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El presente manual contiene los pasos a seguir para la carga de mddulos para el personal de
gabinete previsto en la Ley 10.430 y modificatorias de acuerdo al Decreto 1278/16.

La aplicacién permite cargar cierta cantidad de médulos por funcionario de planta de gabinete de
acuerdo al nivel del funcionario al que asiste y ademas a la cantidad mdaxima estipulada de

madulos autorizados para distribuir por funcionario.

La cantidad de mdédulos maximos a asignar por funcionario de planta de gabinete se detallan la

siguiente tabla:
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Autoridad Cantidafi de r.nédulos maximos a' asignar
por funcionario de planta de gabinete
MINISTRO 4825
SECRETARIO 4825
DIRECTOR EJECUTIVO 6506
TESORERO 8247
PRESIDENTE 4825
ASESOR 4825
FISCAL 8247
CONTADOR 8247
SUBSECRETARIO 3387
SUBDIRECTOR EJECUTIVO 5067
RECTOR/VICERECTOR 3387
SUBSECRETARIO ORG.CONTROL 5536
VOCAL 8247
PRESIDENTE PATRONATO 4836
SECRETARIO HTC 6359
RELATOR MAYOR 6359
SUBTESORERO 6990
SUBCONTADOR 6990
ASESOR EJECUTIVO 3007
FISCAL ADJUNTO 6359
ESCRIBANO GENERAL 3005
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ACCESO AL SISTEMA
Acceda al sistema desde la pagina de la Subsecretaria de Capital Humano
(www.rrhh.gba.gov.ar)
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En la presente seccidn se mostrara cémo se realiza el ingreso o modificacidn de los datos
personales de los agentes que deban acceder a la aplicacidn del régimen modular.

Datos Personales

Desde el menu Personas_Administracién se podra ingresar, modificar o consultar los datos
particulares de un agente, siempre que el mismo tenga un vinculo laboral con el Organismo.

En esta solapa se carga la fecha de nacimiento, estado civil, sexo, nacionalidad, estado actual de
revista (activo o pasivo). También los documentos de identidad (DNI, CI, LC, LE), legajo, CUIT o
CUIL.

Para el ingreso de un nuevo agente, se deberdn completar los siguientes campos obligatorios,
oprimiendo previamente la celda Editar. Luego se deberd GRABAR.

Apellido y Nombre

Numero de CUIL

Estado civil

Sexo

Nacionalidad

Tipo y numero de documento

Si bien el resto de los datos no son obligatorios, es deseable su carga.

@ Administracion de Pers
Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar |
Datos Personales | Domicilos-Cortactos  Familiares  Cufculum  Datos Relavién Laboral  Otros Datos
. Documentos \
Fecha p
. 27071968 - Agregar Foto |

Hacimiento 5 : Tipo Nimero Desde Hasta -

Sexo ow . 15042008 | =&
LEG =] 1510472008 75| 031062008 T
Estado Civil [DIVORCIADO /4 _J LEo = 0aER008 ) =]
Fecha [ = ) = =
Casamiento —J 5 e =]
Nacionalidad [sRGENTINA ..) _ Eiminar Foto = = =10
I™ Naturalizado
~ Hacido en - 1
Provincia _J Organismo [h.-itNiSTERIO DE COORDINACION Y GESTION PUBLICA
Localidad .| | observacién fa]

Lugar Nac.[ 7j

_ Extranjero J .
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Domicilios-Contactos

Al ingresar a la solapa Domicilio — Contacto se debera cargar los siguientes datos y luego GRABAR.
1. Domicilio real: Lugar donde reside actualmente el agente.

2. Datos de contacto: en el que se registraran datos como e-mail, teléfonos, cualquier otro
contacto de interés, los mismos seran ordenados por preferencia a los fines de ser contactada la

persona en un caso de urgencia.

