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Introduccion

El presente manual contiene las funcionalidades para los mddulos de Gestion Organizacional, los cuales
administra las opciones del menu cuya informaciéon se asocia directamente al organismo y sus aspectos
funcionales.

Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.
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Cargos

Desde el menu Cargos se accede a la administracion del Plantel Nominado del Organismo, atento a los
diferentes regimenes estatutarios, y en correspondencia con las designaciones, reservas de cargos, bajas, y
otros movimientos de personal que impactan en la situacidn de revista actual e histérica de cada agente.

Las siguientes son las opciones que despliega esta opcion del mend:

o Administracion de cargos.
» Asignacion / Cambio de Legajo.
Situacion de Revista.
Historial de Cargos.
Renovacion Planta Temporaria.
Confirmacién de Cargos - Presupuesto Promulgado.
Consultas y Listados.

Administracion

Desde el menu Cargos_Administracion se describe informacidn referente a la carrera administrativa del/de la
agente. La misma se agrupa en ocho (8) solapas:
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Al ingresar a la ventana Cargos y Carrera Administrativa, se visualiza la solapa Cargos, con un detalle de
cargos ocupados por la persona durante su carrera administrativa en el Organismo; los colores de cada
registro/cargo referencian el estado del mismo (actual, reservado, pase, baja, etc.).
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En el margen inferior de la ventana se presentan una serie de botones, a través de los cuales es posible registrar
movimientos, que enriquecen la informacidn de carrera administrativa del/de la agente en cuestidn; el uso de
los mismos se detalla mas adelante, en el apartado Registrar.

Por otro lado, en el margen inferior derecho de la ventana se visualiza el botdn Situacién, a partir del cual podra
consultar la situacién de revista de un cargo en particular que ha sido previamente seleccionada desde la solapa
Cargos.

Desde esta opcion de menu Cargos y Carrera Administrativa, el operador podra:

* Consultar informacion de cargos -ya registrada- de cada agente en particular.

* Registrar nueva informacion de cargos en la carrera administrativa de cada agente en particular.

Nota: Independientemente de la accién a realizar, siempre debera posicionar el cursor sobre el registro (fila) del
cargo sobre el cual se desea operar (consultar, modificar o registrar).

1. Consultar

Luego de identificar la persona a consultar, deberd seleccionar el cargo (si es que registra uno o mas) y
presionar sobre el botén Ver Cargo, ubicado al pie de la ventana. De este modo podra navegar entre las solapas
para conocer la informacion detallada para ese cargo.

Presupuesto: Informacion presupuestaria que avala el cargo en cuestion.
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Escalafdn: informacién estatutaria del cargo (régimen, agrupamiento, categoria, otros) y acto administrativo

correspondiente.
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Prestacion de servicio: informacion de destino efectivo del cargo y la persona; y de corresponder, informacion
de cambio de destino por Pase en Comision siempre que haya sido debidamente registrado.
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Reserva/Retencion de cargo: informacidn respecto a la reserva/retencién del cargo, basta con seleccionar el
motivo correspondiente en la lista de valores, para luego indicar un acto y una fecha.

Baja: informacidn relativa al cese del cargo (motivo, fecha y acto correspondiente).

Recuerde que siempre es necesario antes de poder registrar una baja definitiva, registrar una baja preventiva.
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Otros datos: informacion registrada por el operador que enriquece la informacidn contenida en cada solapa y
detalle de antigliedad acreditada en la administracién publica.
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Planta Temporaria: esta solapa permite ingresar el periodo para el cual rige el nombramiento en Planta
Temporaria, asi como el monto del contrato en caso de poseer un Contrato de Locacidn de Servicios. Ademds
para los casos de cargos de régimen modular, la cantidad de mddulos vy el funcionario.
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2. Modificar

Luego de identificar la persona cuyo cargo es objeto de modificacion, deberd solicitar autorizacion a su
supervisor, quien deberd habilitar el permiso de modificacidn al presionar sobre el icono E§, ubicado en el
margen superior derecho.
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El supervisor debera ingresar su identificacién de usuario y contrasena y automaticamente el operador se
encuentra habilitado para realizar los cambios correspondientes; recuerde seleccionar el cargo objeto de
modificacion (desde la solapa cargos) vy luego posicionarse sobre la solapa que contiene la informacion a
corregir. Cabe aclarar que si lo que se intenta modificar es informacion contenida en la solapa Cargo de Baja,
debera registrar los cambios en la solapa Observaciones.

Una vez que ha finalizado la tarea, corresponde guardar los cambios. Automdticamente, en ese momento se
cierra el permiso otorgado para realizar modificacion de informacién de cargos -ya registrada- hasta tanto el
supervisor proceda a autorizar una nueva operacion de modificacion.

3. Registrar

Luego de identificar a la persona cuyo cargo es objeto de registracion, vale decir que debe registrar movimientos
que impactan en la carrera administrativa, deberd presionar el botén Nombrar.

