INSTRUCTIVO DE POSTULACION O PREINSCRIPCION WEB PARA LOS CURSOS DEL INAP
Documento instructivo para realizar la postulacién de los agentes a los cursos que dicta el INAP.
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INGRESO DE DATOS PARA LA POSTULACION ANTE EL INAP ...ttt sttt et r e e aa e aaaes 3

CONSIDERACIONES FINALES



SELECCION Y ACCESO A LA FICHA DE CURSOS:

Cada vez que el INAP abra capacitaciones, se publicaran las mismas en la pagina del Hospital. Alli
podra seleccionar el curso al que desea postularse. Tenga en cuenta que:
- Es conveniente postularse a un solo curso.
— El curso que seleccione debe ser adecuado para su perfil y las tareas y funciones que
desarrolla en el Hospital.
— Para seleccionar el curso, lea siempre en detalle el Perfil de los Participantes del curso.

Una vez seleccionado el curso en el que desea postularse, haga clic sobre el titulo del curso.

INSTITUCIONAL AREA ASISTENCIAL ADMINISTRACION INFRAESTRUCTURA DOCENCIA INVESTIGACION

% cui . CURSOS, JORNADAS Y EVENTOS
Guia para Pacientes

(4 consultas
25/03/13
D Buscar en el sitio

Curso: "Herramientas para una atencion al pablico orientada a la calidad

EEI Basqueda y

seleccion de Person Perfil de los Participantes: Este curso estd orientado a todos los agentes que gesempefian

tareas de atencidn al publico.

.: Archivo de Noticia Fechas de realizacién: el 03/04/2013 al 17/05/2013
o SliEs Ciarve de inscrpcién: 04/04/2013
.: Enlaces
Créditos: 50
.t Acceso a Webmail Duracién: 50 horas
Modalidad: Curso a distancia
Dias y Horario: 15,18, 22 v 25 de abril de 09 a 13 hs,

Gurso: “Gompetencias conversacionales para la accion gerencial”

Perfil de los participantes: El curso asta destinado a quienas desempeafien funcionas
directivas o que su actividad implique conducir personal o coordinar egquipos de trabajo
(personal directivo, mandos medios, lideres de proyecto).

Fechas de realizacién: Del 11/04/2013 al 09/05/2013
Cierre de inscHpcion:  03/04/2013
Créditos: 15

A trurznz=heramientaz-nara-una-atencinn-al-noblico-aientadasa-a-calidad-in-de-9809

Al hacer clic accedera a la ficha técnica del curso en la pagina web del INAP. En la parte inferior de la
pagina encontrara un cuadro con informacién del curso, alli debera hacer clic en el vinculo “acceder”.

Herramisntss pars uns stencisn sl
publico oriert=ads = la calidad
[IN-DC-S50S]

Fechas de realizacion: Del 08/0452013 &l 17052013

Cierre de inscripcion: 04045201 3
Docentes: Lic. Hadina MERKIER
Créditos: a0

Duracidn: 50 horas
Disposicidn: IMAR M= 034013
Modalidad: Curso a distancia
Sede / Plataforma: Campus Virual INAF
Inscripcidn Web:

Teléfono: 4343.9001 Int. 417
Correo electrénico: telermonti@jefatura.gob.ar
Disefio de la actividad: Descargar FOF



ADVERTENCIA
SI CUANDO INTENTA INGRESAR A LA PAGINA WEB DEL INAP SU NAVEGADOR LE PRESENTA UN MENSAJE DE ALERTA
DONDE LE ADVIERTE QUE PUEDE SER UNA PAGINA PELIGROSA, DESESTIME LA ADVERTENCIA.

INGRESO DE DATOS PARA LA POSTULACION ANTE EL INAP:

A continuacion deberd comenzar a completar los datos para postularse en el curso que selecciond.
Luego de completar los datos requeridos haga clic en el botén “confirma”.

