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INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo explicar el procedimiento de carga de informacién en el Portal del
Empleado/a en relacién a la cantidad de cargos ocupados (planta permanente, temporaria, contratados,
becarios, etc.) por jurisdiccidn, segun lo establecido por el Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal mediante

su Resolucion N° 105/2018.

Dicha norma adhiere a la Ley N° 27.428, la cual en su articulo 10 establece: “El Gobierno nacional, los
Gobiernos Provinciales y de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires se comprometen a no incrementar la
relacion de cargos ocupados en el Sector Publico (en planta permanente, temporaria y contratada) existente
al 31 de diciembre de 2017, respecto a la poblacién proyectada por el INDEC para cada jurisdiccion. El
cumplimiento de esta obligacion sera considerado por el Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal en

oportunidad de realizar la evaluacién del articulo 10 bis. Las jurisdicciones que hayan alcanzado un resultado

financiero (base devengado) superavitario o equilibrado podran incrementar la planta de personal asociada a

nuevas inversiones que impliquen una mayor prestacion de servicios sociales, como educacion, salud y
seguridad. A partir del ejercicio fiscal 2018 el Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal determinara la relacién
6ptima de cargos ocupados (planta permanente, temporaria y contratados) adecuada a las caracteristicas de

cada jurisdiccion, a los efectos de permitir excepciones.”
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ACCESO AL SISTEMA

Para acceder a la aplicacion, previamente debera solicitar el perfil de relevamiento mediante nota GDEBA, dirigida a la
Direccion Provincial Operaciones e Informacion del Empleo Pdblico, Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico.

Una vez asignado el perfil correspondiente, ingrese al Portal del Empleado/a de la Provincia de Buenos Aires con su

usuario y contrasena.

Recuerde que sus datos de PERFIL deberan estar completos para poder proceder.
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(221)-429 4277 (221)- 489 5543

”
Lunes a Viernes de 8:00 a16:00 hs
gestionyempleopublico@gba.gob.ar

Trabajamos para generar politicas y procesos que permitan el desarrollo de las trabajadoras y los
trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos politicas sobre la gestiéon de bienes a
disposicion del personal.

Institucional v Normativa v Comunicacién ¥ Mesa de Ayuda ¥ USO INTERNO

l’J LTIMAS NOTICIAS PORTAL DEL EMPLEADO(A@
»

Jueves 5 de Junio 2022
PLATAFORMA SIAPE
MODERNIZACION DEL ESTADO

Novedades SiAPe: nueva DIRECCIONES DELEGADAS DE LA
: DIRECCION PROVINCIAL DE

cover
Novedades siAPek_ version o SiP Sistema Interactivo

Lanzamos una nueva versién de escritorio
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MENU RESPONSABILIDAD FISCAL

Seleccione del menu principal la opcion RESPONSABILIDAD FISCAL. Dependiendo de los perfiles asignados podrd

visualizar las diferentes opciones.

PORTAL DEL EMPLEADO

Buscar

Inicio

Mi perfil

Credencial del empleado
Administrador
Aufcseguro

Salud laboral
Asignaciones familiares
Licencias y permisos

Consullas
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DELEGACION DE PERMISOS

Seleccione del menu principal la opcién RESPONSABILIDAD FISCAL - DELEGACION DE PERMISOS

=  Responsabilidad fiscal
¥ © Delegacidn de permisos
»  Felevamlento de ocupacién

>  Administracion y repories

A través de esta opcion podra asignar los perfiles que usted considere a cada usuario/a. Se podra buscar a las personas

por DNI, CUIL o Nombre y Apellido. Luego debera presionar el botén +Nuevo Permiso.

PERMISOS PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @

Buscar Parsona

Se debera consignar:
« Fecha desde y hasta.
« Permiso Delegar Permiso: este permiso permite asignar perfiles a usuarios de su organismo.