« Nombrar, silo que corresponde es generar un nuevo cargo o bien proceder con la asignacién inicial del cargo
por el cual se designa un/a nuevo agente, en cuyo caso deberd registrar la informacién contenida en las
solapas presupuesto, escalafdn, prestacion de servicio y todo aquello que considere apropiado de incluir en
Observaciones, respectivamente.
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Cesar, si lo que corresponde es registrar la baja del cargo actual por renuncia, traslado, jubilacién, otro.
Debiendo ingresar fecha de cese, motivo y acta que avala tal circunstancia. Para poder realizar un cese, es
condicidn realizar antes la baja preventiva.

Reserva/Retencidn, si lo que corresponde es mantener en reserva el cargo actual por haber sido
nombrado/a para cubrir funciones de mayor jerarquia en el propio Organismo (reserva interna, que implica
luego generar el nuevo cargo) o en otro Organismo de Gobierno (reserva externa, no implica generar un
nuevo cargo) o bien porque se encuentra en uso de permiso especial otorgado por el poder ejecutivo;
debiendo registrar motivo, fecha y acto a partir del cual se inicia y/o avala la reserva o retencion.

Finalizar funcidn, si lo que corresponde es limitar (dar por finalizado) el alta de un cargo interino cuya
designacion motivé reserva de cargo. Debiendo registrar la fecha de limitacion, motivo vy el acto
correspondiente.

MOD CARGO BASE, debiendo cargar la fecha, el acto y el motivo.

Reitegrar, si lo que corresponde es informar el reintegro de la persona a sus tareas, luego de haber
registrado reserva de cargo (externa o por permiso especial); debiendo en tal caso registrar fecha de
reintegro efectivo al servicio.

Luego de cada operacién, debera guardar la informacién utilizando para ello el icono I, ubicado en el margen
superior izquierdo de la barra de comandos generales. Caso contrario no habra registro de datos nuevos en
la base de datos.

Para visualizar o retornar a la solapa inicial Cargos, deberd posicionarse sobre la misma, o bien presionar el
botdén Volver, ubicado en el margen inferior derecho de cada solapa. De esta manera, podra continuar operando
la opcién de ment Cargos y Carrera Administrativa para consulta, modificacion o registracion de datos.

Nota: Siempre que haya ingresado en una de las solapas disponibles desde la opcién administracién (de
Cargos) y desee retornar a la solapa inicial motivo de la consulta, deberd posicionarse sobre la solapa a la que
desea volver, o bien presionar el botdn Volver, ubicado en el margen inferior derecho de cada solapa.
Dependiendo de la baja preventiva que pueda llegar a tener algun/a agente, aparecerd sobre la referencia del
cargo actual las abreviaturas LE (licencias decenales, sin goce de haberes, etc), SU (sumarios o sanciones) o BP
(otros casos como renuncia, jubilacién, etc).
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Asignacion / Cambio de legajo - Situacion de revista

1. Situacion de revista

La opcidn de mend Cargos Situacion de Revista brinda la posibilidad de visualizar la situacién de revista de
cada agente en particular y por cada cargo registrado en su carrera administrativa en el Organismo; de esta
manera la aplicacion mostrard en un informe formato PDF, el cargo ocupado, reservado, o de baja del/de la
agente, seguin corresponda.
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La ventana Situacién de Revista, presenta un detalle/registro sumario de cargos ocupados por la persona
durante su carrera administrativa en el Organismo, los colores a la izquierda de cada registro/cargo referencian
el estado del mismo (actual, reservado, pase, baja).

Podra generar una situacion de revista en particular o todas, cuando la persona registre varios cargos en su historia.

Si desea la situacion de revista de un cargo en particular, deberd seleccionar el mismo y luego presionar el botén
Imprimir Situacion de Revista.
Se generara el informe - Situacién de Revista en formato PDF.
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2. Situaciéon y cambio de legajo

La opcion de menu Cargos Asignacion/Cambio de Legajo, brinda la posibilidad de Asignar/ modificar el legajo
de cada agente en particular y por cada cargo registrado en su carrera administrativa en el Organismo.
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Historial de cargos

Desde el menu Cargos-Historial de Cargos se accede a la pantalla que se presenta a continuacién. Podra
consultar o modificar los datos de una persona, referentes a su historia laboral dentro del Organismo o
dentro de otras Jurisdicciones.

En esta pantalla se visualiza la informaciédn completa de todos los cargos registrados en el sistema tanto
provenientes de cargos como de antigliedad reconocida. Permite en esta ultima cargar informacion
completa referente a ese periodo (por ejemplo cuando tienen que seleccionar uno de esos cargos como
mejor cargo para la jubilacion).

Cabe aclarar que oportunamente se mostraran los movimientos de cargos a medida que se incorporen al sistema.

En esta pantalla se visualizan todos aquellos cargos histéricos comprendidos en algun periodo expresado en
Antigliedad Reconocida y que no existe en la pantalla de Cargos.
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En la pantalla se visualizan:

a. Lineas con fondo gris: son los datos recuperados de la pantalla Cargos y no pueden ser modificados
desde aqui.

