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Introduccion

El presente manual contiene las funcionalidades para el perfil de Administrador de Datos Personales, siendo
generalmente quienes prestan servicios en las Delegaciones de Personal, en cumplimiento de las siguientes
funciones:

e Administrar desde la aplicacion toda informacion relativa al personal del organismo.

e Realizar altas, bajas y/o modificacion de datos personales toda vez que corresponda.

® Mantener actualizados los registros obrantes de datos para un uso eficiente de la informacion en tiempo
y forma, pudiendo de esta manera realizar las consultas necesarias de acuerdo con exigencias y/o
demandas de la propia actividad de asesoramiento y apoyo administrativo hacia la gestion de personal del
Organismo.

Acceso al sistema

Acceda al sistema desde la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestion de Bienes. Luego ingrese
ala opcién eRreH.

BUENOS AIRES
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A_Personas_Administracion

Se administra informacidn curricular asociada a cada persona en tanto sea agente de la Administracion Publica
Provincial. Dicha informacidn se agrupa en seis (6) solapas que se relacionan con el Legajo Personal, a saber:

Datos personales / Domicilios - contactos / Familiares / Curriculum / Relacién Laboral / Legajo Digital

Alingresar a la ventana de administracion de personas, se visualiza la siguiente pantalla:

_ l l I™ Editar

DATOS PERSONALES | DOMICILIOS - CONTACTOS | FAMILIARES | CURRICULUM | |RELACION LABORAL | LEGAIO DIGITAL

E] TFO O:UMERO DESDE HASTA
— - e o o
ESTADO CVIL l = [ 0| = >
oo | = = [ =1
crsme | g 5| [ ol

™ Naturalizado

ORshiesMo |
NACIDO EN
PROVINCIA OBSERVACION
LOCALIDAD

LUGAR NAC,
EXTRANJERO

1. Datos personales

Podra ingresar, modificar o consultar los datos particulares de una/un agente, siempre que el mismo tenga un
vinculo laboral con el Organismo.

Para el ingreso de nuevos agentes se debe marcar la opcién Editar y completar los datos obligatorios aunque
es deseable que se carguen todos.
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Una vez cargados todos los datos se deberan Guardar ﬂl
Para la visualizacion de los datos se requiere acceder desde el botdn Buscar, completando nombre apellido o DNI.

En esta seccion se presentan la fecha de nacimiento, sexo, género, estado civil, fecha de casamiento, nacionalidad,
foto y observacion respecto de sus datos personales.

También se presentan documentos del agente, tales como documentos de identidad (DNI, Cl, LC, LE), legajo,
CUIT o CUIL y matricula en el caso de los profesionales, entre otros.

2. Domicilios - Contactos

Esta seccion se presenta en tres apartados:
Domicilio real: Lugar donde reside actualmente al/la agente.

1. Los datos que deben ser ingresados son: calle, nimero, torre, piso, localidad y provincia, al igual que
cualquier observacion que sea necesaria.

2. Datos de contacto: en el que se registrardn datos como e-mail, teléfonos, cualquier otro contacto de
interés.

3. Otros domicilios: en el que se registraran otros domicilios donde sea posible ubicar al/la agente en el
caso que asi lo requiera (Laboral, constituido, ambulatorio).

e Los datos que deben ser ingresados son: tipo, calle, nimero, torre, piso, departamento y manzana,
asi como también deberd detallar provincia, localidad, y el periodo por el cual debe ser considerado
como otro domicilio habilitado para ser contactado.