3. Otros domicilios: Se solicita para este médulo la registracion de Domicilio Constituido.

0r"‘,[]TI'III'IISUEIZIDI'I e forcan
@ Otros Domicilios
Calle Humero Torre Piso Dpto. Manz. Zona p/Rec.Méd.
[ [ 1 =
] [ [ )
Nimero Provincia Localidad Desde Hasta
G 7 Jman |BUENOS AIRES ) [LAPLATA - [19m82014 =] | =
Provincia [BUENOS 4| ~ Observaciones m
INSTITUTO MEDICO PLATENSE |-
Localidad LA PLATA I 3 Volver
Zona
Rec Med.
Observaciones
-
wJ
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REGIMEN MODULAR - REGISTRAR

Registracion Funcionario de Planta de Gabinete

Desde el menu Cargos_Régimen Modular se podra registrar el o las personas que deban ingresar
al régimen modular.

(£) gituacion de Revista
AsighaciéniCambio de Legajo
Historial de Cargos

DPACH: Plantas de Gabinete
] Tablero de Plantas de Gabinete

Renovacion de Planta Temporaria
novacién - Designacion

B Régimen Modulal
@ Consulta Tramites de Designacidnes
&) Asignar Exptes. 2 un Expedients Principal
Cambiar Expte. por Acto Administrativo

Confirmacidn de Cargos - Presupuesto Promulgado
Bajas Preventivas Sin Acto
(] Consultas y Listados

Régimen Modular
Por Asesor Por Funcionario Borrar Filtros.
Asesor Documento Funcionario
R ) i o e
I Seleccionar Todos las nlﬂﬂn‘!’ Reg. Readecta?
Apellido y Nombre Legajo Tipo Himero  Hor. Inicio Prestacion Serv. ‘Médulos Funcionario Nro. de Nota te.
1 R S (o S i I — G — ) (i I p " D =
) B [ [ i . .
r ] . 0 B
il - & Bl o
" e 3 i SEC—
" - - 3 H o
r il S EC
r 5 - H e
ol il [0
5 - — IR
" B — 3 IR
" T & 5l (| —
r s & S &
Wreracsdo [ roetico i EnopacH || Caleulor Modulos | CrearCorgo | Asocior aExpediente | Nota ProForma | Enviar a DPACH. |

En el margen inferior de la pantalla se deberan completar los datos del o los agentes que deban
ser designados bajo el régimen modular.
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Seleccionando de la forma habitual un agente (previamente dado de alta como persona),
se deberan completar los siguientes datos:

e Régimen horario

e Fecha de inicio

e Prestacion de Servicio

e Modulos: La aplicacidn permitira cargar Unicamente la cantidad de médulos por debajo del
maximo estipulado por agente. En caso de superarse se mostrara un mensaje. De la misma
manera se visualizard un mensaje toda vez que la suma de los mddulos de todos los asesores
de planta de gabinete supere los mddulos asignados al funcionario.

No puede registrar esa Cantidad de Modulos.
El AGENTE se pasa del Maximo establecido.

Maximo establecido : 3386

e Funcionario: La aplicacién mostrara el listado de funcionarios del organismo para ser
seleccionados.

GIGANTE ROBERTO JORGE ( MINISTRO )

GIMENEZ LUIS CESAR ( SUBSECRETARIO )

RIAVEC FERNANDO GUSTAVO ( SUBSECRETARIO )
SALVADOR ARIEL FERNANDO ( SUBSECRETARIO )

acw) (o] o)

e Readecua: Esta opcidn debe tildarse Unicamente en los casos que se modifique la cantidad
de maddulos.
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Régimen Modular

Criterios de Bisqueda

Por Asesor Por Funcionario .
SHESERat S TREOReER Borrar Filtros
Asesor Documento Leaaio Funcionario
_J Buscar

de Asesores

¥ Seleccionar Todos las personas? Reg. Readecda?
Apellido y Hombre Legajo Tipo Hamero Hor. Inicio Prestacién Serv. Médulos Funcionario Hro. de Hota Expediente

[SECRETARIALEGALYTEGNCA  [ulfaowo  [emsTiRamRo I

|}
5|
i

1 i i i i s i i i i i i

1 il s s s s s s s
30 0 O R 0 C N c N - |

Aaaaaaaaannan

&)

[Wreshacacis [ sosptacie. o Especiiad [ Tene eargo activ o reservado

En OPACH | Impactado En Siape [l rutado en el Organisme Anular Solicitudes | Caleular Médulos | Crear Cargo Asotiar a Expediente | Nota ProForma | Enviar a 1.P.A.CH.