Sistema de Inscripcion Web

Ud. esta a punto de solicitar la inscripcion para la siguiente actividad

Aactiwidad (IN14047/12) HERRAMIEMNTAS PARS UM ATERCION AL PUBLICO ORIEMTADS & Lo CalIDan
ComisiGgn IN-DC-9209
Fecha de Inicio O2/04/2012

Realizacign A B s
Fecha de Finalizacian 17/05,/201=2

Por favor complete con sus datos

CUITFCUILSCDI zo0]|

Apellido | ]

MNombre | |

Ingrese la palabra mostrada en la imagen

]
ﬁ Confirma I

Luego de completar los datos requeridos en la primera pagina vera que en la planilla siguiente su
nimero de CUIL, su nombre y su apellido ya estaran cargados. A continuacion debera completar
datos personales y laborales para finalizar la postulacion.

Sistema de Dnsonip-ckn Welb:

Ud. estd a punto de ia fe para la actvidad
Actividad TN L8047 1) HERRATEMTAS PALA LA, ATEMNCTS M AL UL 100 ORTENTADA A LA CALTDAD
Comuitsiin Tt S ]
) Facha de Inicio au0a 013
Re alzachkn
Fecha de Finalizackin 17,a5,2013

CULT/CULILS CDE

[
]

Ap-elida
HNombre
@:ﬂ'ﬂmm I::}'-l.ss-\:n.ln\:l @

3
[universitarns \/

War Db cor

b I( 5
N

Lugar de Aewvista / 7

[Argentina \

T el corspelabe

[CIUDAD AUTONOMA DE BUENDS AIRES \ 8

T el ool

G Ond 9 )

[Respital Hac. NAiejandro A, Fosadas E 10
i

P # Mo conmesponde Mo cormespande /o comesponde
Haospital < Psciandro A Posa
oen. [ Poder Ejecutive Haciona[ ] Cad. | 42383 I Blagr | 3

Ernviar cloncres




A continuacion indicaremos como completar cada uno de los campos de la planilla:

@ Dado que el numero de CUIL, nombre y el apellido apareceran ya registrados, lo primero que
debemos completar es el sexo del postulante. Para eso debe hacer clic en el campo correspondiente.

Sistema de Dnscnip-oein Welb
ud. extd a punto de solicitar la inscnipoiin pama la sgusente achividad

Actiw bdad 1T LA047, 12 HERLRLASTENTAS P, Wsla, ATERCTE N AL P TO0 QR TENTADE, & L Sl DD
Ok L m s =
Fomalima cHin Fecha de oo A 013
Fecha de Finaliza ceon 170572013
CULIT S OUILSCDE ZFZIFAZ1 25T
Spe o
Hoamibere

¥ {E}fu'nmna l:::-}'qmﬂ.ll'h:l
s s

@ En este campo debe escribir su casilla de correo electréonico. Procure no cometer errores,
recuerde que el correo electronico serd el medio de comunicacién entre usted y el INAP.

Eloh ElFemenino ‘) Masculino
Ernail |Cnrreae|ectr6nica@gmai I
Fecha de Macimienta 1775127513221 % [ddymmsaaaa)

@ Como tercer paso debe registrar su fecha de nacimiento. Para ello debe hacer clic en el logo
del almanaque y marcar su fecha y afio de nacimiento.

Fecha de Macimiento 1?.-"12,-"1981' % [ mmfaaaa)
) =
Ultirmmo nivel de estudios alcanzado |l_|ni-.-ersitari|:| o | < _,| Hoy | 2 o] = R
Wer texto camplet|zem | Lun Mar Mig Jue  Wie Sab Com
Cantidad de agentes a cargo El = 1 2 3 <+
=11 I 8 9 10 11
Breve descripcidn de tarsas c1 14 15 16| 17 12
relacionadas con 2l puesto [ =1 =2z 2= 2 ZEB
5= 28 =9 =0 =1
|




: Luego se le solicitara que seleccione el ultimo nivel de estudios que haya alcanzado. Este dato
es obligatorio y debe reflejar la situacion real de cada agente. Recuerde que estos datos tienen
caracter de declaracién jurada.

-- Seleccione un Nivel E
— Seleccione un Nivel
Primnario
Secundario
cinmadac | |Terciario Incompleto
Terciario
Universitario Incompleto
Universitario
Posgrade Incompleto
Posgrade
Lugar de Revista Ciclo Basico

@ En este campo se consulta la cantidad de agentes a cargo, esto es la cantidad de personas
que dependen de usted en su puesto de trabajo. Este dato debe ser completado escribiendo en
numeros la cantidad correspondiente. En la mayoria de los casos no se tiene agentes a cargo, y se
debe poner “0".