. Lineas resaltadas en naranja: son aquellos Cargos Histdricos cuyo periodo (Fecha Toma - Fecha Hasta) se
encuentra solapado con una o mas lineas del Historial. Se testea solapamiento de periodos entre cargos
histdricos “Interino” o entre cargos histdricos base (No Interino), ya que un/una agente ocupa un cargo
interino manteniendo su cargo base. No puede ocupar dos cargos interinos ni dos cargos bases a la vez.

. Lineas resaltadas en violeta: son aquellos Cargos Histéricos que no se encuentran asociados a un periodo
en Antigliedad Reconocida (ver pantalla Asociar Historial con Antigliedad Reconocida).

. Lineas resaltadas en negro con fondo blanco: son aquellos Cargos Histdricos que se encuentran asociados
a un periodo de Antigliedad Reconocida y no se encuentran solapados.

. Lineas con Fecha Toma y Fecha Hasta con fondo Rojo: son aquellos Cargos Histdricos donde el periodo se
encuentra fuera del periodo de Antigliedad Reconocida al cual pertenece.

. Cuando se completan estos datos, automdticamente se genera el tilde.

Desdoblar cargo: sélo se habilita para aquellos Cargos Histdricos que se encuentren asociados a un periodo de
Antigliedad Reconocida.

Permite generar una nueva linea en el Historial de Cargos a partir del Cargo Histdrico donde se encuentre
posicionado el cursor (Registro Corriente). Automaticamente se copian todos los datos del registro corriente a
excepcion del periodo. El usuario luego puede cambiar los datos que necesite. Luego debera guardar los cambios.

Asociar con antigliedad reconocida: cabe senalar que ésta pantalla se realizd para tener ordenada la
Antigliedad Reconocida con su correspondiente detalle ya existente en Historial de Cargos. Si en Historial de
Cargos no aparecen lineas en violeta, no es necesario la utilizacion de esta la pantalla. Esta pantalla permite
asociar aquellas lineas de la pantalla de Historial de Cargos que aparecen en violeta a un periodo de
Antigliedad Reconocida.

Una vez que selecciona un/a agente, la pantalla sugiere los distintos periodos de Antigliedad Reconocida que
tienen al menos una linea en Cargos Histéricos completamente incluida en dichos periodos. El botdn Asociar
realiza la asociacion propiamente dicha entre el periodo de antigiiedad donde se encuentra el cursor
(Registro Corriente) y todos los periodos de Historial de Cargos sugeridos en la zona Historial No Asociado a
Antigtiedad Reconocida.
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Para comprobar los cambios realizados, abrir la pantalla de Historial de Cargos y comprobar que los
periodos antes mencionados ya no se encuentran resaltados en color violeta.

Calificacion del cargo seleccionado: para cada cargo histdrico, se puede expresar la calidad del cargo por periodo
siempre dentro del periodo que detalla el cargo en cuestion.

« (alidad: el tipo de tarea desempenado por ejemplo insalubre, bombero, artistica, aerondutica.

* Fecha Desde/Hasta: es el periodo en el cual desempeno el cargo con las caracteristicas detalladas en calidad.

» Acto: el acto que certifique tal tipo de funcion, el mismo debe estar cargado en la pantalla de
Actos/Administracion.

Los renglones con fondo gris detallan el historial reciente de cargos registrado en la base de datos (no se puede
modificar) y en los renglones en fondo blanco visualiza cargos anteriores -historia lejana- (modificable).

La informacidn a ingresar se corresponde con cargo desempenado, acto administrativo que lo avald, fecha de
nombramiento, y de toma de posesidn, reparticidén, agrupamiento y categoria, cddigo, cargo y régimen horario.

Renovacién de Planta Temporaria

A través de la opcidn de menud Cargos Renovacion de Planta Temporaria, es posible proceder con el trdmite
de renovacion de agentes designados en Planta Temporaria (transitoria, contratada) u otros cargos pasibles de

renovacion.
Mediante la utilizacién de un asistente se realiza una carga de datos dindmica, mas aun, si consideramos

multiples designaciones en un mismo acto administrativo.
El procedimiento consta de cuatro (4) pasos, los cuales se presentan en la primera ventana del asistente:

TIROFAria.

ACTUALIZACION
CARGOS RENOVABLES

1) Presentacion.

an P e Asistente para la Actualizacion automatica de Cargos Renovahles.

41 Finalizar

CANHCELAR =< AHNTERIOR SIGUIENTE =>> FINALIZAR
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Al pie de la ventana y cualquiera sea el paso-instancia de renovacién en la que se encuentre, se presentan las
opciones para volver al paso anterior o continuar con el paso siguiente hasta Finalizar la operatoria del asistente.

1. Presentacion.

2. Seleccién del Personal a Renovar: en esta seccidon debera indicar el tipo de Planta de Revista a renovar, es
decir, Transitoria o Contratada (Loc. De Servicios).

ACTUALIZACION

CARGOS RENOVABLES

1) Presentacian.

2) Seleccion Personal

o, Fec

4y Finalizar

ita Temporaria.