Importante:

El jerarquizado superior debe estar cargado en el sistema con su categoria correspondiente segin
la lista de categorias del SIAPE. A continuacidén se muestra una pantalla de ejemplo A.

Ejemplo A - Funcionario

__ ESCALAFON PREST.SERVIOD RESERVA/RETENC.  BAJA  OTROSDATOS PLANTA TEMPORARIA.

Régimen Estaturario [T [EraRQUIZADO SUPERIOR = Reg.Horario [aohis. .|
Planta [PERMANENTE SIN ESTABILIDAD =] FechaToma (117122015 75
Agrupamiento [15 " [AUTORIDADES SUPERIORES - FechaNomb. (111122015 7=
Categoria Salarial T [pEcRETO 62015 111202015 ..
Escalafén |cATEGORIA SALARIAL 52 =)
Camoo o1 Carpo [ ] SujetoLey10.592 [

= Decreto 116 Art2° [

L INISTRO
Denominacion del Cargo
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Oprimiendo el botéon Calcular Médulos, el sistema realiza automaticamente el calculo de la
cantidad de médulos que le corresponden al personal de gabinete para percibir cierto monto; o el
monto que percibira de acuerdo a los mddulos asignados.

@ Retribucion al Régimen Modular

® Por Madul

© Por Costo Laboral

MODULOS MENSUALES: | 100

RETRIBUCION MODULAR (REMUNERATIVO): | 1750
RETRIBUCION 20% DEC.1278/16 (O REMUNERATICOY: | 350,
APORTEPATRONALIOMA: [ &4

APORTEPATRONALIPS: [ 245

COSTO LABORAL: 177
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Oprimiendo el botén Imprimir Nota Proforma, se visualizardn tres documentos en pdf. Las notas
estaran dirigidas al DGA (para que sea rubricada por funcionario solicitante), a la Direccion
Provincial de Relaciones Laborales y a la Direccion Provincial de Presupuesto Publico del
Ministerio de Economia de la PBA.

Las mismas tendran un nimero de control interno, que serd objeto de revisidon de la Direccidn
Provincial de Relaciones Laborales. En la linea correspondiente a cada agente se registrara
automaticamente dicho numero nota.



Modelo de Nota:

Subsestretariadatapital Humsmo:

Para enviar a Direccidon General de Administracion (DGA)

Codigo N° 7950

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA

Me dirijo a usted a efectos de gestionar la designacion en (12)
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA, a partir
de 15/08/2018, en la planta temporaria, como Personal de Gabinete en los términos del
inciso a) del articulo 111 de la Ley N° 10.430, sus modificatorias; la Ley N° 14.815 y sus
respectivos Decretos Reglamentarios, conforme a los lineamientos del Decreto N° 1.278/16,

al Sra: | quien acredita su Clave
Unica de Identificacion Laboral (C.U.1.L.) con el N° 27283664509, con domicilio real en
Avenida , de la ciudad de LOS HORNOS y domicilio constituido er

. de la ciudad de LOS HORNOS, Pcia. de BUENOS AIRES.

Como contraprestacion por los servicios prestados, el agente,
percibird, 2000 moédulos mensuales.