Cantidad de agentes a carga I

El item “Breve descripcién tareas relacionadas con el puesto” es fundamental en la seleccién
de postulantes que hace el INAP. Por ello es importante que describa en detalle y con claridad las
tareas y funciones de su puesto de trabajo, y el area en el que las realiza. Aqui damos un ejemplo:

Breve descripcidn de tareas

- Trabaio en Mesa de entradas. Atiendn
relacionadas con el puesto

2l piblicg en persona ¥ por
teléfono. Redacto notas v sslento el
ingreso ¥ salida de notas v

expedientes.

@ En la seccidon Lugar de revista debe completar los datos de su lugar de trabajo. El primer
campo a completar es el que indica pais. Alli se debe indicar el pais en el que funciona la institucién.
En nuestro caso, obviamente, debemos seleccionar Argentina.

Lugar de Revista

Pais P argentina

Provincia
Trabaja en Organismo Publico
Crganismo del Coordinador Tachico de

Capacitacicin

Situacidn escalafonaria

COrganismo donde trabaja

-- Seleccione un Pais
Afganistan

Albania

Andarra

Angola

Antigua v Barbuda
Antillas Holandesas
Arabia Saudita
Argelia

Argentina

Armenia

Aruba

Australia

Austria

Azerbaijan
Bahamas

Bahrein
Bangladesh
Barbados

Belgica

2




Luego se debe indicar la provincia donde estd la institucion. En nuestro caso Provincia de

Buenos Aires.

Lugar de Revista

Pais

| Aargentina h
wWer texto campleto

FProvincia FBUEMOS AIRES Pw
-- Seleccione una Provincia -~

Trabaja en Organismo Pablico

Crganismo del Coordinador Tecnico de

Capacitacidn

Situacidn escalafonaria

Crganismo donde trabaja

BUEMOS AIRES
CATAMARCS
CHACZD
CHUBLUT
CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
CORDOBA
CORRIEMNTES
EMNTRE RIOS
FORMOSA
JUauy

L& PAaMP A

L& RICIA
FMEMDOZ A
MISIOMES
MELICILIER

Se consulta también si la persona que se esta inscribiendo es trabajador de un Organismo
Puablico. Es importante seleccionar la opcién correspondiente, todos los trabajadores del Hospital

debemos seleccionar la opcion SI.

Lugar de Ravista

Pals | rgenting v|
Var texto complato
Provineia [BUENOS AIRES v|

Var texto complato

Traajz en Organisma Publico \ e Ono

- . (- " [ ' r

En el item “Organismo del Coordinador técnico de Capacitaciéon” debe seleccionar la opcion

“Hospital Nacional Prof. Alejandro Posadas”.

Ultimo nivel de estudios alcanzado

Cantidad de agentes a cargo

Breve descripcicn de tareas
relacionadas con el puesto

Lugar de Rewvista

Pais

Provincia

Trabaja en Organismo Publico
Organismo del Coordinador Téchico de

Capacitacian

Situacidn escalafonaria

Crganismo donde trabaia

Comisidn Macional de “alores

COMNICET

Coordinac. Gral. de Asuntos Politicos Institucionales de la Unidad Presidente
Direccian Macional de Arte

Direccian Macional de Migraciones

Ejgrcito argentino

Ente Regulador de agua y Saneamiento (ERASY
Forndo Macional de las artes

Fuerza Agrea Argentina

Hospital Mac. Prof. aAlejandro &, Posadas
Hospital SOMMER

INIDER

Instituto de ayuda Financiera para pago de Retiros vy Pensiones Militares

Imstituto Geografico Macional

Imstituto Macional de Asociativismo y Economia Social (INAES)

Imstituto Macional de Cine y Artes sudiovisuales{Ente Publico Mo Estatal - Dto 1536/02)
Imstituto Macional de Estadistica v Censos (INDEC)

Imstituto Macional de Rehabilitacian Psicofisica del Sur

[Hospital Nac. Prof. alejandro . Posadas P~
Wer textos cormplato

Fey Ley Marco 48 / Mo Corresponde / Mo Corresponde f Mo Corresponde £ Mo Corresponde £
Mo Corresponde

Dep. [Poder Eiecutivo Macional [~ cad,

Elegir |

Ervviar datos I




En el item “Situacidn escalafonaria” debe seleccionar |la opcidn correspondiente. Para ello
debe hacer clic sobre el icono del lapiz.

