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INTRODUCCION

El presente manual contiene los pasos a seguir por los agentes confirmados por la Delegacion
de Personal para iniciar el trdmite de Pase a Planta Permanente desde el Portal del Empleado
de la Provincia de Buenos Aires.

Los agentes deberan ingresar a la pagina de la Subsecretaria de Capital Humano
https://www.gba.gob.ar/capitalhumano a los fines de realizar las siguientes acciones:

El registro de sus datos personales.

Completar la DDJJ de Salud Laboral.

Completar sus datos de experiencia laboral.

La descarga de la DDJJ de incompatibilidades e inhabilidades.

La descarga de la nota de conformidad de pase a planta.

Con la aceptacién del tramite de pase a Planta Permanente, podra acceder a la
solicitud de turnos para examen de aptitud psicofisica.

Se debera realizar en forma presencial y en los casos en que el domicilio
declarado por el agente exceda los 100 Km el agente deberd descargar los
formularios pertinentes y enviarlos por correo a la Direccién de Condiciones
Laborales para su aprobacion.

SD o 0T o
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ACCESO AL SISTEMA

Ingrese al Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires desde la pagina de la
Subsecretaria de Capital Humano https://www.gba.gob.ar/capitalhumano

Seleccione INGRESAR.

Buenos Aires
Provincia

,

CapMno
PN

Institucional Nofmativa _Jr@mites™ Noticias Mesadeayuda_ Contacto

LANZAMIENTO

SITIO WEB - A
)

Bisquedas internas

Acceda a la siguiente pantalla, donde deberd ingresar su DNI como usuario y su contrasefa. En
€aso que no conozca su contrasefia presione la opcién Olvidé mi Contrasefia.

®
PORTAL DEL EMPLEADO

a
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Subsecretaria de Capital Humano SIAPE GLADYS

Ministario de Jetatura de Gabinate e Ministros Direccrmn Ganeral De Culture ¥ Educecion

BANDEJA DE MENSAJES ©

Mensajes Personales

<

O [E &

. Mesa de Ayud Comunidad GBA
Buenos Aires i S
Provir - o S abes

(S
Subsecretaria de Capital Humano
Ministerio de Jefatura de Gabinete de Ministros

Para acceder al menu debera hacer click en el margen superior izquierdo, de esta manera se
desplegaran todas las opciones.

|
PORTAL DEL EMPLEADO

Q  Buscar
#  Inicio

B Miperfil

Pase a planta

Autoseguro

Salud laboral

‘Asignaciones familiares

Licencias y permisos

Consultas
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PASE A PLANTA

Acceda desde la Bandeja de Mensajes a la opcidn Estado de pase a planta donde podra
visualizar el listado de los pasos a seguir para completar el trdmite de Pase a Planta
Permanente. Para acceder a cada uno de los pasos se debera hacer click en cada titulo.

BANDEJA DE MENSAJES @

Mensajes Personales

E Usted ha sido seleccionado en esta primera etapagfara tramitar el Pase a Planta.

Para realizar el tramite siga los pasos indicadof desde aca: Fsiado de pase a plania

Lo invitamos a completar el formulario de jento de condici para agentes con

(]

discapacidad ac4

4

Completa la encuesta de satisfaccién de mesa de ayuda 2c4

REFERENCIAS:

@ Acciodn realizada

( :‘ Accion disponible

@ Accién no habilitada - Se debe realizar alguna otra accién previamente

6
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ESTADO DE PASE A PLANTA ©

Registrate en ol Portal del Empleado, >
oz "

Completa tu Perfit >
© ,.,. T

~, Completa tu Curriculum Vitae. >

@ Aceptar pasar 2 Planta Permanente. >

Subir DNI (Opcional P
[ et s o

Subir CUIL-CUIT {Opcional) B

Parssnal

Complatar DDJJ de Salud Laboral. >
e tu Declaracion. aoral

Solicitar Turno para PreCcupacional / Enviar Estudios Médicos >
e} — T —

‘ .

e Imprimir DDJJ de Incompatibilidades. >
@ Imprimir complte mi Tramite de Pase a Planta >

Subsecretaria de Capital Humano

Ministerio de Jefatura de Gabinet de Ministros
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1. Registrate en el Portal del Empleado

2. Completa tu Perfil

Deberd completar todos los datos que se solicitan en cada una de las solapas (Datos
Personales - Domicilio - Contacto - Familiares - Relacién Laboral). Luego presionar el boton
Guardar Perfil.