Se adjunta al presente, fotocopia simple del DNI, Curriculum Vitae,
Declaracion Jurada de Incompatibilidad, Certificado de Antecedentes Penales, Certificado de
Reincidencia del Ministerio de Justicia, Seguridad y Derechos Humanos de la Nacion,
Constancia de C.U.I.L., Certificado de Deudores Morosos Alimentarios y fotocopia de titulo
universitario (de corresponder).

Sirva la presente de atenta nota de envio.
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Para enviar a Direccién Provincial de Relaciones Laborales

Codigo N° 7950

DIRECCION PROVINCIAL DE RELACIONES LABORALES

Me dirijo a usted a efectos de gestionar la designacién en (12)
CONTADURIA GENERAL DE LA PROVINCIA - SECRETARIA LEGAL Y TECNICA, a partir
de 15/08/2018, en la planta temporaria, como Personal de Gabinete en los términos del
inciso a) del articulo 111 de la Ley N° 10.430, sus modificatorias; la Ley N° 14.815 y sus
respectivos Decretos Reglamentarios, conforme a los lineamientos del Decreto N° 1.278/16,

al Sra: quien acredita su Clave
Unica de Identificacion Laboral (C.U.I.L.) con el N° 27283664509, con domicilio real en
Avenida , de la ciudad de LOS HORNOS y domicilio constituido er

2337, de la ciudad de LOS HORNOS, Pcia. de BUENOS AIRES.

Como contraprestacion por los servicios prestados, el agente,
percibira, 2000 modulos mensuales.

Se adjunta al presente, fotocopia simple del DNI, Curriculum Vitae,
Declaracion Jurada de Incompatibilidad, Certificado de Antecedentes Penales, Certificado de
Reincidencia del Ministerio de Justicia, Seguridad y Derechos Humanos de la Nacion,
Constancia de C.U.I.L., Certificado de Deudores Morosos Alimentarios y fotocopia de titulo
universitario (de corresponder).

Sirva la presente de atenta nota de envio.
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Para enviar a Direccidon Provincial de Presupuesto Publico

Codigo N° 7837
DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO PUBLICO
MINISTERIO DE ECONOMIA
Me dirijo a usted a efectos de i la desi ion en (7562)

SECRETARIA LEGAL Y TECNICA - SUBSECRETARIA LEGAL, a partir de 01/08/2018, en
la planta temporaria, como Personal de Gabinete en los términos del inciso a) del articulo
111 de la Ley N° 10.430, sus modificatorias; la Ley N°® 14.815 y sus respectivos Decretos
Reglamentarios, conforme a los lineamientos del Decreto N° 1.278/16, al Sra: ARRARAS

1 quien acredita su Clave Unica de
Identificacion Laboral (C.U.L.L.) con el N° 27278237511, con domicilio real er ,de
la ciudad de LA PLATA y domicilio constituido en , de la ciudad de LA PLATA,
Pcia. de BUENOS AIRES.

Atento que por el articulo 3° de los Anexos 1,11 y |1l de la Resolucion
67/16 del Ministerio de Coordinacion y Gestion Publica, se requiere la aprobacion del gasto
por parte de esa Direccién Provincial de Presupuesto Publico, se remite el presente a sus
efectos.

Como contraprestacion por los servicios prestados, el agente,
percibira, 1100 Mddulos mensuales

Retribucion Modular (F ivo): §
Retribucion 20% Dec. 1278/16 (No Remunerativo): §
SAC proporci (8,33% R ativo): §

Aporte Patronal IOMA" §
Aporte Patronal IPS: §
Costo Laboral: §

Sirva la presente de atenta nota de envio.
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Enviar a la DPACH

Para completar la designacidn, se debera presionar el botdn Enviar a DPACH para que pueda visar
la Nota Proforma.

A medida que la Direccidon Provincial de Relaciones Laborales vise o rechace cada nota, se
vera reflejado en verde (aceptado) o rojo (rechazado).

Busqueda Funcionario de Planta de Gabinete

En el margen superior se podra realizar la busqueda Por Asesor o Por Funcionario. Se debera
seleccionar de la manera habitual por nombre y apellido y presionar el botdn Buscar.

