Curso:

Sistema de Informacion y Control
del Personal de la Administracion
del Estado en Linea

El curso aborda en profundidad el marco normativo. vy el

funcionamiento de la tramitacion en linea del Sistema de
Informacion y Control del Personal de la Administracion del
Estado - SIAPER, identificando los procesos y pasos a seguir para
tramitar electronicamente los actos administrativos emitidos por
las entidades publicas.

Dirigido a

Objetivo de
aprendizaje

Objetivo
general

Objetivos
especificos

Metodologia

Personas funcionarias publicas usuarias de SIAPER en Linea.

Se espera que las personas que participen del curso adquieran conocimientos que
les permitan comprender los conceptos y el marco normativo asociado al Sistema de
Administracion de Personal del Estado - SIAPER, el funcionamiento de la tramitacién
en linea, las modalidades de tramitacion y la aplicacion practica en el sistema.

Identificar el marco normativo y los conceptos generales para operar en el Sistema
de Administracion de Personal del Estado - SIAPER; asi como también la tramitacion
electronica de los actos administrativos en materias de personal.

1. Comprender los aspectos del proceso de tramitacion eficaz de un contrato a
honorarios.

2. Conocer y aplicar los pasos que permiten efectuar el cese de funciones de una
persona funcionaria publicay las fases para la tramitacién de un cese de funciones
por fallecimiento o, y por renuncia voluntaria.

3. Comprender y aplicar los pasos para la tramitacion de nuevas materias enviadas a
la CGRy las diferentes funcionalidades de SIAPER en linea.

4. Conocerycomprender las etapas de la tramitacion en base a determinados perfiles,
haciendo particular énfasis en el firmante y en el proceso de firma.

El curso se desarrollara en modalidad e-learning, a través de la plataforma dispuesta
por el Centro de Estudios de la Administracion del Estado.

Los contenidos del curso tienen una carga académica equivalente a 28 horas
cronoldgicas. Los modulos podran ser desarrollados de manera auténoma e individual
durante las 24 horas del dia, en el horario que la persona usuaria estime conveniente.



Contenidos

Evaluacion

Certificacion

« Unidad 1: Conceptos Generales

« Unidad 2: Generar acto administrativo electrénico
+ Unidad 3: Tramitar designacion a contrata

+ Unidad 4: Tramitar contrato a honorarios

« Unidad 5: Tramitar un Cese de Funciones

+ Unidad 6: Nuevas Materias de Personal

* Unidad 7: Funcionalidades y materias generales

* Unidad 8: Firmante y Solicitante de Firma

* Unidad 9: Cese de Funciones

+ Unidad 10: Tramitacién de Prérroga

El curso contempla cinco evaluaciones parciales, las que tendran una ponderacion de
un 10% cada una y un examen final equivalente al 50% restante. La distribucion de los
contenidos, segun las unidades del curso, para cada una de las evaluaciones parciales
son los siguientes:

Evaluacion parcial I: Unidad 1y 2
Evaluacion parcial Il: Unidad 3y 4
Evaluacion parcial lll: Unidad 5y 6
Evaluacion parcial IV: Unidad 7y 8
Evaluacion parcial V: Unidad 9y 10

La estructura de las evaluaciones parciales contempla 15 preguntas, en formato
seleccion multiple y verdadero o falso, pudiendo ser resuelta en 1 hora a contar del
acceso.

Cada persona participante solo tendra un intento para realizar cada evaluacion parcial.
Estas se consideran aprobadas con el 65% de las respuestas correctas (9 preguntas
respondidas correctamente).

La estructura del examen final contempla 20 preguntas de seleccion multiple y podra
ser resuelta en 2 horas, desde que la alumna o alumno acceda a éste.

En caso de no lograr el porcentaje minimo de aprobacién (65%), la alumna o el alumno
podra rendir por s6lo una vez, un examen de repeticion para intentar cumplir con el
requisito minimo de aprobacion. El resultado obtenido reemplazara la calificacion
obtenida en la primera evaluacion final; y constituye, la Gltima instancia para aprobar
el curso. El resultado obtenido en el examen de repeticion tendra el mismo valor
porcentual que el examen final y sustituira a este ultimo.

Se entregara un certificado al finalizar el curso a quienes hayan efectuado y aprobado
el programa de manera completa y obtengan el puntaje necesario para ello.

Es responsabilidad de quien realiza el curso descargar el certificado, directamente
desde la plataforma, una vez respondida la encuesta de satisfaccion.