Planta de Revista

Acto de Hombramiento

Categoria de Programa

Apellido y Hombre Categoria de Programa

=

CAHCELAR l << AHTERIOR SIGUIEHTE == FINALIZAR ]

A continuacidn, deberd seleccionar el Acto de Nombramiento anterior a la presente renovacion, entendiendo
por tal la Ultima designacion del/de la o los/as agentes involucrados. Cuando la renovacion se corresponda con
agentes designados anteriormente en distintos actos, y que ahora se agrupan en uno mismo, deberd seguirse
el presente procedimiento de renovacidn por cada acto previo al que se hace referencia en los considerando del

acto actual.

De igual modo, deberd proceder con la seleccion de la Categoria de Programa, respecto de la cual fueron
oportunamente designados los cargos de los/as agentes objeto de renovacion.

Cumplimentado lo anterior, automaticamente se mostraran en el panel inferior, las/los agentes designados por
ese acto y categoria de programa. A continuacién debera seleccionar todos o cada uno de los/as agentes cuya
designacion corresponde renovar. De esta manera se ha cumplimentado con el paso 2 Personal a Renovar,
debiendo presionar el botdn Siguiente para proseguir con la renovacion.
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3. Acto, fecha y presupuesto: en el tercer paso debera ingresar Ley de Presupuesto, Organismo, Categoria de
Programa, Fecha de Toma, Fecha de Nombramiento y Acto Administrativo por el cual se habilita la renovacién en
Planta Temporaria para un nuevo periodo a los y las agentes identificados en el Paso 2 Personal a Renovar.

a Temporaria.

ACTUALIZACION

CARGOS RENOVABLES (It

Jurizdiccion |

Jurizdiccion Auxiliar |

Entidad |

Organismo |

3) Acto, Fecha Categoria de Prog. |

¥ Presupuestn Unidad de Repres. |

4) Finalizar Fecha de Toma | ; Fecha de Hombramiento |

Acto de Renovacion |

CAHCELAR ] == AHTERIOR SIGUIEHNTE =- FIHALIZAR ]

De esta manera se ha cumplimentado con el paso 3 Acto, Fecha y Presupuesto debiendo presionar el botén
Siguiente para proseguir con la renovacion.

4. Finalizar: cumplimentados los pasos 1a 3, la renovacion ha llegado a su fin, para Finalizar debera presionar el
botén homdnimo.

Si la operacidn fue finalizada se presentard un mensaje informativo respecto del éxito de la renovacion,
encontrandose actualizados los registros de cargos de los/as agentes que han sido objeto de la renovacién.
Informacién que podrd consultar desde la opcién de ment Cargos/Administracion.

Confirmacion de cargos - Presupuesto promulgado

A través de la opcion de ment Confirmacion de Cargos - Presupuesto Promulgado, es posible proceder con
la confirmacién, vale decir, actualizacién de informacién presupuestaria de cargos aprobados para la
Jurisdiccidn, segun Ley de Presupuesto sancionada por el Poder Legislativo.

Mediante la utilizacion de un asistente se realiza una carga de datos dindmica, a partir de la cual es posible
confirmar el nuevo presupuesto de cargos para todos los cargos activos -Planta Permanente- del Organismo.
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El procedimiento consta de cuatro (4) pasos, los cuales se presentan en la primera ventana del asistente:
romulgado

CONFIRMAR CARGOS
NUEYO PRESUPUESTO

Asistente para la Actualizacion automatica de Cargos Mo Renovables
en el Muevo Presupuesto promulgado.

CANCELAR ] << ANTERIOR ] SIGUIEHTE => FIHALIZAR.

Al pie de la ventana y cualquiera sea el paso-instancia de renovacién en la que se encuentre, se presentan
las opciones para volver al paso anterior o continuar con el paso siguiente hasta finalizar la operatoria
del asistente.

1. Presentacion

2. Presupuesto: deberd seleccionar, desde las cajas de edicidn respectivas, la ley de presupuesto anterior y
aquella nueva, por la cual corresponde iniciar la confirmacion/actualizacién presupuestaria de cargos.

De esta manera se ha cumplimentado con el paso 2 Presupuesto, debiendo presionar el botén Siguiente
para prosequir.

Aclaracién: Si aun no ha sido promulgada la nueva Ley de Presupuesto o bien, no ha sido registrada en el
sistema, no podrd continuar con el uso del asistente y deberd mantener la informacién de cargos segun
presupuesto anterior hasta tanto se promulgue la nueva ley y se registre en el sistema.

3. Categorias de Programa: en el panel izquierdo se visualizan las categorias de programa aprobadas seguin Ley
de Presupuesto anterior y en el panel derecho se observan las categorias correspondientes al nuevo
presupuesto. Siempre que las categorias de uno y otro presupuesto se correspondan, es decir, no hayan sido
modificadas se veran reflejadas en la misma linea de registro (Anterior/Nuevo). Caso contrario, el registro
Categoria de Programa Nuevo se presentard en blanco, debiendo seleccionar desde la caja de edicién la nueva
categoria que se corresponde y/o reemplaza la Categoria de Programa Anterior.