- Permiso Generar Reportes: este permiso permite generar e imprimir el Reporte de Cargos Institucionales.
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Detalles Del Permiso

PReTeigs Hasla

311212020

[0  Permitir Delegar Permisos [0 Permitir Genirar Reportes

¥ Cancelar B Guardar

Todos los permisos pueden editarse (permiso, fecha) o eliminarse.

Asignacign De Parmisos:

Buscar en esta tabla Q
CADUCIDAD * PERMISOS ASIGMADDOS

EDITAR  ELIMINAR
anz ()R cvecover orcansmo

Referencias:

- El usuario/a puede editar las planillas creadas.

- El usuario/a puede delegar permisos a los usuarios.

« El usuario/a puede generar reportes.
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RELEVAMIENTO DE OCUPACION DEL SECTOR PUBLICO NO FINANCIERO

Seleccione del menu principal la opcién RESPONSABILIDAD FISCAL- RELEVAMIENTO DE OCUPACION
En esta pantalla podra confeccionar, editar y visualizar la Planilla de Cargos Institucionales del organismo, asi como

también observar el estado. Ademads, se cuenta con un apartado para descargar documentos metodoldgicos.

RELEVAMIENTO DE OCUPACION EN EL SECTOR PUBLICO NO FINANCIERO @

Decumentacion Sobra EL Ralevamienta Da Ocupacién En EL Sactor Pdblico No Financiera

é Metodologia Relevamiento de Ocupacidn é Manual Consejo Federal de Responsabilided Fiscal

Planilla De Relevamiento Da Ocupacién

DOMENTACION SOBRE EL RELEVAMIENTO DE OCUPACION

Haciendo clic sobre “Metodologia Relevamiento de Ocupacion” encontrard material de consulta acerca de la metodologia

a utilizar para completar las planillas de cargos institucionales.

Serie de Cuadernos Metodolégicos N4
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PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

Para configurar la planilla deberd sequir las siguientes indicaciones:

@ Seleccionar las categorias de “Relacién de Cargos” que desea que se muestren en la planilla del relevamiento.

@ Seleccionar las categorias de Cargos que desea que se muestren en la planilla del relevamiento y hacer clic en Guardar.

Se mostraran todas las ocurrencias de las categorias seleccionadas.

Las categorias que NO estén seleccionadas, NO se mostraran para la carga.

RELACION CARGOS

Se deberd seleccionar las opciones necesarias: Cargos de Planta - Mddulos de Planta - Horas Catedra - Contratados -

Anexos 1y Il.

Selaccione las categorias gue desea que se muestren en |3 planilla de relevamianta y haga click en Guardar.
o Se mostrardn todas Las ocurrencias de Las categorias seleccionadas.
Las categorias que no estén seleccionadas, no se mostrardn inicialmente para la carga.

CARGOS OE PLANTA [Extluye datas de ANEXD 1y 21 /" HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXND 1y 2)
MODULDS DE PLANTA [Excluye datos de ANEXD 1y 2 COMTRATADOS (Excluye datos de ANEXD 1y 2)

AMEXD 1: Pasantias, residencias médicas, practicas formativas y AMEXD 2: Proyectos financiados por el Gobierna Macional y Proyecios
Bcaring financiados por I:*g anigrsas Multilaterales de Cridite
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CARGOS

Debera seleccionar las opciones que posea el organismo:

Docente - Salud - Seguridad - Justicia - Vial - General - Legislativo - Autoridad Superior - Resto

Seleccione las cabegorias gue desea gue se muestren en la planilla de relevamiento y haga click en Guardar.
o S& rostraran todas |38 ocurrencias de Las categorias seleccionacas

Las categorias que no estén seleccionadas, no s& mostrardn inicialmente para la carga.

D Salud ~"  Seguridad W dusticia

W Genetal "  Legislativo n  Butoridades supericnes

Luego deberd grabar la seleccidn realizada y presionar Nueva Planilla.

NUEVA PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

Periodo Planilla

Ingrese ¢l periodo para el cual realizar &l Relevamiento:

0 B

Primer Semestre

ACEPTAR
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EDICION DE LA PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

En la cabecera se visualizaran los siguientes datos: Ano - Periodos (Semestre) - Organismo - Tipo de Jurisdiccion.

