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I. Presentacion

El objetivo de este documento es detallar el procedimiento administrativo para la
certificacion de la calidad de la capacitacion obligatoria en género para todas las
personas que integran los tres poderes del Estado. Las capacitaciones seran
elaboradas e implementadas por cada uno de los organismos alcanzados por el
articulo 1 de la Ley N° 27.499. La certificacién realizada conforme al presente
procedimiento, tendra una duracién de 3 (afios) con la posibilidad de ser
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prorrogada por 1 (un) afio mas. Los organismos presentardn un programa de
capacitacion y un plan de trabajo que debera cumplir con los “Lineamientos para la
elaboracion de propuestas de capacitacion en el marco de la Ley Micaela”,
identificados como nimero de IF-2021-11436583-APN-SSFIYPCI#MMGYD.

El presente documento contiene, ademas, un “Modelo de Programa de Capacitacion
en el marco de la Ley Micaela” y un “Modelo de Plan de Trabajo”.

Por ultimo, podran realizarse consultas via correo electrénico a la casilla
certificacionleymicaela@mingeneros.gob.ar a cargo de la Direccion de Capacitacion
del Sector Publico en Género y Diversidad (en adelante, DCSPGyD)

II. Procedimiento administrativo para la certificacion

1. Pasos previos al inicio del circuito administrativo para la certificacion

Antes de iniciar el circuito administrativo, las maximas autoridades de los
organismos que posean el sistema de Gestiéon de Documentacién Electrénica (GDE)
deberan dirigir una nota a la Subsecretaria de Formacién, Investigacién y Politicas
Culturales para la Igualdad del Ministerio de las Mujeres, Géneros y Diversidad
(SSFIYPCI-MMGYD) y a la Directora Nacional de Formaciéon y Capacitaciéon en
Género y Diversidad (DNFCGyD) con copia a la Directora de Capacitacién del Sector
Publico en Género y Diversidad (DCSPGyD) donde se informe:

a. Eldrea, programa u oficina de género que implementara la capacitacion.

b. Nombres, apellidos y usuarios del sistema de GDE de las personas
responsables de las areas asi como también los buzones grupales de GDE de
las areas. En caso de no utilizar el sistema GDE, indicar casillas de correo
electronico y domicilio de notificacion.

c. Sielprograma a certificar involucra varios organismos que dependen de una
misma jurisdiccion es necesario que estén detallados y que se indique las
personas responsables y los datos referidos en el punto 1.b.

Los organismos que no utilicen sistema GDE deberan enviar la nota por correo
electronico con asunto “Certificacion Ley Micaela” ala Mesa de Entradas del MMGYD
cuya direccidon es meys@mingeneros.gob.ar

La nota debera ser firma, escaneada y enviada en formato PDF y la Mesa de Entradas
del MMGYD registrara la nota en el sistema de GDE y la enviara a la casilla de correo
electrénico de la DNFCGyD, capacitaciongen@mingeneros.gob.ar.

La DNFCGyD respondera las notas mencionadas por correo electrénico o por el
sistema GDE, segun corresponda, poniendo a disposicidn del organismo la casilla de
correo certificacionleymicaela@mingeneros.gob.ar a los fines de que la DCSPGyD
pueda acompaiiar el proceso de confeccion del “Programa de Capacitacion en el
marco de la Ley Micaela” y el “Plan de Trabajo”.

En caso de tener que modificar los datos de contacto de las personas responsables
o de las areas a cargo de la implementacidon de la capacitacion, los organismos
deberan remitir una nota en los mismos términos que fueron explicados en este
apartado.
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2. Inicio del circuito administrativo para la certificacion

La DCSPGyD podra acompafiar en la elaboracion del “Programa de Capacitacion en
el marco de la Ley Micaela” y “Plan de Trabajo” a aquellos organismos que lo
soliciten. Finalizado el proceso de elaboracion, el organismo estara en condiciones
de iniciar el proceso de certificacion, para el que debera seguir los siguientes pasos:

i. Jurisdicciones que utilicen el sistema de Gestion Documental Electronica

1. La jurisdicciéon u organismo debera iniciar un expediente electrénico bajo el
codigo de tramite GENE00409 - Gestion de Capacitaciones en el cual debera
vincular:

a. Nota donde se indica el area encargada de la implementacién de la
capacitacion dispuesta por la Ley Micaela mencionada en el punto 1;

b. Programa de Capacitaciéon en marco de la Ley Micaela;

Plan de Trabajo;

d. Providencia donde se detalle la documentacién remitida, firmada por la
persona a cargo del 4rea indicada como responsable de la implementacién
de la capacitacion.

2. Una vez incorporados estos documentos al expediente electrdnico, la jurisdicciéon
u organismo lo enviara al buzén grupal de la DCSPGyD (DCSPGYD#MMGYD-PVD),
especificando en la providencia de pase que se remite para el inicio del
procedimiento de certificacion.

