente, y que préximamente recibira la confirmacién de su inscripcion.
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Durante los dias posteriores a la fecha de cierre de las preinscripciones, recibird un
correo del sistema notificando la asignacidn de vacante.

El dia de comienzo del curso, recibirad un correo de la persona asignada como tutor/a

de la actividad, con la informacién para acceder a la misma.

Si tiene dudas sobre el proceso, la/lo invitamos a comunicarse a nuestro correo.

iMuchas gracias por su atencion!
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