Una vez cargados todos los datos se deberan Guardar _ﬂl

@ Administracion de Personas
APELLIDO CUIL-CUIT-CDI
BUSCAR ] | | [ ] | | I~ Editar

[DATOS PERSONALES | DOMICILIOS - CONTACTOS || FAMILARES || CURRICULUM | RELACION LABORAL | LEGAIO DIGITAL |

~— DOMICILIO REAL — DATOS DE CONTACTO
CALLE I Preferents

e TIPOQ DETALLE

. ]
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3. Familiares

APELLIDO CUIL-CUIT-CDI
I l | I Editar

_— FAMILIARES || CURRICULUM  |RELAGION LABORAL | LEGAIO DIGITAL

PARENTESCO APELLIDO DOCUMENTO FEC. NACIMIENTO ~ SEXO EP Vive

_J__-_I_-_J-” -

=

Fecha Fin Vinculo

[ o

Discapacidad Discapacidad Temporaria Otros Datos |

En esta seccion se deberan ingresar los siguientes datos: grado de parentesco, apellido y nombre, documento
(tipo y numero), fecha de nacimiento y sexo; ademas indicar con un tilde si la persona es también empleado/a
publico y si vive 0 no.

La carga de estos datos en el sistema, no implica percepcién/liquidacién alguna por cargas de familia. Pero se
requiere a los fines de solicitar una licencia para cuidado de familiar enfermo o bien una asignacién familiar a
través del Portal de Empleado/a.

En la parte inferior de la ventana, los botones Discapacidad - Disc. Temporaria - A Cargo - Otros Datos,
referencian informacion particular relativa a cada familiar que ha sido registrado en el sistema. Dicha
informacion se visualizarad toda vez que se coloque el curso en el campo parentezco; sequidamente presione el
botdn respectivo.

Discapacidad: tratdndose de discapacidad permanente, se deberd tildar la opcién y consignar el tipo de
discapacidad.

{& GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Disc. Temporaria: tratandose de discapacidad temporaria, deberd consignar el periodo (desde/hasta) que ha
sido certificada la discapacidad, debiendo reflejar en el campo descripcidn, el tipo particular y en el campo
observaciones, podra volcar informacién complementaria.

A Cargo: debera indicar el concepto/s por los cuales la persona se encuentra a su cargo (Ej: Obra Social IOMA)
y el periodo habilitado.

Otros datos: debera indicar nacionalidad, estado civil, fecha de casamiento, ocupacion, fecha de defuncidn,
segun corresponda.

Una vez cargados todos los datos se deberan Guardar .ﬂl

4. Curriculum

En esta seccion se presenta todo lo referente a estudios, cursos y habilidades del agente, informacion necesaria
para conocer su perfil laboral.

PORCENTAJE |_ ANO EGRESO |_ PROMEDIO |_

Otros Datos Curriculum

Los datos a ingresar se corresponden con los estudios basicos (primario, secundario) realizados por la/el
agente, con indicacion del titulo obtenido, institucion educativa y estado de avance (completo o incompleto);
en el apartado de estudios terciarios y/o universitarios, debera ademas registrar porcentaje de avance de la
carrera, promedio y ano de egreso en caso de haber finalizado los estudios. Para ingresar otros datos respecto
del curriculum del agente, debe presionar el botén Otros Datos del curriculum vitae y se presentara la siguiente
ventana:

l‘"! Otros Datos Curriculum
Antecedentes Laborales

Puesto
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En la misma se podra ingresar o consultar informacion referente a sus antecedentes laborales, docencia - en
caso de ejercer o haber ejercido, cursos de formacion realizados y habilidades destacadas.
Una vez cargados todos los datos se deberan Guardar ﬂl

5. Relacion laboral

En esta seccidn es posible ingresar, a través de los botones que aparecen en la ventana (habilitados en negrita),
a distintas pantallas mediante las cuales se podra almacenar y/o consultar informacion referente estrictamente
alarelacion de empleo de los y las agentes con el Organismo. Algunos de los datos contenidos se corresponden
con opciones del mend de los otros mddulos (ejemplo Cargos y Carrera Administrativa, Contratos y Convenios,
Sanciones, Sumarios, Situacion de Revista).

