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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

INTRODUCCION

El presente manual comunica el procedimiento establecido por la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestidn de Bienes
para la designacion en Planta Temporaria Transitoria correspondiente al ano 2021, para aquellas personas que se

encontraban bajo esta modalidad durante el 2020.
La Direccidon Delegada de la Direccién Provincial de Personal, u oficina que haga sus veces, debera realizar en el sistema
SIAPE la Conformacién de la Némina, validando al personal perteneciente a su organismo que deba designarse en planta

temporaria transitoria para el ano 2021. Esta accidn se podrd realizar de forma parcial o definitiva.

Cada organismo deberd comunicar a los/as agentes ya confirmados/as en ndmina definitiva que inicien el trdmite de

designacion en Planta Temporaria Transitoria 2021 a través del Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires.
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

ACCESO AL SISTEMA

Como primer paso, debera acceder al SIAPE desde la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestién de Bienes

(https://www.gba.gob.ar/jefatura/empleopublico)

EMPLEO PUBLICO Y
GESTION DE BIENES

Trabajamos para generar politicas y procesos gque
permitan el desarollo de las trabajadoras y los
trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos
politicas sobre la gestion de bienes a disposicion del
personal. USO INTERNO
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

CONFORMACION DE LA NOMINA

Es la validacion de la totalidad de la nédmina del personal que serd designado como planta temporaria transitoria
correspondiente al ano 2021. Esta accidn se puede realizar de forma parcial o definitiva.

Desde la opcién de Cargos_Tramites de Designacion_Némina se visualizard la siguiente pantalla, donde se debera
seleccionar:

Grupo de Trabajo: PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2020

Tipo de Tramite: DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2021

g
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DATOS PARA EL CARGO
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CRITERIOS DE BUSQUEDA:
Apellido y nombre.
Agentes que Pertenecen: se visualizaran unicamente aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as.
Agentes que No Pertenecen: se visualizaran Unicamente aquellos/as agentes que no hayan sido confirmados/as.
Agentes en Nodmina Definitiva: se visualizardn Unicamente aquellos/as agentes confirmados/as definitivamente.

Acto: resolucién de la promocion.
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

CRITERIOS DE ORDENAMIENTO:

En1°/2°/3°/ 4° lugar por:
Apellido y nombre: ordena el listado alfabéticamente.
Confirmados: muestra primero en el listado a aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as por el
area de personal.

Oprimiendo el botén Consultar se visualizara el listado de los y las agentes junto con los datos del cargo.
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Para realizar la confirmacion de la ndmina se debera seleccionar a cada agente, o bien tildar la opcion Seleccionar
Todos los Agentes.

Luego, se deberd oprimir alguna de las siguientes opciones:

Confirmacién Parcial: esta opcién confirma a los/as agentes seleccionados/as, permitiendo realizar acciones

posteriores para agregar o eliminar agentes.
Confirmacién Definitiva: esta opcidén no permite realizar modificaciones posteriores, salvo que se solicite a la

Subsecretaria de Empleo Publico y Gestidn de Bienes que cambie el estado de la confirmacién a Parcial.

Una vez realizada la confirmacion definitiva de la némina, automaticamente se habilitard en el Portal del Empleado a

los/as agentes correspondientes la opcidn de realizar el tramite de Pase a Planta Temporaria Transitoria 2021.
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

ADMINISTRACION DE PERSONAS

Desde la opcién del ment Personas_Administracion se podra acceder a la informacién de cada persona.

En la solapa LEGA]O DIGITAL estaran disponibles todos los documentos cargados por cada agente en las distintas etapas
del trdmite de Designacién en Planta Temporaria Transitoria 2021.

Se podran visualizar en color verde los documentos que fueron cargados en el sistema y en rojo los que todavia no fueron
subidos. Se podra consultar cada documento presionando VER DOC y descargarlos desde la opcion DESCARGAR TODOS
LOS DOCUMENTOS.

ﬂ':] Administracion de Personas

DATOS PERSONALES | |DOMCLIGS -CONTACTOS | FAMUARES | CURRCULUM  |RELACIONLABORAL  LEGAI DIGTAL |

DOCUMENTO

. Ioom;rm DE CUIL/CUIT - LEGAJO PERSOMAL (23/07/2020) VER DOC. [ =

CONSTANCLA DE APTITUD PSICOFISICA, - LEGAJO PERSONAL (0910172021 VER DOC.

CERTFICADO DE ANTECEDENTES PROVINCLALES - LEGAJO PERSONAL (1 VER DOC.

(CERTIFICADO DE REINCIDENCIA - LEGAJO PERSONAL (24/07/2020) VER DOC.

O - MATRICULA PROFESIONAL - LEGAJO PERSONAL (23/07/2020) ;JER'DOC'.

’THILO - MATRICULA PROFESIONAL - LEGAJO PERSONAL (23/10712020) VER UOC

CURRICULUM VITAE - LEGA.JO PERSONAL (D4/06/2020) VER DOC.

DECLARACION JURADA SOERE INCOMPATIBILIDAD - LEGAJO PERSONAL - YER DOC.
. hea.aﬁ.qmon JURAD.S SOBRE INCOMPATIBILIDAD - LEGAJO PERSONAL  VER DOC. |
e

DESCARGAR TODOS LOS DOCUMENTOS ‘
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

INICIO DE TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

Seleccione la opcidn de menu Cargos / Renovacion Designacion para acceder a la siguiente pantalla:

S Toosgion) , C Anexosencureo  Anexos dosing . Rnexos en mi Oficin
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19762381 2018 | 01092018
(20820871 2018 | 2108208
2o1s | mpszos
2307218

5
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Presionando la opcion GENERAR ANEXO se deberan completar los siguientes campos:
. Expediente GDEBA (Tildando la opcién Expediente Electrénico), el mismo debe estar previamente cargado como
Documento Administrativo.
Tipo de Designacién/Renovacion: Designacion Planta Temporaria Transitoria 2021.
Anexo.
Fecha de inicio: se completa automaticamente.
Luego de presionar el botén BUSCAR el sistema mostrard aquellos/as agentes que hayan finalizado todas las etapas a

través del Portal del Empleado.

Se debera completar la fecha de inicio y fin, ademas de la prestacion de servicio.

Luego, se debera presionar el botén INICIAR EXPEDIENTE.
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Desde esta pantalla se podrd imprimir la caratula.
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B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA

DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2021

Una vez que se firme el acto administrativo de designacion, se debera registrar en SIAPE desde la opcién de menu Cargos

/ Renovacion Designacion.

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

REGISTRACION
DE CARGOS

1) Presentacidn,
Asistente para la Registracion
automatica de Cargos.

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

completar los datos solicitados.

REGISTRACION
DE CARGOS

3) Acto, Fechas
y Fresupuesio

Una vez cargados todos los datos se debe presionar el botén FINALIZAR.

Las personas incluidas en el expediente tendran impactado el cargo de Planta Temporaria Transitoria 2021.
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