Lugar de Revista

Pais [argentina ~]
er taxto cornplets

Pravincia [BUENOS alrES ~]
Ver texto cornpleto

Trabaja en Organismo Puhblico ®Ig] (MO

oOrganismo del Coordinador Téchico de
Capacitacidn

msgpital MNac, Prof. Alejandro A, Posadas v|
Wer teNto completo

Situacidn escalafonaria

:ND Cofresponde

[SAleccionar Escalafén

Organismo donde trabaja - - - B g
Dep. | Poder Ejecutivo Nacional V| Cod. Elegir I

Erwiar datas |

Al hacer clic se abrird una nueva ventana como la siguiente:

()

) ventana de Detalles - Mozilla Firefox

B hitps:/fsaiinap.gob.aresc_agrup_niv_grado_selector_combo.dhtml?destino=esc_agrup_niv_gradobte:

Seleccidn de Escalafén

Escalafdn Dtros v

Personal del CONICET 2
Personal del EMOHSA
Personal del Ente Nacional Regulador de Electricidad
Personal del Ente Nacional Regulador del Gas
Personal del Ente Nacional Regulador Nuclear
Personal del Instituto Macional de la Propiedad Industrial
Personal del Instituto Macional de Tecnologia Industrial
Personal del Instituto Macional de Tecnologias Agropecuarias
Personal del Ministerio de Salud {Dto. nro. 1893/83
Personal del Organismo Regulador de Seguridad de Presas
Personal del Organo de Control de Concesiones VWiales
Personal del Servicio Exterior
Personal Docente
Personal Docente civil de FRAA
—_— Personal embarcado del Instituto Macional de Desarrollo Pesquero
Personal Embarcado, Construcciones Portuarias y Yias Mavegables
Personal Militar de las FFAA
Personal superior v gerencial de la Administracidn Macional de la Seguridad Social
Personal temporario de las FFa&A |
8l @ %~ £ - 2 Sistema Macional de Emplen Publico (SINER) s

En esa ventana usted deberd seleccionar el escalafén al que pertenece. Los casos posibles de

encontrar en el Hospital son:

- Planta permanente: Debe seleccionar la opcion Sistema Nacional de Empleo Publico
(SINEP), es la ultima opcidn de la lista.

- Contrato 48: Debe seleccionar la opcién Ley Marco 48.

- Otro tipo de contratos del Hospital: debe seleccionar la opcién Personal Contratado.

- Personal Asistencial 1133/09: Dado que no se actualizd el sistema, debe seleccionar la opcién
Carrera Profesional Hospitalaria Dto. 277/91.




Si usted selecciond la opcion SINEP, debera seleccionar el agrupamiento, el nivel, el tramo y el grado
correspondiente. Dicha informacion la encontrara en su recibo de sueldo.

&) Ventana de Detalles - Mozilla Firefox

@ hitpz Afsalinap.gok aresc_agp_niv_grado_selector_combo.dhienl Pdestino=esc_agrup_niv_gradodbe:

Seleccidn de Escalafdn

Escalafdn |Sistema Macional de Empleo Pablico (SINEP) V|
Wer texto cornpleto

fgrupamients [ General M
Wer texto cormpleta

Mivel [Mivel B ~]
Wer texto completa

Tramo [ General |
Yer texto completo

Grado [ Grado 03 v

Yer texto completo

Seleccionar Cancelar

11.1 Al seleccionar el escalafon SINEP y su correspondiete Agrupamiento, Tramo, Nivel y Grado,
debe completar posteriormente el campo FUNCION.

@ https://sai.inap.gob.ar/inscripcion_web.dhtml?comi_codigo=10!