MIS DATOS @

DATOS PERSONALES DOMICILIO CONTACTOD FAMILIARES RELACION LABORAL
GLADYS SIAPE

20106862118 ST OTIITE

FEMENINO v Cssada/o

Aclaracion: En la solapa FAMILIARES, debera completarse los datos de MADRE y PADRE.
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3.Completa tu Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE @

[@ Previsualizar CV

Datos Personales

SIAPE GLADYS Provincia de residendia; BUENOS AIRES Estado civil: CASADD /4

DNI: 10884211 Lecalidad/Ciudad: LA PLATA Email: JULIANFAVA@GMAILTOM
Fecha de nacimiento: 07/07/1977 Direccién: Calle 57 n® 815 Telétono: 54564564
Macionalidad: ARGENTING Cédigo postal: 1900

Experiencia Laboral

Aptitudes Y Conocimientos

Por cada seccidn se desplegaran las opciones correspondientes para completar.

Agregar Formacion
O PR .
Seztine i s e et v Smmeesssema: v Semree e s -
cumoan  cancman
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4. Aceptar Pase a Planta Permanente

ACEPTAR PASE A PLANTA PERMANENTE ©

‘Aqui presta conformidad al procedimiento para realizar el PASE A PLANTA PERMANENTE

O Acepto Pase a Planta

ACEPTAR PASE A PLANTA PERMANENTE ©

Agui presta conformidad 2l procedimiento que grabz el PASE A PLANTA

/ Acepto Pase
</ Acepto Pase

Luego de aceptar podra descargar el siguiente documento
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Ingresa de Personal Transitorio a Planta Permanente Afia 2017

Direccidn Provincial de Condiciones Lahorales Buenos Aires
Subsecretaria de Capital Humano Provincia
Ministeria de Economia

PRESTA CONFORMIDAD A PASE A PLANTA PERMANENTE

LAPLATA .o [T 2017
Sefior Director.
s / D
Expediente ... 27
El que suscribe por

Ia presente deja expresamente sentado que presenta conformidad a que se efectivice su pase
a Planta Permanente - Régimen estatutario ley 10.430 en los actuados de referencia.
Asimismo, manifiesto que declaro conocer que las condiciones estatutarias implican que el
ingreso se hard por |a categoria 5 u 8, segin correspanda.

Saludo a usted atentamente.

5. Subir DNI (Opcional)

Subsscrataria de Capital Humano
Ministario de Economia

CARGA TUDNI ©

6. Subir CUIL - CUIT (Opcional)

Subsecretaria de Capital Humano| 11




S
M

CARGA TU CUIT ©

o
wesame s i

ENFERMEDADES NEUROLOGICAS

o Semena
Coomasmes Qoteozace covocments
Comuas commiass Corins
st
ENFERMEDADES VISUALES
N Cussursn
Cmsestnceuss
v —
ENFERMEDADES AUDITIVAS
Crvmces Semaassecen
Cosmuco seaaicctn e
Cusooeasienos
o
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8.Solicitar Turno para Preocupacional / Enviar

Estudios Médicos

Solicitar Turno Presencial

TURNOS @

@LLEVAR verymir)
@ £ NECESARIO CONCURRIR EN AYUNAS
JCITADOS POR EL PACENTE)
Solicitar:
Nombre y Apellido: SIAPE GLADYS
Documento: 10686211
Sugers Feche (opcion

Subsecretaria de Capital Humano| 13




Enviar Examen de Ingreso

En los casos en que el domicilio declarado por el agente exceda los 100 Km el agente
deberadescargar los formularios pertinentes y enviarlos por correo a la Direccién de
Condiciones Laborales para su aprobacion.

B
Subsecretaria de Capital Humano SIAPE GLADYS ‘j
Miniatarlodo Jetatura de Gabinats do Ministros Diceccion Oenersi Da Cultura Y Educcion y

TURNOS ©

Enviar Examenes De Ingreso

Cuestionario de Picologia  Historsa Ciinicu

() e I

"

1900,
Completar:

CLINICO ityAp Médice) e Mot
PSIGUIATRIA - PEICOLOGIA (Nyip Médicel Mot
LABORATORIO (NyAp Medica) N Matrcuta
RADIDLOGIA (Nykp Mesical N Matriculs
‘CARDIOLOGA s Médico) e Motz

Subsecretaria de Capital Humano| 14




Caratula para enviar examenes a Direccion de Condiciones Laborales para su aprobacion.

