CONTENIDOS CURRICULARES

UNIDAD TEMATICA I- Informatica basica
Presencial, 40 horas

Frecuencia cursada: 10 clases de 4 hs c/u
Mddulos:

Windows (Xp y Seven)

Office (Word, Excel y Outlook) (2 clases)

Scaneo de Imagenes

Instalacion de drivers (Token)

Complementos (Java, Adobe)

Navegadores Web (le, Mozilla, Chrome)

Manejo y seguimiento de Incidentes en programa Mantis (Mesa de Ayuda)
Test-Performance SADE

. Interpretaciéon de Documentos en las bases de datos
10. LDAP

11. MysQL
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UNIDAD TEMATICA II.- Diseiio funcional de sistemas y de circuitos administrativos.
PRESENCIAL, 24 horas
Frecuencia cursada: 6 clases de 4 hs c/u

Modulos:

1 -Disefio de circuitos administrativos = 8 horas, (2 clases de 4 hs c/u)
Proceso de Negocios y Herramientas para el disefio de circuitos
Practica (disefio de un circuito administrativo)

2.-Disefio Funcional de Sistemas = 8 horas, (2 clases de 4 hs c/u)
Integracion de Administracidn e Informatica en el disefio Funcional.
Herramientas para el disefio

Fundamentos de la Gestidn Documental

Practica (desarrollo de un disefio)

3.-Introduccion a ITIL y QA= 8 horas, (2 clases de 4 hs c/u)
Objetivos y Caracteristicas de las herramientas.
Practica

UNIDAD TEMATICA Ill.- Sistemas aplicativos del GCABA: Entorno SADE
PRESENCIAL, 48 horas
Frecuencia: 12 clases de 4 hs. c/u

1.- Introduccién al SADE = 4 horas, (1 clase de 4 hs)

Introduccion al Gobierno electrénico

Normativa completa de todos los médulos

Estructura de los mddulos SADE

Descripcion general y funcionalidades de los médulos que integran la plataforma SADE
Organigrama funciones

Familias de documentos



Software requerido para operar en SADE

Consideraciones generales para la utilizacion de los mddulos del SADE
Solapa Datos personales

Entrega Documentacién (Manuales y videos médulos SADE)

Cambio de contrasefia

2.- Médulo Escritorio Unico= 4 horas, (1 clase de 4 hs.)
Descripcidn general del médulo

Recomendaciones

Acceso al médulo

Solapa Configuracién

Solapa Inicio

Ejemplos

Practica

3.- Médulo Track = 4 horas, (1 clases de 4 hs.)
Descripcidn detallada del médulo

Solapa Caratulacién (Expedientes internos y externos)
Solapa Pases

Solapa Remito

Solapa Sindicatura

Solapa Auditoria

Solapa Consultas

Solapa Cambiar contrasefia

Solapa Ayuda

Guarda Temporal y Archivo

Practica

4.- Médulo CCOO= 4 horas, (1 clases de 4 hs.)
Descripcidn detallada del médulo

Descripcidn de Tareas en SADE

Solapa Tareas —Inicio CO (NO y ME)

Solapa Comunicaciones Oficiales

Solapa Datos Personales

Derivacién Comunicaciones Oficiales Por Licencia
Solapa Sector Mesa

Solapa Consulta de Usuarios CCOO

Solapa Consulta de Comunicaciones Oficiales
Solapa Ayuda

Practica

5.- Médulo GEDO = 4 horas, (1 clase de 4 hs.)
Descripcidn detallada del médulo

Solapa Mis Tareas

Solapa Tareas Supervisados

Solapa Importar Documentos

Solapa Incorporar Documentos SADE papel
Solapa Consultar Documentos GEDO

Solapa Activar Portafirma



Practica

6- Mddulo Portafirma= 4 horas, (1 clase de 4 hs)
Normativa firma digital y electrénica

Uso del Token para firma con certificado
Descripcidn detallada del médulo

Solapa Pendientes

Solapa Terminados

Practica

7.- Mddulo EE= 4 horas, (1 clase de 4 hs.)
Descripcidn detallada del médulo
Solapa Buzon de Tareas

Solapa Buzon Grupal

Solapa Tareas Supervisados
Solapa Tareas en Paralelo

Solapa Consultas

Solapa Rehabilitar Expediente
Tramitacién conjunta y fusion
Guarda Temporal y Archivo
Practica

8.- Mdédulo ARCH =4 horas, (1 clase de 4 hs)
Descripcidn detallada del mdédulo

Solapa Buzdn de Tareas

Subgerencia Operativa de Capacitacién 2
Solapa Tareas Supervisados

Solapa Consulta

Practica

9- Mddulo LOyS = 4 horas (1 clase de 4 hs.)
Descripcidn detallada del médulo

Solapa Tareas

Buzdn de Tareas/Buzon Grupal

Solapa Inicio LOyS

Solapa Consultas

Practica

10- Médulo Legajo Unico = 4 horas (1 clase de 4 hs)
Descripcién detallada del médulo

Solapa Buzdn Personal

Solapa Buzén Grupal

Solapa Fichero Legajos

Solapa Tareas Supervisados

Solapa Consultas

Solapa Rehabilitar Legajo Electrénico

Practica

11- Médulo ALS (Administrador Local) = 4 horas (1 clase de 4 hs.)



Descripcidn detallada de las funciones del Administrador Local
Funciones de la Administracidon Central del SADE

Formulario Alta de Usuarios

ABM Usuarios

Solapa Tablas

Solapa Administracién

Practica

12- Sistema de Help Desk HESK = 4 horas (1 clase de 4 hs)
Descripcidn detallada del sistema

ABM de tickets

Informacién de Gestién

Practica

13- Taller integrador final: clase practica (Pre-examen) 3 horas (1 clase)
Ejercicios integradores médulos SADE

Examen Final (1 clase de 3 hs)
Ejercicio integrador
Encuestas de Satisfacciéon-

UNIDAD TEMATICA IV: Formacion de Formadores (8 HORAS)
Quienes aprueben el Area Tematica IV de Formacion de Formadores, se encontraran
habilitados para desempeiiarse también como capacitadores del ISC.
Taller tedrico practico: Planificacién de las clases ( 4 HS) y Herramientas didacticas para el aula.(4

HS)

Examen Final (1 clase de 2 hs): Ejercicio integrador de clase practica con supervisién profesional
y devolucién a posteriori de la clase dictada.