Fecha de Nacimiento 01/01/1970 @ (ddfmm/=aas)

Ultimo nivel de estudios alcanzado Universitario =]

Ver texto completa
Cantidad de agentes a cargo 1

Breve descripcién de tareas
relacionadas con el puesto

Lugar de Revista

pais Argentina [~
Ver taxto complato

Provinca CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES [~

Var texto complato

Trabaja en Organismo Publico @81 ) NO

Organismo del Coo

o dinador Técnico de | ogpital Nac. Prof. Alejandro A. Posadas [+]
Capacitacién

Ver texto completo
Situacién escalafonaria ?.'. Sistema Nacional de Empleo Publico (SINEP) / Profesional / Nivel C / General / Grado 06

Hospital Nac. Prof. Alejandro A. Posadas
Organismo donde trabaja

Elegir

Funcién

-- Seleccione una Funcion [~]
Ver texts completa

Enviar datos

Jsfatura de Gabinats de Ministros




Abra el desplegable en donde figuran las Funciones consideradas para el escalafon SINEP.

& https://saiinap.gob.ar/inscripcion_web.dhtml?comi_codigo=10
P.g g

Fecha de Nacimiento 01/01/1970 @ (dd/mm/azza)

Ultimo nivel de estudios alcanzado Universitario =]
Ver texto completo

Cantidad de agentes a cargo B

Breve descripcién de tareas
relacionadas con el puesto

Lugar de Revista ~\

Fais - Seleccione una Funcion \
10.Director/Gerente de dreas de apoyo
Provinda 11.Director/Gerente de areas sustantivas

15.Coordinador de dreas de apoyo
16.Coordinador de dreas sustantivas
20.Jefe Inter/Jefe Dpto de reas apoyo (Jefe Intermedio / Jefe de Departamente de &reas de apoyo)

Trabaja en Organismo Publico ! =
21.Jefe Inter/Jefe Dpto de dreas sust (Jefe Intermedio / Jefe de Departamente de dreas sustantivas)

Qrganismo del Coordinador Técnico 25.Supervisor/Jefe Div de dreas de apoyo (Supervisor / Jefe de Division de areas de apoyo)
Capacitacién 26.Supervisor/Jefe Div de dreas sust (Supervisor / Jefe de Divisién de dreas sustantivas)
30.Prof/Técn analista o asesor apoyo (Profesional / Técnico analista o asesor de dreas de apoyo)

Situacién escalafonaria rof/Técn analista o asesor sust (Profesional / Técnico analista o asesor de dreas as

36.Prof/Técn resp de gestion reas sust (Profesional / Técnico responsable de gestién de areas sustantivas)

Organismo donde trabaja 40.Administrativa
45.personal de servicios generales
50.0tros
Funcién -~ Seleccione una Funcién =]

Ver taxto complato

Enviar datos

Jefatura de Gabinete de Ministros,

Seleccione una de las Funciones que mas se ajustan a su perfil de puesto.

B8 https:/,

sai.inap.gob.ar/inscripcion

Fecha de Nacimiento 01/01/1970 @ (dd/mm/azaz)

Ultimo nivel de estudios alcanzado Universitario =]
Ver texto complato
Cantidad de agentes a cargo 0

Breve descripcidn de tareas
relacionadas con el puesto

Lugar de Revista

pais Argentina [=]

Var texto complato

Provinca CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES El

Ver taxto complato

Trabaja en Organismo Publico @ s (I ND

Organismo del Coordinador Técnico de || pospital Nac. Prof. Alejandro A. Posadas =]
Capacitacion
Ver texto complato

Situacién escalafonaria ?:. Sistema Nacional de Empleo Pablico (SINEP) / Profesional / Nivel C / General / Grado 06

Hospital Nac. Prof. Alejandro A. Posadas
Organismo donde trabaja

Dep. Poder Ejecutivo Nacional m Cod. 42383 Elegir
Funcién 35.Prof/Técn resp de gestién dreas apoyo (Profesio [+ |

Ver texto complate

Emviar datos

Jefatura de Gabinete de Ministros




@ El antedltimo paso consta en seleccionar la dependencia del organismo para el que trabaja.
En este caso, todos los trabajadores del Hospital debemos seleccionar la opcion Poder Ejecutivo

Nacional.

