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Instructivo para la presentacion del certificado de capacitacion

¢Cuando debo hacer este tramite?

Cuando hayas realizado una capacitacion que no haya sido desarrollada por la Subdireccién de
Formacion y Capacitacién o, en el caso de profesionales de la abogacia, por la Escuela de
Abogados de la Provincia. Esto es, en cualquiera de los casos en que haya sido dictada:

1. En servicio; es decir, por areas dependientes del Gobierno de la Provincia de Cérdoba
con rango de Direccion de Jurisdiccion o superior (punto 3.1.3 de la Resolucion N°
460/2020 de la Secretaria General de la Gobernacién — SGG).

2. Enentidades gremiales: por el Sindicato de Empleados Publicos o la Unién del Personal
Superior de la Administracién Publica Provincial (punto 3.1.4 de la Resolucion N°
460/2020 de la SGG).

3. Por organismos oficiales publicos o privados (punto 3.1.5 de la Resolucién N° 460/2020
de la SGG).

En todos los casos, ver en “Pantalla Anexos” como presentar el certificado correspondiente.

¢Qué documentacion debo presentar?

Cuando se trate de una capacitacién en servicio (punto 3.1.3), bastara con que presentes el
certificado que dé cuenta del titulo del trayecto formativo, el formato (taller, ateneo, curso, u
otro) y la duracion (horas reloj y la fecha en la que tuvo lugar), con las firmas y sellos
correspondientes de las areas encargadas de dictarla.

Si fue organizada por una entidad gremial (punto 3.1.4) u otro organismo de formacién oficial,
tanto de gestidén publica como privada (punto 3.1.5), ademas de presentar el certificado, la
formacidn debera ser validada por tu jefa o jefe inmediato superior, afirmando que el evento
de capacitacion realizado tiene relacién con las tareas que desempeiias.

Si la validacidn fue realizada a través del formulario de validacidn de capacitacidn, podés
adjuntarlo en el mismo formulario de e-tramite. En caso contrario, la Unidad de RR. HH. de tu
jurisdiccion realizard la gestion, contactando a tu superior (esta accion es opcional y es requerida
solo para los casos de capacitaciones realizadas en entidades gremiales y en organismos
educativos oficiales publicos y privados).

¢Como realizo el tramite?
Debés contar con CiDi Nivel 2, si no, debés gestionarlo. Mird cdmo aqui.

Accedé a la plataforma Ciudadano Digital, ingresa tu usario y clave y busca el tramite
“Presentacidn de Certificado de Capacitacién”



https://www.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2024/08/Anexo-I-Res-08-2020-Formulario-de-validacion-de-capacitacion.pdf
https://cidi.cba.gov.ar/portal-publico/acceso
https://cidi.cba.gov.ar/portal-publico/
https://fid.cba.gov.ar/ee-fid-multinota/fr/#/form/FID/9361Cap
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Busca por tramite, servicio o palabra clave.

presentacion de certificado de capacitac

Lo mas buscado: Empleado Digital Gestion Estudiantes Apross Mi Registro Civil Secretaria De Trabajo

@) e-tramite

Ahora podés ingresar tus tramites digitalmente sin moverte de tu casa. Conocé mas esando aqui

Al ingresar, encontraras la pantalla que figura debajo:

N CIUDADANO

o - GUIA UNICA | &
(= Guia Unica de tramites DETRAMITESl g)

PRESENTACION DE CERTIFICADO DE CAPACITACION - CARRERA
ADMINISTRATIVA

Actualizado el 05/08/2024

Este trémite debe presentarse por el personal de la Administracion Publica Provincial cada vez que realice un evento de capacitacion, que no haya sido desarrollado por la
Subdireccién de Formacion y Capacitacion o, en el caso de profesionales abogados, cuando no haya sido dictada por la Escuela de Abogados de la Provincia.

El objetivo es que el personal alcanzado por la carrera administrativa pueda acreditar las horas de capacitacion anual obligatoria (Resolucién N° 460/2020 de la Secretaria
General de la Gobernacion, punto 3.1)

Cuando se trate de una capacitacion en servicio (punto 3.1.3) organizada por otras areas de Gobierno (con rango de direccion de jurisdiccion o superior), para su validacion
bastara con presentar el certificado que dé cuenta del titulo del trayecto formativo, el formato (taller, ateneo, curso, u otro) y la duracién (horas relojy la fecha en la que tuvo
lugar), con las firmas y sellos correspondientes a las dreas encargadas de dictarla.

En cambio, si fue organizada por una entidad gremial (punto 3.1.4) u otro organismo de formacién oficial, tanto de gestion piblica como privada (punto 3.1.5), ademés de

presentar el certificado, la formacién debe ser validada por la o el jefe inmediato superior, mediante el formulario de validacion de capacitacion, disponible en el apartado "Qué
otro dato debe tenerse en cuenta”.

¢ Te resulto atil esta informacién? Si No
Iniciar Online

Cliquea el botén “Iniciar Online” para que se abra el e-trdmite
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éComo lo completo?

1. Pantalla Iniciador/a
En esta primera pantalla, los campos con tu informacién personal estan completos por defecto.
El sistema te preguntara si deseds relacionar este tramite con otro ya existente. En este caso
consigna NO. Luego, presiona Siguiente.