3. El equipo técnico de la DCSPGyD recibira el expediente, analizard Ia
documentacion y vinculara al expediente un informe técnico claro y autosuficiente
firmado por la Directora. El informe debera explicitar si se cumple o no con los
“Lineamientos para la elaboracién de propuestas de capacitacion en el marco de la
Ley Micaela”, identificado con el numero de I[F-2021-11436583-APN-
SSFIYPCI#MMGYD.

4. La DCSPGyD realizara el pase del expediente a la DNFCGyD.

5. La DNFCGyD remitira el expediente a la Subsecretaria de Formacion,
Investigacion y Politicas Culturales para la Igualdad (en adelante, SSFIyPCI) con una
providencia donde dé cuenta de todo lo actuado por parte de la DCSPGyD

6. La SSFIyPCI remitird el expediente a la jurisdicciéon de origen y ratificara la
certificaciéon siempre y cuando se cumplan los requisitos detallados.

g

ii. Jurisdicciones que no utilicen el sistema de Gestion Documental Electrénica

La jurisdiccién u organismo deberad enviar a la Mesa de Entradas del MMGYD
meys@mingeneros.gob.ar los siguientes documentos:
a. Programa de Capacitacion en el marco de la Ley Micaela;
b. Plan de Trabajo;
c. Nota mediante la cual se detalle la documentaciéon remitida firmada por
la persona responsable del area de enlace.
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La Mesa de Entradas del MMGYD registrara los documentos enviados en el sistema
de GDE y los enviard a la DCSPGyD, a la casilla de correo electrénico
certificacionleymicaela@mingeneros.gob.ar,

Una vez se cuente con la documentacion, se dara comienzo al circuito administrativo

dentro del MMGYD:

1. La DCSPGYD solicitara la caratula a través del GDE al buzén grupal de la
Coordinacion de Gestion Documental (CGD) dependiente de la Direccion
General de Administracion (DGA). Usuario buzén grupal: CGD#MMGYD-PVD

2. El equipo de la DCSPGYD vinculara al expediente la documentacién enviada

por el organismo incluyendo la Nota mencionada en el punto 1.

El expediente seguira con los pasos N2 3, 4, y 5 del apartado 2.i.

4. La SSFIyPCI remitira el expediente a la DCSPGYD y ratificara la certificacion
siempre y cuando se cumplan los requisitos detallados.

5. La DCSPGYD solicitara mediante Providencia a Mesa de Entradas que
notifique a la jurisdiccion el resultado del procedimiento, se debe explicitar
en qué N2 de orden se encuentra la informacién a notificar y la casilla de
correo electrdénico a la cual se realizara la notificacion.

6. Realizada la notificaciéon, Mesa de Entradas envia el expediente al buzén de
la DCSPGYD adjuntando el acuse de recibo al expediente.

w

III. Emision de certificados

En el caso de que los organismos y/o jurisdicciones decidan otorgar certificados de
aprobacién, en el texto deberd constar que el Programa fue certificado por el
MMGYD. Asimismo, se debera identifica la fecha en la que se otorg6 la certificaciéon
y el nimero de expediente electrénico por el cual tramité.

IV. Solicitud de prorroga

La jurisdicciéon u organismo tendra la posibilidad de solicitar una prorroga al plazo
de 3 (tres) afios de vigencia de la certificacién. La solicitud tendra como fin cumplir
con lo dispuesto en el “Plan de Trabajo” y debera ser fundada en cuestiones objetivas
tales como, el tamafio de la planta a capacitar o la extension territorial del personal
a su cargo. Esta prorroga sera otorgada a consideracion de la DNFCGyD.

Para solicitar dicha proérroga, la jurisdiccion u organismo debera remitir el
expediente por el cual se tramitd la certificacion. En el expediente debera vincularse
una Providencia dirigida a la DNFCGyD en donde se detallen las razones por las
cuales se solicita la prorroga y debera ser firmada por la persona responsable del
area de enlace.

La prorroga sera otorgada a consideracidon de la DNFCGyD e informada mediante
Providencia por la que se devolvera el expediente.
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Las jurisdicciones u organismos que no utilicen sistema de GDE deberan enviar la
solicitud por Nota firmada por la persona responsable del drea de enlace a la Mesa
de Entradas de MMGyD. La Mesa de Entradas la registrara en el sistema de GDE y la
remitira a la casilla de correo electrénico capacitaciongen@mingeneros.gob.ar para
que el pedido sea analizado. La DNFCGyD vinculard la nota al expediente
correspondiente y luego de su analisis vinculara una Providencia con la decision.
Posteriormente, la DNFCGyD solicitara mediante Providencia a Mesa de Entradas
que notifique a la jurisdiccidn el resultado del procedimiento. Se debe explicitar en
qué N2 de orden se encuentra la informacién a notificar y la casilla de correo
electronico a la cual se realizara la notificacion. Realizada la notificacion, Mesa de
Entradas envia el expediente al buzon de la DCSPGYD adjuntando el acuse de recibo
al expediente.