Dep. | Poder Ejecutivo Nacional i Cad. Elegir |

Poder Ejecutivo Nacional
Otro Organismo Pablico

Erwviar datos |

Organismo donde trabaja

@ El ultimo paso consiste en ingresar el codigo del Hospital. Para ello tiene dos opciones:
1. Ingresar el codigo 42383, o bien;

2. Seleccionar el Hospital haciendo clic en el botén “elegir”. Esa accién abrird una
ventana de didlogo en la que debera seleccionar las siguientes opciones:
* Ministerio de Salud y ambiente;
e Secretaria de Programas Sanitarios;
o Hospital Prof. Alejandro Posadas.

Si usted seleccion6 bien todas las opciones, visualizara la ventana de didlogo de la siguiente forma:

&) ventana de Organismos Publicos - Mozilla Firefox

B hitps://zaiinap. gob. ar/organismo_selector_sincombo.dhtmlPipoorg_codigo=1&destino=jurizdidétesto=jurisdnomiinicio=4;

Grganismo | | https:/#3ai.inap.gob. ar/organismo_selector_sincombo. dhtml ?tipoorg_codigo=1
- | destino=jurisdiditexto=jurisdnominicio=42383
|HDsp|taI Mac. Prof. Alejanoro &, Posada T

Qrganismo
Selectionado

Administracidon Macional - Poder Ejecutivo

Ij Ministerio de Salud v Ambiente
!j Sec, de Programas Sanitarios

!j Hospital Mac. Prof. Alejandro A, Posadas

Al finalizar la carga de datos debera hacer clic en el botén enviar que se encuentra al final de la
pantalla.

10



B hitps://3ai.inap.gob.ar/inscripcion_web. dhtral *comi_codigo=9809

Fecha de Macimienta

Ultima nivel de estudios alcanzado

Cantidad de agentes a cargo

Breve descripcidn de tareas
relacionadas con el puesto

Lugar de Revista

Pais
Provincia
Trabaja en Organismo Publico

Organismo del Coordinador Técnico de
Capacitacian

17/12/1981 L@’ (ddfrmrm/aaza)

|Uniuersitari0

Wer texto cormpleta

]

Trsbalg en Mesa de entradas. dtiends
al publicg en persona ¥ por
;V%m. Pedacto notas v agiento sl
ingreso v salida de notas v

sxpedisntes

|Argentina

Wer texto campleto

[BUENODS AIRES

Wer texto cornpleta

@®s51 ONo

|Hospital Mac, Prof, Alejandro A, Posadas

v]

Wer texto completa

B - Google

49; Ley Marco 48 / No Corresponde / Mo Corresponde / No Corresponde / No Corresponde /
Mo Corresponde

Situacidn escalafonaria

Hospital Mac. Prof. Alejandro A. Posadas
Dep. | Poder Ejecutivo Macional V| Cod. 42383

Enwviar datos |

Organismo donde trabaja

CONSIDERACIONES FINALES:

SI USTED REALIZO BIEN TODA LA CARGA DE DATOS, VERA UNA PANTALLA DE CONFIRMACION DE SU POSTULACION,
DONDE FIGURA EL NOMBRE DEL CURSO Y LAS FECHAS DE INICIO Y FINALIZACION DEL MISMO.

UNA VEZ FINALIZADA LA POSTULACION O PREINSCRIPCION ES NECESARIO TENER EN CUENTA QUE:

-~ EL HABER COMPLETADO EL FORMULARIO ES SOLO UNA POSTULACION O PREINSCRIPCION, NO ASEGURA OBTENER
UNA VACANTE EN EL CURSO.

— SOLO EL INAP DEFINE Y OTORGA VACANTES E INSCRIBE EN LOS CURSOS.

-~ SOLO QUIENES HAYAN OBTENIDO VACANTE EN UN CURSO RECIBIRAN UN CORREO ELECTRONICO DEL INAP
CONFIRMANDO SU INSCRIPCION. (VERIFIQUE QUE NO TENGA UN CORREO DEL INAP EN SU BANDEJA DE CORREO
BASURA O SPAM.)

— SI USTED NO RECIBE NINGUN CORREO ELECTRONICO ES PORQUE SU POSTULACION O PREINSCRIPCION NO FUE
CONFIRMADA POR EL INAP.

Para evacuar dudas puede comunicarse con la Coordinacién de Docencia e Investigacion:
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