Ref: pantalla Iniciador/a

@ e-tramite G luoaoaNo u

Presentacion de Certificado de Capacitacion
Carrera Administrativa Ley N° 9361

Solicitud Anexos Confirmacién

Datos del iniciador

epresenta

A si mismo

Desea relacionarlo con un tramite ya existente? (@) No () Si

l Volver l l Cancelar ‘ m

2. Pantalla Solicitud
Aqui, si pertenecés al Ministerio de Salud, debés cliquear el enlace; u obviarlo, si te desempeiias

en otra jurisdiccion.

Ref: pantalla Solicitud

Presentacioén de Certificado de Capacitacién

Carrera Administrativa Ley N* 9361

Iniciador Solicitud Anexos Confirmacién

Ingrese todos los campos obligatorios para realizar su solicitud

Més informacion en https://www.cba gov.ar/promociones-ey-9361

Si usted pertenece al MINISTERIO DE SALUD haga aqui
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Luego debés consignar:

1.

W eENOU AW

11.
12.

13.

El CUIL de tu jefe/a inmediato superior. Con ese dato, el sistema autocompleta su
apellido/s y nombre/s.

La jurisdiccion o dependencia donde te desempefias. En el caso de prestar servicios en
el Ministerio de Salud, en el listado desplegable apareceran sus dependencias
(hospitales u otros); si no, se visualizaran el resto de los ministerios, agencias o
secretarias, para seleccionar.

El nombre de la capacitacion.

El tipo de capacitacion de la que se trata.

La carga horaria que figura en el certificado.

La fecha de inicio de la capacitacién.

La fecha de fin de la capacitacion.

Modalidad de cursado.

Si la capacitacion tuvo o no evaluacién.

. De la lista desplegable, elegi la entidad que expide el certificado (capacitacién en

servicio; entidades gremiales; organismos educativos oficiales publicos o privados)

El organismo que emiti6 el certificado (debés consignar el nombre de la institucidn).

La relacidn entre el contenido de la capacitacion que estas acreditando y las tareas que
realizas.

Una vez que toda la informacidn esté registrada correcta, presiona Siguiente.

Ref: pantalla Solicitud (continuacion 1)

CUIL del jefe inmediato superior

CUIL Q. Este campo es requerido *

Tipo de Capacitacion
E_:l Curscl ) Jomada

() Seminaric{_) Otros
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Ref: pantalla Solicitud (continuacion 1)

Modalidad de Cursado
() Presencial
(O Distancia

Con Evaluacién () si
O No
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3. Pantalla Anexos
Por ultimo, tenés que anexar la documentacidn respaldatoria.

1. El certificado del curso: es obligatorio adjuntar un archivo (imagen, PDF) del diploma o
constancia expedido por la institucion.

2. Los cursos con certificados emitidos por el Gobierno de Cérdoba (Centro de
Capacitacién, Escuela de Abogados y capacitaciones en servicio) son, por si mismos,
validos para la Carrera Administrativa. El resto de los cursos requiere validacién del
Jefe/a Inmediato Superior. Si poseés el informe en el formato previsto, adjuntalo alli.

Tené en cuenta que es opcional para el agente adjuntarlo. En caso de que no cuentes
con el formulario en el formato previsto, la Unidad de RR. HH. de tu jurisdiccion
realizard la gestion, contactando a tu superior.

El formato que debe utilizarse para realizar el informe es el alojado en
https://www.cba.gov.ar/info-empleados/carrera-administrativa/, bajo el nombre
“Formulario de Validacién de Capacitacidn”.

3. Una vez adjuntado el certificado (accidn obligatoria), presiona Siguiente. jY listo! Sélo
resta confirmar los datos.

Ref: pantalla Anexos

= € G

Presentacion de Certificado de Capacitacion

Carrera Administrativa Ley N* 9361

Iniciader Solicitud { Anexos Confirmacicn

Agregue la documentacion respaldatoria requerida. La decumentacidn debe ser en original (color y/o firma digital en caso de tener) o copias
certificadas.

Certificado de Capacitacion

EJ Seleccionar archive Seleccione un archive

to original. Este campo es requerido *

nforme de Jefe inmediato superior (accidn opcional) *

EJ Seleccionar archivo Selecciene un archive



https://www.cba.gov.ar/info-empleados/carrera-administrativa/
https://www.cba.gov.ar/wp-content/uploads/2024/08/Anexo-I-Res-08-2020-Formulario-de-validacion-de-capacitacion.pdf
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4. Pantalla Confirmacién
Por ultimo, el sistema te mostrara una pantalla con los datos consignados, a los fines de que los
confirmes. Si necesitds corregir algo, presiond Anterior. Para finalizar tu solicitud, presiona
Confirmar.

Ref: pantalla Confirmacion

= @ etramite c CIUDADANOD n

Presentacion de Certificado de Capacitacion
Carrera Administrativa Ley N* 9361

Iniciador Solicitud Anexos Confirmacion

¢Confirma el ingreso de datos?

Iniciador: - - —

Solicitud

Ingrese todos los campos obligatorios para realizar su solicitud. : Mas informacién en https //www.cba gov. ar/promociones-ley-9361

— CUIL del jefe superior

CUIL:
Apellido:
Nombres:

Jurisdiccion: undefined

Capacitacion

Tipo de Capacitacion

Carga Horaria

Mes y aio de inicio de la capacitacion:
Mes y afo de fin de capacitacion
Modalidad de Cursado:

Con Evaluacion:

Certificado expedido por: undefined
Organizacion que lo emitio:

Indique la relacion entre el dela on que esta y sus tareas

Anexos

Certificado de Capacitacion

Informe de Jefe inmediato superior (accién opcional) *

kil m