V. Presentacion de Informes de Avance

Cada 12 meses, desde la fecha de certificacién del programa, las jurisdicciones u
organismos que hayan certificado sus propuestas de capacitacion, deberan
presentar los resultados de las capacitaciones llevadas a cabo.

a. Jurisdicciones que utilicen el sistema de Gestion Documental Electronica

La jurisdiccion u organismo remitira el expediente electronico, por el cual se tramitd
la certificacion del programa, al buzén de la DCSPGyD (DCSPGYD#MMGYD-PVD)
vinculando un Informe que debera contener:
a. Detalle de organismos/areas que incluye.
b. Nombre del Programa.
c. Cantidad total de agentes del organismo al momento de emitir el informe,
desagregada por género.
d. Cantidad y porcentaje de agentes inscriptos/as en las capacitaciones
desagregadas por género.
e. Cantidad y porcentaje de inscriptos que aprobaron desagregadas por
género
f. Cantidad y porcentaje de inscriptos que llegaron a la terminalidad pero no
aprobaron desagregada por género.!

La DCSPGyD tomara conocimiento de lo actuado y remitira el expediente a la
jurisdiccion de origen.

b. Jurisdicciones que no utilicen el sistema de Gestion Documental Electrénica

! Todas las categorias deberan contemplar las altas y las bajas que se den al interior del organismo al
momento de presentar el informe.

IF-2021-18716807-APN-SSFIY PCI#MMGY D
Argentina Argentina

Presidencia

Pagina5 de 10



Ministerio de las Mujeres,
¥ Géneros y Diversidad

Y Argentina

2021 - Afio de Homenaje al Premio Nobel de Medicina

Dr. César Milstein

Deberan presentar el informe mencionado en el apartado V. a. por correo
electrénico dirigido a la Mesa de Entradas del MMGYD. Se debera indicar el nimero
de expediente por el cual fue certificado su programa. La Mesa de Entradas
registrara el informe en el sistema de GDE y lo remitird a la casilla de correo
electrénico certificacionleymicaela@mingeneros.gob.ar para que sea incorporado
al expediente.

VI. Registro

La DNFyCGD y la DCSPGyD elaboraran un sistema de registro interno de los
expedientes electronicos por los que se tramiten las certificaciones de Programas
de Capacitacion en el marco de la Ley Micaela, asi como de los Informes de Avance
presentados, a los fines de recabar la informacién necesaria para dar cumplimiento
a lo establecido en el articulo 7 de la Ley N° 27.499 de Capacitaciéon Obligatoria en
Género para todas las personas que integran los tres poderes del Estado, Ley
Micaela.
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VII. Glosario

GDE Gestion Documental Electrénica

DCSPGyD Direccion de Capacitacion del Sector Publico en Género y
Diversidad

DNFCGyD Direccion Nacional de Formacion y Capacitacién en Género y
Diversidad

SSFIyPCI Subsecretaria de Formacion, Investigacion y Politicas Culturales
para la Igualdad

CGD Coordinacién de Gestion Documental

DGA Direccion General de Administracién
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VIII. Anexos

a. Modelo de Programa de Capacitacion en el marco de la Ley
Micaela

1. Nombre del/los organismo/s
2. Nombre de la actividad
e Emplear un nombre conciso y que dé cuenta de las principales caracteristicas
de la actividad.
e No incluir los términos “Taller”, “Curso”, “Curso de capacitacion”,
“Seminario”, porque éstos se refieren a la estrategia metodoldgica.
3. Fundamentacion
4. Contribucion esperada

5. Perfil de les participantes

e Consignar a qué organismo u organismos de la Administracién Publica
Nacional pertenecer les participantes.

6. Objetivos
e Describir objetivos generales y objetivos especificos
7. Contenidos a desarrollar
8. Estrategias metodolégicas y recursos didacticos
e Describir metodologias, recursos didacticos, actividades y propuestas que se
utilizaran para el abordaje de cada contenido, segun los objetivos
propuestos.

9. Descripcion de la modalidad

Indicar si es:
e Presencial
e Semipresencial
e Virtual

10. Bibliografia para los/as participantes
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11. Evaluacion de los aprendizajes
e Descripcion de una propuesta de trabajo final integrador.
12. Instrumentos para la evaluacion
13. Perfil de los/as docentes:
14. Requisitos de asistencia y aprobacion
15. Duracion en horas
16. Lugar

e Enuna actividad presencial, indicar lugar fisico.
e Enuna actividad virtual, indicar la URL de la plataforma.
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b. Modelo de Plan de Trabajo

Fecha de Elaboracion:

Vigencia del Plan*: Inicio / /2020

*fechar periodo Cierre: / /2022

Organismo (s)

Cantidad total de agentes en el organismo*:

Cantidad de agentes capacitades y certificades
por el ex INAM en 2019:

Cantidad total de agentes a capacitar
2020,2021vy 2022 con proyvecto certificado por

MMGyD:
* *Expresado en totales.
Equipa Interviniente Cronograma [mensual)
Objetiva Actividad Tarea . 5 3
Responsable Area Medio deverificacion  Resultado

octubre  Noviembre Diciembre
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