Independientemente si se mantienen o se modifican todas o algunas de las categorias de programa, debera
presionar el botén Siguiente. De este modo, ha cumplimentado con el Paso 3, Categorias de Programa, y podra
continuar con el asistente para finalizar la actualizacién iniciada.
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Nota: la informacién Categoria de Programa Nuevo es registrada con anterioridad, desde la opcién de ment
Presupuesto/Administracion y siempre que haya sido promulgada la Ley de Presupuesto correspondiente.

romulgado

CONFIRMAR CARGOS Categoria de Programa Categoria de Programa
NUEYO PRESUPUESTO Anterior Huevo

B

H RS EREEEEE

]

CAHCELAR =< AHTERIOR ] SIGUIEHTE == FINALIZAR ]

4. Finalizar: completados los pasos 1 a 3, la confirmacidén/actualizacion de informacion presupuestaria ha
llegado a su fin, para Finalizar deberd presionar el botén homdnimo y se presentara un mensaje informativo
respecto del éxito de la actualizacion. De este modo, el asistente ha facilitado la actualizacién de los registros
de cargos segun presupuesto del ano en curso. La informacion se podra consultar desde la opcién de ment
Cargos/Administracion.
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Consultas y listados

A través de la opcién de menu Cargos-Consultas y Listados es posible acceder a un listado de reportes
referidos a la dotacidn de personal. Algunos de ellos seran detallados a continuacién:

1. Plantel Nominado: permite efectuar consultas sobre cargos ocupados y reservados, consignando la némina
completa de los/as agentes efectivos pertenecientes al Organismo a partir de una enunciacién cualitativa del
Plantel Basico.

E!! Flantel Mominado

Plantel Nominado

Ley

Planta Agrupamiento [

Estructura |

Apelido

CANTIDADTOTAL [ 0 RESERvADOS [

La consulta sobre Plantel Basico Nominado podra efectuarse para la totalidad de agentes del Organismo o
bien, dada la aplicacion, es posible filtrar la consulta atendiendo a los siguientes items:
* Régimen Estatutario (Ley).
* Planta.
Agrupamiento.
Categoria.

Unidad Organica Funcional (Estructura), éstos se visualizan en el apartado superior de la ventana.

Una vez definidos los criterios de bdsqueda y consulta, los cuales son seleccionados a partir de cada opcién del
menu desplegable, se formaliza la consulta presionando el botén Aplicar. Iniciada la consulta, en la parte
inferior de la pantalla se podrd visualizar el nimero total de cargos ocupados y el nimero de cargos reservados
sobre el total ocupado.
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2. Plantel Innominado: permite efectuar la consulta sobre cargos ocupados y reservados a partir de una
enunciacion cuantitativa del Plantel Basico perteneciente al Organismo.

La consulta de Plantel Bdsico Innominado podrd efectuarse para la totalidad de agentes del Organismo
o bien, dada la aplicacién, es posible filtrar la consulta atendiendo a cada Unidad Organica Funcional
(Estructura) en particular y sus dependencias, opciones que se visualizan en el apartado superior de la ventana.
El criterio de busqueda y consulta, es seleccionado a partir del menu desplegable Estructura: la aplicacion
requiere que se tilde con un clic si es Sélo Estructura elegida o Estructura elegida y todas sus dependencias; lo
cual generara la consulta sobre el Plantel Basico Innominado con la opcién seleccionada.

3. Plantel Nominado Reservado: permite efectuar consultas sobre los cargos reservados, consignando la
noémina completa de las/los agentes pertenecientes al Organismo que reservan su cargo de revista a partir de
una enunciacion cualitativa del Plantel Basico.

La consulta de Plantel Basico Nominado Reservado podrd efectuarse para la totalidad de agentes del
Organismo o bien, dada la aplicacién, es posible filtrar la consulta atendiendo a los siguientes items:

» Régimen Estatutario (Ley).
* Planta.

Agrupamiento.

Categoria.

« Unidad Orgdnica Funcional (Estructura).

Una vez definidos los criterios de busqueda y consulta, los cuales son seleccionados a partir de cada opcién del
menu desplegable, se formaliza la consulta presionando el botén Aplicar.

Estadisticas: Se genera la pantalla que se presenta a continuacién, discriminando totales de cargos por Planta
y Agrupamiento.

Cantidad de Cargos por Planta y Agrupamiento
Planta Agrupamiento Tctal
PeRmawewte  [aommisTRATWO [ a5 e
|PERMARNENTE [AUTORIDADES SUPERIORES | 107
PERMANENTE JERARGUICO g5
PERMANENTE DERERO 15
|PERMANENTE |PROFESIONAL 17
|PERMANENTE |sERMICIO 50
|PERMANENTE [TEChICO 182|%/

Cantidad de Cargos por Planta Cantidad de Cargos por Agrupamiento ——
Planta Total Agrupamiento Total
fpermanenTe [ 71~ [apmmisTRATVO | 377 -
[TEMPORARIA, | 520 |AUTORIDADES SUPERIORES | 107

| | =) |JERARQUICO | as||=
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Nota: La estadistica de cargos no discrimina por tipo de régimen estatutario, sélo totaliza cargos segun
planta y agrupamiento o sélo planta o sélo agrupamiento, que se encuentran ocupados en el Organismo
independientemente del régimen que los avala.

