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Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal

Agencia de Recaudacion
Provincia de Buenos Aires

(QUE ES SICAP?

El Sistema de Capacitacién, de ahora en mas SICAP, es un sistema que permitira gestionar en

forma agil y sencilla todas las acciones de capacitacién impulsadas por la Gerencia General de
Recursos Humanos.

El mismo esta disefiado de manera tal que permita a los agentes llevar a cabo las siguientes acciones
generales:

. Consultar las actividades de capacitacion vigentes.
. Inscribirse en forma on-line a las actividades de interés de cada agente.
« Autorizar via on-line a los agentes inscriptos, por parte de sus superiores inmediatos.

. Realizar la seleccion definitiva de agentes como participantes de un evento, por parte del
Departamento

. Capacitacion y Desarrollo del Personal.
Consultar el historial de actividades formativas realizadas por el organismo.

ALCANCE

SICAP, es de uso interno y esta disefiado y desarrollado a los efectos de que todos los agentes de
Arba puedan utilizarlo, segun el rol asignado.

VENTAJAS PARA EL ADMINISTRADOR DE SICAP

SICAP permite a la Gerencia General de Recursos Humanos:

. Obtener informacion en forma automatizada y confiable.
. Brindar transparencia en cada etapa del proceso.
. Ofrecer condiciones de seguridad.
Minimizar los errores de gestion inherentes a las etapas del proceso.

OBJETIVO DEL MANUAL

A través del presente manual, se pretende instruir a los agentes pertenecientes a la Agencia
respecto al uso del Sistema de Capacitacion (SICAP).

A través del manual, se explican detalladamente los pasos a seguir segun el rol del usuario.
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PROCESO DE INSCRIPCION

ACCESO AL PROCESO DE INSCRIPCION: Pasos a Seguir

Para ingresar al SICAP usted debera ingresar en la pagina principal de Arba,
www.arba.gov.ar y hacer click en el link “RECURSOS HUMANOS”.

http://www.arba.gov.ar

Institucional

Transparencia en la gestion
Comunicacién y prensa

Centro de documentacion juridica

» Recursos humanos

Contactenos
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Recursos Humanos / Uso Inter

Actividades de capacitacion Contactenos

Informacion y documentacion sobre Conozca las diferentes vias de contacto
actividades formativas y de con los departamentos de la Gerencia
perfeccionamiento. General de Recursos Humanos.
ingrese aqui ingrese aqui

Centro de documentacion Acceso Restringido

Registro de videos institucionales, Declaracion jurada. Operativos.
manuales de capacitacion, articulos de Liquidaciones.

interés, y otros contenidos. Ingrese aqui

ingrese aqui

Pantalla

cursos Humanos

Bienvenida

Arba tiene como objetivo principal promover condiciones laborales de excelencia
para el desarrollo potencial de sus empleados, con la conviccién de que esa
capacidad, orientada al servicio del logro de los objerivos estratégicos del
organismo, genera un soporte de gestion que permite alcanzar altos niveles de
calidad institucional.

En este sitio podra conocer mas acerca de la cultura de la organizacién y los
principios de gestion.

Si le interesa formar parte del equipo de trabajo de Arba, lo invitamos a que nos

envie su CV.

Principios de Gestion Oportunidades Laborales
Sepa bajo qué principios desarrollala  Informese sobre las oportunidades
gestion el drea de RRHH. laborales que tiene Arba.
Ingrese aquf Ingrese aquf

Envie su CV Uso interno

Si quiere formar parte de Arba Ingrese aqui

Envie su CV aqui




Pantalla

Recursos Humanos / Uso Interno

Capacitacion

Arba busca cor fortalecerse instituci através de un fuerte impulso de acciones de
formacion, que contribuyan a la mejora de la calidad del servicio al ciudadano. Las mismas se orientan a distintas
materias de interés, entre las cuales destacamos el desarrollo de habilidades directivas, de gestion, técnicas
tributarias y catastrales, entre otros aspectos.

Ofertas de capacitaciéon
Listado de seminarios, jornadas y cursos vigentes.
Ingrese aqui

Las paginas siguientes son de uso exclusivo de los agentes de Arba. Por ello se solicitara una clave
de acceso como se muestra en la pantalla siguiente. En la misma debera ingresar el Usuario del
E-mail Institucional y la Contrasefia de Webmail correspondiente al mismo.

Luego hacer click en Ingresar.

Pantalla

Single Sign-On
Recursos Humanaos

Para comenzar a operar, por f/ )/ aor ingrese:

ﬁ | usuario Mail: | |@ |arba.gov.ar

% Contrasefia:

Ingresar I I Cancelar

Cambie su Cambie sus datos
Contrasefa personales

Cambie su Contraseiia: permite realizar una maodificacidn de =u contrazefa. Es recomendable que periddicaments
modifique su contraseria.

Cambie sus datos personales: permite actualizar sus datos vinculados con su casilla de correo v ndmero telefdénico.
Teclado Virtual E: ayuda a proteger la contrasefia que ingresa contra los programas maliciosos que pueden estar

instalados en la PC que esta utilizando
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INSCRIPCION A LAS ACTIVIDADES: Pasos a Seguir

El agente interesado en inscribirse en una actividad de capacitacién podra realizarlo a través de:

“INCRIPCION": opcién ubicada en la parte izquierda de la pantalla.
Ingresando a “Ofertas de Capacitacion” — “INSCRIBIRSE”

Pantalla

Inscripcion

Una vez ubicado en cualquiera de las dos alternativas propuestas y, seleccionado el curso en el que
desea participar, usted deberé realizar el siguiente paso:

Confirmacion de inscripcion: Luego de hacer click en “Inscribase” aparecera en la pantalla la opcion
de “ACEPTAR” o “CANCELAR?” su inscripcién, a los efectos de asegurar su postulacién al evento.