@ solicitud
Régimen Modular
Criterios de Bisqueda
e _Borra Fnros |
Asesor Documento
[ N — [

I Seleccionar Todos las personas? Reg. Readecia?

Apeliidoy Nombre Legajo Tipo MWimero  Hor. Prestacion Serv. Médulos. Funcionario Nro. de Nota Expediente .
o Legslo a0 (1092016 | SUBSECRETARIA DE RELACIONES ITERNAGIONAL {51 2750 DEALOSIO WERMAN FE =
(A [40H [ o1wanots ~ ][ SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERKACIONALES Y 1 ] [2750 [oE ALOVSIO HERNAN (73 88
i~ [40H [ 01moz016 ][ SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERKACIONALES ¥ | [t 1260 DE ALOYSIO HERNAN e[
el . [40H [ 01016 ][ SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONALES Y 1 1] (2000 DE ALOYSIO HERNAN [ e[ ]
o] g = 5 )
r = = ;
i [ =) 5] ]
F ] = b ]
& L] [ e %) ]
= — fer el ]
" - e 5l J
- = - e 5 S
] 5] =3 b)) ] 'S

WRechazado ] sceptsdo  No Especificado | Tiene cargo sctivo o reservaco  En DPACH | Impactado En Siape Crear Cargo | Asociar a Expediente MNota ProForma Enviar a D.P.A.CH.
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ASOCIAR EXPEDIENTE

Una vez que la Direccidn Provincial de Relaciones Laborales haya visado la Notaproforma
enviada, se deberd asignar el nimero de expediente, tildando el renglén y oprimiendo el
boton ASOCIAR A EXPEDIENTE. El mismo debe estar previamente cargado en Documentos
Administrativos con fecha.

de Asesores

(LI 6 4sociar Expediente

signar

Readeciia?
Prestacion Serv. Médulos Funcionario Hro. de Hot, Expediente

Resolucién|

Asignar Voler

DO0Oooooooooog
HE=EEHEREEEEEEE
aaaaaaaaaaEE |
OOoOoogoooooo

=

[Reshaescis [l soeptec| N Especifcado [l Tiene carge cfluo o reservads

ER DPACH | Inpactad En Siape [l érwafado n o Crganisme Anular Solicitudes | | Caleular Médulos | | Crear Cargo (| | Asociar a Expediente | Nota ProForma | | Enviar a D.P.ACH. |
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IMPACTAR CARGO

Seleccionando CREAR CARGO, el sistema mostrard el o los expedientes disponibles para impactar.
Se deberd elegir el o los que corresponda y presionar el botén IMPACTAR.

Observaciones:

A. Siel agente tiene un cargo actual categoria 97 (asesor - régimen modular) y readecua sus
mddulos o cambia el Funcionario, no debera realizar ninguna modificacidn en cargos. El
asistente dard de baja el cargo automaticamente y registrara el nuevo cargo.
Seleccionando CREAR CARGO, el sistema mostrara el o los expedientes disponibles para
impactar. Se debera elegir el o los que corresponda y presionar el boton IMPACTAR.

Régimen Modular
Criterios de

Expediente
[EXPEDIENTE 11216-158-01/2000

Lo R B R R P |

1000000008

QOG0

ompa

Se visualizara el asistente para la registracion del cargo. Seleccionar SIGUIENTE.



@FE‘Q\EII.}LH]H de Cargos Renovables

REGISTRACION
DE CARGOS

1) Presentacidn.

2) Acciones Aprobadas

3) Acto, Fec
y Pres

4) Finalizar

Asistente para la Registracion

automatica de Cargos.
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>>]

FINALIZAR |

Se deberdn seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén SIGUIENTE.

Completar los datos necesarios:

Ley de Presupuesto
Organismo
Categoria de Programa

corresponda.