Documentos administrativos

La aplicacion brinda la posibilidad de registrar y/o consultar los actos administrativos a partir de la caratulacion
de las actuaciones y considerando el anteproyecto que le precede. Desde la opciéon de mend Documentos
Administrativos es posible acceder a las siguientes opciones:

e Administracion.
o Personas/ Actos.

1. Administracion de Documentos Administrativos: se accede al registro de Actos (Resoluciones, Decretos) y
Actuaciones (Expedientes, Nota); desde esta aplicacion es posible consultar o bien ingresar un nuevo registro de
actuacion:

Tipo de Acto Afio Niamero Reparticion Fecha Exceptuado Observaciones

TEEEE (w2 pw o [esesenzz [0 =
DECRETO 2022|361 tlJ G 1700452022 g r

DECRETO 2022|628 GFPBA 05062022 E] r

EXPEDIEMTE ELECTRE| 2022 |DMGESYAMJGM-GDEB|DMGESYAMIGHM 191052022 E] r

EXPEDIEMTE ELECTRE| 2022 |DMGESYAMIGM-GDEB|DMGESYAMIGHM 191052022 E] r

EXPEDIEMTE ELECTRE| 2022 |DMGESYAMJGM-GDEB|DGMESYAMIGHM 121052022 E] r

EXPEDIEMNTE ELECTRE| 2022 |DMGESYAMIGHM-14938|DMGESYAMIGHM TEMN5/2022 E] [

EXPEDIEMTE ELECTRE| 2022 |DMGEYSMIGM-GDEEA|DMGESYAMIGHM 191052022 g [

EXPEDIEMTE ELECTRE| 2022 |EX-14693540-GDERA-[|DMGESYAMIGHM 191052022 E] [

EXPEDIENTE ELECTR!| 2022 |01111111-GDEBA-DST|DSTAMIGM 0100172022 E] [

EXPEDIENTE ELECTR!| 2022 |02841743-GDEBA-DST|DSTAMIGM 0100252022 E] r
EXPEDIENTE ELECTR!| 2022 |02843815-GDEBA-DST|DSTAMIGHM 0100252022 E] r ]

Realizar consultas de actos/actuacion, al presionar el botdn Eﬂ , se inicia la consulta de un acto existente,
registrado con anterioridad, luego se selecciona del menu de opciones el Tipo y se ingresa el nimero a buscar;
la consulta se ejecuta presionando el botén B8 . En caso que se desee cancelar la consulta efectuada se

presiona el botdn !J .

Luego de realizar la consulta, se mostraran los actos segun tipo y nimero que ha ingresado, pudiendo haber
mas de uno, atento al ano de promulgacién del acto, debiendo seleccionar aquel que se corresponde con el de
la busqueda iniciada.
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Ingresar un nuevo acto/actuacion: al presionar el botén , ya se estd en condiciones de cargar un nuevo acto,
luego se selecciona del menu de opciones desplegable el Tipo de acto (puede utilizar Ctrl + L) y se ingresa
el ano, numero, reparticion y fecha; hecho lo cual se presiona el botén n] y de esta manera los datos son

incorporados a la base de datos.

2. Personas/Actos: desde la solapa Anteriores se podra consultar aquellos actos administrativos que no fueron
registrados con la identificacion de la repaticiéon como campo.

EB Personas - Actos
Personas - Actos

Persona _] CuitJ'CuiIl _] ‘

Fecha

Tipo de Acto Actuacion

e A

Pases

La aplicacién brinda la posibilidad de registrar y/o consultar los pases a prestar servicios de agentes que
revistan en el Organismo o de aquellos provenientes de otro érgano de gobierno. Desde el menu Pases es

posible acceder a las siguientes opciones:
 Pases a prestar servicios del Organismo.
» Pases a prestar servicios desde otros Organismos Pases temporarios a prestar servicios.

« Agentes en Colaboracion (solo para aquellos organismos que liquidan sueldo por SULH).

Nota: La informacién de pases, mediante la cual se registre modificacién alguna en el destino de un/a agente,
se vera reflejada en las opciones de menu que hagan referencia al destino (Ej. Cargos / P.Servicios).
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1. Pases a Prestar Servicios del Organismo (Comisidn): presenta dos (2) solapas una de ellas asociada a la
Administracion de los pases, la cual permite registrar el pase a prestar servicios en comision de un/a agente del
Organismo, dentro de la misma Jurisdiccidon o bien, hacia otra Jurisdiccion, explicitando si el pase es interno o
externo respectivamente.

Asimismo se especifica si es renovable o no. La segunda solapa refleja el historial de pases asociados a una
persona en particular, constituyendo un elemento estrictamente de consulta.

in en Cormigidn

ApelliduyNnmhrel _] Legajo | _]
Administracian de Pases l—

Tipo de Pase ® |nterng ¢ Externo Pase Renovable [

Origen del Pase

Destino del Pase

E_]

~— Opciones de Vigencia del Pase

® Fecha Desde y Cantidad de Dias Desde | =] Hasta :]:]

C CaonVencimiento
" gin Vencimiento b |

Motivo Del Pase Expediente

Bl

Acto

Expediente de Traslado Acto de Proceso de Intimacion

w x] |

Debera indicarse la dependencia organico-funcional a la que pertenece la/el agente - origen del pase-, y el lugar
donde efectivamente pasa a prestar servicios - destino del pase-.