POCAI LEANDRO JAVIER - MINISTERIO DE ECONOMIA - 22-06-2017

CLINICO: FERNANDEZ CARLOS, 26547
PSIQUIATRIA - PSICOLOGIA: RODRIGUEZ MARCELO, 55778963
LABORATORIO:

RADIOLOGIA:

CARDIOLOGIA:

portal.rthh.gba.gov.ar

Subsecretaria de Capital Humano| 15




9. Imprimir DDJJ de Incompatibilidades

IMPRIMIR DDJJ DE INCOMPATIBILIDADES &

& imprimir i3 DD

Subsecretaria de Capital Humano| 16




Anexo Il
- " e Buenos
reccién Provincia ministracié umano .
Subsecretaria de Capital Humano g[!gs;ua

DECLARACION JURADA

DATOS DEL DECLARANTE:
APELLIDO/S Y NOMBRES:
TIPO y N® DE DOCUMENTO: DNI/CI/LS/LE {Tachar lo que no corresponda)
NUMERO DE CUIT/CUIL/CDI: (Tachar lo que no corresponda)

DOMICILIO REAL:

Marque la opcién correcta. SI  NO

1. Reviste en Planta o Planta itoria en el ambito de la Administracion Pablica de la

Provincia de Buenos. En caso de der afir o indique y sit i6n de revista, de

s HIN

2. Desempedia algun cargo en el orden Naaonal Provincial, Municipal y/o de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires, salvo la i i en les y la docencia. Debiendo, en este dltimo caso,

indicar carga horaria. D D
3.5 en i de condena por la ision de un delito. D D

4. Ha sido condenado o se encuentra con auto de proc i firme o situacio |
por delito doloso contra la Administracién Publica, Nacional, Provincial, Municipal o de la Ciudad Autbnoma

e 07

5. Ha sido :ondenado ose enwemra con auto de p i firme o situaci !

como autor, participe en grado, insti o encubridor por delitos cmmdemdos como

imprescriptibles en el ordenamiento juridico vigente. D D
6. Se encuentra afectado por inhabilitacion administrativa o judicial para ejercer cargos publicos. D D
7. Es propietario, dirige, ini: p patrocina, asesora, o, de cualquier otra forma, presta

servicios a quien ione o tena una ion 0 sea p dor del Estado, o realice actividades reguladas

por éste, siempre que el cargo publico d tenga c ia funcional directa, respecto de la

contratacion, obtencion, gestion o control de tales i benefi o actividad: D D

8. Realiza por si o por cuenta de terceros gestiones tendientes a obtener el otorgamiento de una

concesion, adjudicacion en la administracion pablica. D D

9.Esp dor por si o por del ismo publico donde desempefiara sus funciones. D D
10. Mantiene relaciones contractuales con enti direc i por el i en que se
encontrara prestando funciones. D D
11. Patrocina tramites o Z dmini: i fi a asuntos de terceros que se vinculen con sus
i 00
12. Ejerce la abogacia o la procuracién contra la Provincia de Buenos Aires. D D

Subsecretaria de Capital Humano| 17




10.Imprimir completé mi tramite de Pase a
Planta Permanente

El empleado deberd imprimir y presentar toda la documentacién requerida a la Delegacién de
Personal.

COMPLETO TRAMITE DE PASE A PLANTA ©

REQUISITOS

2 Nota de conformidad de pase & Planta Permanente rubricada por el agente.

b. DDJJ d& Incompatibilidades e inhabilidades rubricada por el agente.

¢. Certificado de Antecedentes Parsonales emitido por la Policia de la Provincia de Buenos Aires

d. Certificado de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechos Humancs de la Nacion

& Comprobante prasente psicofisico de SiAPe. Atencion. Al momento de conformacion expedients el psicofisico debara tenar el resuitado de aptitud registrado en SiaPe.
f Constancia de CUIL/CUIT.

. Fotocopia de DN (anverso y reverso)

h. Fotocopia del titulo que posea y matricula de corresponder.

@ Imprimir Requisitos Para El Pase A Planta

Subsecretaria de Capital Humano| 18




Examen de Ingrezo de Parsonal aPlanta Afo 2017

Diraesidn Provincial da Condicienks Laborales Buenos Aires
Subsecretaria de Capitsl Provincia
Ninistaria dn

Requisitos

a) Nota de conformidad de pase a Planta Permanente rubricada por el agente.

b} DDJJ de Incompatibilidades e inhabilidades rubricada por el agente.

c) Certificado de Antecedentes Personales emitido por la Policia de la Provincla de Buenos Alres.
d

Certificade de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechas Humanos de la Maeidn.

) Comprobante presente psicofisico de SIAPE. Atencidn: Al momento de conformacidn
expediente el psicofisico deberd tener el r Itade de aptitud regi do en SIAPE.

f) Constanciade CUIL/CUIT.

g) Fotocopia de D.N.I (anverso y reverso).

h) Fotocopia del titulo que posea y matricula de corresponder.

Ante cualquier inquietud, te podras contactar
con nuestra Mesa de Ayuda

Subsecretaria de Capital Humano| 19
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