Pantalla




Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Personal

Agencia de Recaudacion
Provincia de Buenos Aires

Si el agente confirma su inscripcion seleccionando la opcidon “Aceptar”, recibira minutos mas tarde en
su correo institucional un mail del Departamento Capacitacion y Desarrollo del Personal, en donde se
confirma su inscripcioén al curso seleccionado.

Si el agente selecciona la opcién “Cancelar”, la inscripcién quedara sin efecto.

Luego de finalizado el proceso de inscripcion, el agente debera esperar la confirmacion via correo elec-
trénico, de la autorizacion de su superior inmediato (minimo rango Jefe de Departamento), quien tendra
la posibilidad de “Autorizar” o “Rechazar” su postulaciéon al evento. Esta comunicacion se emitira en
forma automatica.

AUTORIZACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

Los “Autorizantes de Agentes Inscriptos” son todos aquellos Jefes de Departamento, Subgerentes,
Gerentes y/o Gerentes Generales designados por resolucion interna y que, a su vez, estan identificados
en el SIAPE.

Finalizada la inscripcion por parte de un agente, el superior inmediato del mismo recibird automéatica-
mente una notificacidon via correo electrénico, solicitandole que proceda a “Autorizar” o “Rechazar” |a
inscripcién correspondiente.

Para ello, los autorizantes deberan ingresar al sistema como se detalld precedentemente
(www.arba.gov.ar; Link Recursos Humanos, Uso Interno, Actividades de Capacitacion, Ofertas de Capa-
citacion, Usuario y Contrasena Webmail) y, hacer click en “Autorizacién” segln la siguiente pantalla.

Pantalla

AUTORIZACION

Al ingresar a “Autorizacion”, aparecera la siguiente pantalla:
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Pantalla

Seleccionada la opcion, el Autorizante debera clickear en el botén “Confirmar autorizaciones y recha-
zos”. Al realizar dicha accioén, el sistema le solicitara “Aceptar” o “Cancelar” la decision tomada, a los
fines de asegurarse la autorizacion.

Pantalla

En caso de que el Autorizante elija la opcidén “No autorizar”, el mismo debera especificar el motivo de
su rechazo eligiendo una de las opciones disponibles y luego, hacer click en “Guardar”, como se indica
en la pantalla siguiente:



Pantalla

Nota Importante: Cabe destacar que, cada curso contara con una fecha limite de inscripcién y autoriza-
cion, por lo que superada dicha fecha, las inscripciones no autorizadas por sus superiores inmediatos
guedaran sin efecto para participar del proceso de seleccion.

PROCESO DE SELECCION DEFINITIVA

Finalizada la etapa de inscripcion de acuerdo a las fechas limites establecidas, el Departamento Capa-
citacién y Desarrollo del Personal contara entonces con los agentes autorizados a los efectos de dar inicio
a la etapa de seleccién de agentes para participar del evento.

Realizada la selecciéon de agentes, el Departamento mencionado enviard un mail via SICAP, comuni-
cando a todos los agentes, si han sido seleccionados o no para participar de la actividad, dependiendo
del caso que corresponda. En dicho correo electrénico se especificara la informacién correspondiente y
actualizada del lugar, fecha y horario de la capacitacién en que se ha inscripto y para la cual ha sido
seleccionado.
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OPCIONES DE ACCESOS RAPIDOS

Todos los usuarios del sistema contaran con una serie de alternativas de consultas, lo que les permitira
acceder a toda la informacién de interés en materia de capacitacién, a partir de una misma pantalla.
Dichas alternativas son:

Pantalla

Ofertas de capacitacion: como se ha detallado precedentemente, este espacio contiene las distintas
propuestas de capacitacion disponibles en las que se pueden inscribir los agentes.

En esta pantalla usted encontrara toda la informacién relacionada con los eventos difundidos: Nombre
de la actividad, tipo, cddigo, lugar, fecha de inicio, horas de capacitacién, programa, detallas de interés
y, la opcioén de inscribirse si es de si interés.

Calendario de capacitacién: en esta opcion usted podra buscar, por fecha, las actividades de capacita-
cion realizadas, en curso y proyectadas. Para ello, debera hacer click en la fecha de interés de consulta.
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Historial de actividades formativas: Esta opcion despliega todas las actividades que se han desarrollado
a lo largo del Gltimo afio calendario. Contempla la siguiente informacién de consulta: nombre de la activi-
dad, tipo, coédigo de registro, lugar donde se realizd, fecha de inicio y tiempo de duracion.

Si se desea buscar una actividad especifica se puede realizar a través del “Buscador”, optando por dife-
rentes alternativas, a saber:

Pantalla

Historial de actividades formativas

Pantalla
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Mis inscripciones: esta opcion, ubicada en la parte izquierda de la pantalla, permite verificar en
qué actividades se encuentra inscripto un agente. A través de esta opcidn usted podra observar
una lista de eventos en los cuales se inscribid, asi como también se informaréa del estado actual
de la inscripcion y de los detalles de la actividad.

Pantalla
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