Las opciones, respecto de la vigencia del pase, podran ser:

Desde una fecha determinada, atendiendo a una cantidad de dias preestablecidos.
Con Vencimiento, es decir fecha -desde y hasta- especifica.

Sin Vencimiento.

Luego se debe especificar los motivos del pase y el expediente y/o acto administrativo que respalda tal
movimiento.

2. Pases a prestar servicios desde otros Organismos (Comision): refiere a la prestacion de servicios en el
Organismo de agentes pertenecientes a otros érganos de gobierno. Brinda informacién actualizada de aquellas
personas que provienen desde otro Organismo a cumplimentar con un pase en comision de servicios.
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La ventana presenta dos (2) solapas una de ellas asociada a la Administracidon de los pases, la cual permite
registrar el pase a prestar servicios en comisiéon de un/a agente de otro Organismo, dentro de la Jurisdiccidn,
explicitando si el pase es renovable o no. La segunda solapa refleja el historial de pases asociados a una persona
en particular, constituyendo un elemento estrictamente de consulta.

Apellido y Hombre | _] Legajo | _]
Administracidn de Pases ]—
CUIL-CcuIT-CDI | Cta. Suc | Cta. Hum | Pase Renovable [

Origen del Pase | &l

Ley | - ngrup.| _] Categoria |
Planta | - Prngr-Suhpr' _] Rég. Hnr.l _]

Destino del E 1|

Paze

Opciones de Vigencia del Pase

® Fecha Desde y Cantidad de Dias Desde | =] Hasta [:] =]

" Con Vencimienta I—
" Sin Wencimiento Emid e ke

Motivo Del Pase |

Percepciones Expediente
- Acto

Expediente de Traslado |

Acto de Proceso de Intimacion |

Tarea que realiza |

Corresponde indicar la dependencia organico-funcional a la que pertenece el/la agente -origen del pase-, y el
lugar donde efectivamente pasa a prestar servicios —destino del pase-.

Las opciones, respecto de la vigencia del pase, podran ser:

Desde una fecha determinada, atendiendo a una cantidad de dias preestablecidos.
Con Vencimiento, es decir fecha -desde y hasta- especifica.

Sin Vencimiento.

Luego se debe especificar los motivos del pase y el expediente y/o acto administrativo que respalda tal movimiento.
3. Listado de Pases a Prestar Servicios: permite obtener informes en formato PDF, sobre el registro de pases a

prestar servicios del Organismo y desde otros Organismos, pudiendo discriminar en el primer caso si los
mismos son internos o externos y con detalle opcional de origen del pase.
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Debera indicar el Periodo (mes/ano) cuya informacion de pases se quiere relevar, luego con un clic de mouse
podra seleccionar sélo Pases del Organismo o, Sélo Pases desde Otros Organismos o todos, con lo cual debera
tildar ambas opciones. Si selecciona Pases del Organismo, podrd ademds seleccionar sélo pases interno, sélo
pases externos o bien ambas opciones.

En todos los casos tiene la posibilidad de solicitar detalle de origen del pase.

Habiendo seleccionado la informacion a contemplar en el informe, debera presionar sobre el icono de la Impresora
y se generard un archivo en formato PDF con la informacién correspondiente.

4. Agentes en Colaboracion: esta opcidn permite solo a los organismos que liquidan sueldo a través del sistema
SULH, cargar agentes que se encuentren dados de baja o bien pertenezcan a otro organismo vy se les deba
liquidar algun concepto.

Agentes en Colaboracién

PTG ROVICAL B |
NETILTE PROAVNCLAL B

CAPITAL HUBLANG ;:J = |
oML DEL PR o || tviamen
CapattaccuELosk o |[ oinicos _ﬂ
SO FRovmoaL O || v [
CAPACTTACKNDELOSR || owntome [
NSTTTG PROVICLL B o || onmsoa 75
CAPACITACKMOELOSR o || mintgms =

AT FovROAL S - | ovosen [

AW an ERE =N AN
[B[5 12 BBTE1E IR ISR IR H)

HEHHHUHE Y

ol lfefe b fofe

Régimen Extmuuie | 1 | REV 10430
(e e | T | e feciestaninan
L
Coegorls [ pégMocrio [ o

Tarea que Reskza rgqmsuu

[ e s e merits e evcusrtra 2 s
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Destino

1. Informes de Destino: la aplicacién brinda informacion detallada de destinos, a través de los cuales es posible
identificar numéricamente las dependencias del Organismo.
Al ingresar a dicha opcidn del menu Generalidades-Informe de Destinos, se visualiza la siguiente ventana:

Al presionar sobre el botdn Imprimir, se genera automaticamente un archivo en formato PDF con el detalle de
Destinos, como el que se muestra a continuacion.

