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LA PLATA, )2 de MAo e 2o

CIRCULAR N° 3/13 D.P.S.A.R.H.

REGISTRACION DE TRAMITES PREVISIONALES EN SIAPE
CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION N° 3/12
DE LA SECRETARIA DE PERSONAL Y POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

En cumplimiento de la Resolucion N° 3/12 del Secretario de Personal y
Politica de Recursos Humanos, la Direccion Provincial del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos informa que se ha desarrollado una aplicacion especifica en el SIAPE para
la registracion de los expedientes que tramiten -a través del Instituto de Prevision Social-
cuestiones previsionales relativas a ex agentes de la Administracion Publica Provincial y que
ameriten la intervencion de la Direccion Provincial de Personal.

Para el cumplimiento de la carga de los datos a la que se hace referencia
en el parrafo anterior, el o las areas pertinentes del Organismo Previsional que vayan a llevar
adelante la operacion concreta del sistema, deberan observar las pautas que a continuacion se
indican:

1) Solicitar a través de la Mesa de Ayuda del SIAPE los perfiles de los agentes que haran el
registro de los temas y subtemas. Para ello deberan completar el formulario digital asociado
al efecto. Dichos perfiles deberan incluir no solo la posibilidad de cargar el tema y subtema
de los tramites, sino también el de ingresar personas a la aplicacion.

2) Cada uno de los expedientes que deban ser registrados en SIAPE deben encontrarse
previamente cargados en el Sistema Provincial de Expedientes.

3) Cada titular de las actuaciones que deban ser registradas, debera encontrarse previamente
cargado en el menu “personas_administracion”.



4)

5)

6)

En caso de requerirse el registro de algin tema o subtema que no se encuentre
preestablecido, se debera solicitar su incorporacion mediante el envio de un “ticket” de
consulta a traves de la Mesa de Ayuda de SIAPE.

Ante la necesidad de capacitacion especifica en la utilizacién del médulo o ante alguna duda
puntual concerniente a las tematicas a las que hace referencia se debera enviar una
consulta/solicitud a través de la Mesa de Ayuda de SIAPE.

Para disponer del detalle operacional del modulo de tramites al que se hace referencia, se
puede consultar el Manual de Capacitacion N° 13 “NUEVA FUNCIONALIDAD PARA LA
ADMINISTRACION DE TRAMITES"obrante en la web www.siape.gba.gov.ar.
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