Solapa BUSCAR CAMPOS

EDICION DE PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @

DATOS DE PLANILLA BUSCAR CAMPOS

Buscar Campos En La Tabla

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 20 *  Docents *  Planta Permanente

+ Mastrar Tadas = Deultar Todos 0 Buscar Campo

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXO 1 y 2)
HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEX0D 1 y 2}

& Mesa De Ayuda m " Finalizar B Guardar B Eliminar m

Se podra filtrar por:

Relacién Cargo - Cargo - Planta.

A través del botén “Mostrar Todos” se visualizardn todas las categorias, o bien aquellas que tengan valores cargados.

A través del botdn “Ocultar Todos” se visualizaran Unicamente las categorias seleccionadas.
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Solapa DATOS DE PLANILLA

DATOS DE PLAMILLA BUSCAR CAMPOS

Datos Correspondientes A La Planilla

PRIMER SEMESTRE

CARGOS DE PLANTA (Excluye datas de ANEXD 1 y 2)
HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXO 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEXO 1 y 2)

Por cada tipo de cargo debera completar los datos que la planilla solicita y luego hacer clic en “guardar”. De esta manera
la Planilla se marcara en estado PENDIENTE.
En el caso que se quiera modificar alguin dato, si el estado es PENDIENTE, debera presionar la opcion EDITAR.

Una vez que haya finalizado con la carga de la informacién, deberd presionar el botdn FINALIZAR.

CARGOS DE PLANTA {Excluye datos de ANEXO 1 y 2}

OCUPADDS CON OCUPADOS SIN ATENDIDOS POR

Ll LIGUIDACION DE HABERES  LIDWIDACKON DE MABERES  SUPLENTES

General 1 o
Auvtaridades superiones 1
Resto 1

Planta Transitoria

HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXO 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEX0 1 y 2)

[T — B Guardar m ® Previsualizar

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

,. A A
‘ P o
S empLeopusLico | "“enamere i BUENOS AIRES




B CARGA DE INFORMACION CONSEJO FEDERAL DE RESPONSABILIDAD FISCAL

De esta manera la planilla cambiard a estado FINALIZADO. Desde la opcion PREVISUALIZAR podrd observar las
respuestas realizadas.

Podrd imprimir la Planilla desde la opcion IMPRIMIR.

Sila planilla se encuentra en estado FINALIZADO, de ser necesaria la modificacion, debera solicitar la apertura de la misma

a la Direccién Provincial de Operaciones e Informacidn del Empleo Publico - Subsecretaria de Gestién y Empleo Publico.
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ADMINISTRACION Y REPORTES

Desde esta opcion podrd visualizar y generar el Reporte de Relevamiento de Ocupacién de cada organismo.
Se podra filtrar por ano / periodo. También se podrd ordenar por estado u organismo.

A través de la opcién VER podrd acceder al Reporte con el detalle de todo lo cargado.

REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @
Filtros Generales De Reportes

T Prieat SRt

REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACIGN

ORGAMIGRG JURTSDICCION

Trgaim mgat

4CIL DE PUERTD agemisiptepcion cant

£ GOBIEAND Moricialre:

&
e
e
e
Hirangn
*ira
Fima
wiTa

W

&

DATOS GENERALES DEL RELEVAMIENTO

MEBNSTERID D€ JEFATYURA DE GABINETE [E MINISTROS
202% FERIODD

TR0 JURISDICCION ADMINISTRACION CENTRAL COMNSOLIDA EM PRESUPUESTS

REPORTE DE RELEVAMIENTD DE OCUPACION

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEX0 1y 2) @ Planta Permanente Descargar PDF

e OCUPALNS CON OCUPADOS SIN
LIGUNDACHIN OE HABERES | LICUNDACIOM

Ty

AASridbded updristed

Rasbs
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REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

Desde la opcion GENERAR REPORTE se exportara un archivo excel con la informacion contenida en las Planillas

confeccionadas por todos los organismos.
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
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