MPRENTA CFECCRPTOVINGIAL DF BENES ¥ SERVICIES - ARFA MPRENTA
PEU CELEGACTN D LA DESO0TM SEIMIIAL DF FELACNE 5§ LABCBAES - SECTONR PRL
1 - BECRETARS GEMERAL DE LA GXOBE RMACICH
Lt (RECCI0M DE ALTOMOTORES DFICIMLE S - DIRECCI0N DE LOCETICA ¥ COORDMACIN DE OFERACIMNES
11194 CRECEI0H DE LOSETEA Y COORDRACION DE OPERACIONE S - DEPARTAMENTO AUTCRIGTORE 5 ¥ EMBAR
il
REEH]
LEEFT]
LEEET]
RRRFE ]
RELEY
QEETTT
111411 SABNRECCIOM DE FRHH. - DEPARTAMENTO HGEME ¥ MEDICMS LABORAL
QEERFRE] SR CCN O A - DEPANTAME RTO PLANTELES RASIDS
LLELFRE] SURNEECCYME A DERASTTAME NTO LE GO KRR ¥ FCHE RN
AEETELEY SARBDIRE CCI0H DE RRHH - DEPARTAMENTS CONTROL DE ASSTENCIA
1111418 SAEINRECCIOM DE RRHH - DEPARTAMENTD MRDIM WATERSL
1AL ENRECCIN OF COMTABLIDAS . SURDIRECCIH RE GETRD CONTABLFS Y PRESUPUER.
AREVEAR] S TN O S G THRIC CINTARLE S ' B0 - D P TR N BRI S T
ARETELH] FUBDHE DI REGE TRO CONTABLE S ¥ PHESUPUES - DEFARTAMENTD LCUDAODNES
Ty SUBIRECCION REGE TR CONTABLES ¥ PRESUPLUES - DEFARTAMENTO PATRMOMD
VAT SUBGRECCION REGETRG CONTABLES ¥ PRESUPUES - DEPARTAMENTE RECIETRG COMTABLE
QEERRATY SRR I O S TG CIORTABLE 5 ¥ PRESUPUE S - D PARTAME NTO SUBSDOS
LEEL L]
LERTEF1]
RREREE S SRR CCAC A DR TRACIDN D FORNDOS Y VALDRES - DEPARTAMENTO ADMDE FOMDOE. VALORES ¥
AT OGN COORTIMACIIN Y EVALLBACIIADMNES TRATIVA - DF PARTAMENTOCOORDNACION OF OPE
QRERT ] O COXORTIMACIIN ¥ VAL ST A TRUS TIA, - DO FA S T AT AL LSO D PROCE
LELET] CRECCIIN DE NFRAES TRAICTURA - DEFARTAMENTO PROGRAMACIN DE C8RA
RRESS RECCI0M DE NFRAESTRUCTURA - DEPARTAMENTO CESTION DE OERA
11434 RECCI0M DE MTEHDEHRCH, ¥ MANTENREENTD . DEPARTAMENTS CAZA DE COBERMND ¥ FESDENCIMDE L
1id%E CECETNIE WTEMOENCA ¥ T I O B ]
AREES DFECTIN DE CENTHOS ADMINE TRATRDS GLBEFNAMENTALES - DEFAHTANENTD TRCHED
RRES =S RECCI0N DE CENTRIS ADRMRMSTRATRAOS GLBERNAMENTALES « DEPARTAMENTC DE ARCLITECTLRA ¥ i
k] RECCIN DE WPRAESTRUCTURA . AREA D MANTENREENTS:
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2. Informe de Licencias por Expediente/Sanciones: la aplicacion brinda informacién detallada de todos/as los/as
agentes a quienes se les ha otorgado Licencias o Permisos via expediente, y también de aquellos/as que se
encuentren bajo Sancién de Suspensidn.

Para acceder al informe de Licencias por Expediente debera:

e Indicar Fecha (Desde - Hasta) respecto de la cual se desea conocer la existencia de personal haciendo uso
de algunas de las licencias por expediente. Dicha fecha podra ser ingresada manualmente o bien
seleccionarse del calendario respectivo.

e Elegir Licencias por Expediente y a continuacion seleccionar los tipos de licencia a incluir en el informe,
podran ser todos o los que se especifiquen.

* Finalmente, deberad presionar sobre el botdn Impresora ubicado en el margen superior izquierdo de la
ventana. Automaticamente se genera un archivo en formato PDF con el informe requerido.

Para acceder al informe de Sanciones debera:

* Indicar Fecha (Desde - Hasta) respecto de la cual se desea conocer la existencia de personal en suspension.
Dicha fecha podra ser ingresada manualmente o bien, ser seleccionada del calendario respectivo.

* Seleccionar Sanciones y a continuacién indicar los periodos de suspensidn (<15 dias <) a incluir en el informe,
ambos o el que especifique puntualmente.

* Finalmente deberd presionar sobre el botdn Impresora ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana.
Automaticamente se genera un archivo en formato PDF con el informe requerido.
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