Expediente [EXP-11216-155.01-200 |
Fecha lnicio fosmozms
Apelido y Nombee Accion
| [SIAPE GLADYS (DM 10888211)
.
[ %
[
[
B y
] |
(B2
= i
CANCELAR | | < ANTERIOR & | SIGUENTE > | FNALIZAR |

Acto de registracion: por defecto sera el expediente. Puede ser modificado por el acto que



stracion de Cargos Renovables

REGISTRACION

DE CARGOS Jurisdiceion

1) Presentacion

Ley De Presupuesto | ]
[

Jurisdiccion Auxiliar |

Entidad [

Organismo [ &

3) Acto, Fechas

y Presupuesto Apellido y Hombre Categoria de Programa FechaToma  Fechalombr.
4) Finalizar =l = -_"_E](:l
- = — —
= = =;
= |
2 — —
=] = |
Acto de Registracién | ]
CANCELAR | << SIGUIENTE >> FINALIZAR |
LeyDe Presupuesto (2016 LEY DE PRESLPUESTO N° 14,807 i
Jurisdiceién {11.1.12.00.000 - MNSTERIO L€ SALLD )
Surisdiccion Auxiliar  HOSPITAL NTERZONAL GENERAL DE AGLDOS EVITA |
Entidad [1.1.1.12.02.118 - HOSPITAL INTERZONAL GENERAL DE AGUDOS "EVITA" DELANUS |

CategoriadeProg.Ant.| =] CategoriadeProgMuesa| .l

Apesido stegoria d

Eoreclenvs pe it b= -0001_omEcoon EECU IIRITRTaR T

*kﬂE@ﬂE 12954 55-512000
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Una vez cargados todos los datos, se debe presionar el botdn FINALIZAR.

@ Registracion de Cargos Renovables

REGISTRACION
DE CARGOS

1) Presentacidn

2) Acciones Aprobadas

Para procesar el Anexo elegido, solo le queda
Sadodecias presionar el boton FINALIZAR.

y Presupuesto

4) Finalizar

CANCELAR | << ANTERIOR | SIGUIENTE >> | FINALIZAR |

Para procesar el Anexo elegido, solo le queda
presionar el botén FINALIZAR.
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B. Siel agente tiene un cargo activo distinto a la categoria 97 (asesor - régimen modular),
debera manualmente darlo de baja desde la pantalla Cargos antes de impactar el cargo de
Régimen modular.

ST [ O O e (2[0S T

Para procesar ol Avan elegido, 0k b queda
prewonar of bottn FINALIZAR.

——

_m

o
i

‘. :
| e D i
- [ B

Para procesar el Anexo elegido, solo le queda
presionar el botén FINALIZAR.
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de Asesores
[ 5eleccionar Todos las personas? Reg. Readectia?
Apellido ¥ Hombre Legajo Tipo Wimero  Hor. Inicio Prestacion Seru. Médulos Funeionario Nro.deNota  Espedionte
4 = .. | a
5] || i = O
O v [ &
[} (-3
o APELLIDO y HOMBRE Lecass o =] o
[m] TIPO - HRO. DOCUMENTO cuIT - culL Fecha ngreso [) &
O (-3
- [PRESLPUESTO | ESCALAFON | PREST.SERVICO | RESERVA JRETENC.. [oTRos DATOS | pLanTa TevEORMRA BL
CARGOS
5 | e On
S Ley Ministerio  Unidad de Representacion Regimen Estaturario Pl Ag. RH Dosde Hasta Acto % g
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Visualizar cargo

Desde la pantalla CARGOS-ADMINISTRACION se podra visualizar el cargo generado.
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Monto Contrato Locacion de Servicios

Modificar datos de cargo

Desde la pantalla CARGOS-ADMINISTRACION se podra modificar los siguientes datos del cargo
presionando el boton REG. MODULAR en la solapa Planta Temporaria:

e Prestacion de Servicio

e Acto Prestacion de Servicio
e Acto Nombramiento

e Categoria de Programa

e Régimen Horario
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