BUSCAR [
|DATOSPERSONALES | DOMICILIOS - CONTACTOS | FAMILARES | CURRICULUM | RELACION LABORAL | LEGAJODIGTAL

Cargos y Camera Adminisiraliva | Sancienes Situacidn de Revista |

Contratos ¥ Convan|ios | Sumarios Certiicado de Trabapy ]

Pusstos Obras Soclales Apttud Psico-Fisica DO de Cargos y Actvidades |

Agignaciones - Bondficaciones Artighedad Menciones Dalos Exdranjero |

‘Salud Tallas - Medidas Detuncidn

Cargos y carrera administrativa

A A A A A )
APELLIDO'Y NOMBRE .| TIPO-HRO.DOCUMENTO | ONI LEGAJO | cor-cm
caros  |[PREsURUESTO | [ EscALAFoN | [ PREST. servicio | [ RESERVAIRETENG. | [ BA | [ 0TROS DATOS | [FLANTATEMPORARIA
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[ [
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[
[
-
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®

VERCARGO | NowBRAR | BAMR | RESERWIRETENG |  FINALZFCION | ModCargoBASE |  REINTEGRAR | SBITREVISTA FECHAINGRESD |
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Salud
En esta seccidn se presenta informacidén correspondiente a la evaluacién psico-fisica, realizada por la

Direccién de Salud Ocupacional, dejando constancia de la fecha de realizacién, resultado y observaciones
correspondientes.

Aptitud Psicofisica Nuevo Circuito

Resultado Examen Fecha Turno

APTO 25/08/2020 (OTORGADO

VOLVER I

Situacion de revista

Habiendo seleccionado la opcién Imprimir Situacion de Revista, se deberdn marcar con un tilde la preferencia
de impresién o bien seleccionar Completo.

A continuacion debera presionar el botén Imprimir y se presentara un informe en formato PDF, por cada foja
seleccionada, que podra ser impreso o bien almacenado.

Situacidn de Revista

Impresién de Situacidn de Revista

‘Completo

|| mooF. s REvisTA [l BAJA

| Imprimir Situacion de Revista |
L J
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Obra social

En esta seccién podrd registrar informacion referente a obras sociales, con indicacién del periodo de vigencia
y en caso de corresponder fecha de baja.

m Obras Sociales

BEEE!
I |
poooe

Antigliedad

Podra consultar la antigiiedad acreditada por la persona, considerando no sdlo la antigiedad en el Organismo
sino también aquella que se considera adicional (ver antigliedad adicional), es decir, computable en otros
ambitos laborales y que reglamentariamente se acumulan a la antigiedad en el Organismo.

En los casos en que sea necesario consultar la antigliedad de un/una agente en particular y la misma no se

visualice en la pantalla, sélo debera ingresar la fecha de Ingreso (dia/mes/ano) al Organismo, la aplicacion
realizard el cdlculo automdticamente.

— Antigiedad Total Antig. Total a lafecha

Hasta | 3141272020 Hasta |12.05!21121
[ o Afios | 0
Meses | K
Dins | 12

Cilculo Detallado |

Altas, Bajas yio Modificaciones de Antigliedad Reconocida

Otra Antigiiedad contemplada sdlo en Jubilacion Ejecutiva
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Desde altas bajas y modificacion de Antigliedad Reconocida se podrd ingresar todo aquel periodo trabajado
provincial o nacional.

Dezde Hasta
[ = 2onnes
112N 233 __;,' ATHOH 999

100GA 33T =l 10421986

Régimen Estatutario

LEY 10.430 .
LEY 10.430 ... ||PRACTICA RENTADA (RT [

TITTTTL L8

Canticlac che af0sinesesidas al '
sk s ”anhmkgw [ Tisnie cargado periodals histaricos sin goce ds haberes n dicho pariodo Volver

6. Legajo digital

En esta seccién podra consultar y descargar la documentacién digital de los y las empleados/as. En verde
encontrara aquella documentacién completa y en rojo la que no se encuentra disponible.
El Legajo Personal contard con informacion general (foto, DNI, constancia de CUIL, curriculum, constancia de

aptitud psicofisica) y de acuerdo al tipo de tramite seleccionado se podra visualizar y descargar la
documentacion subida por el empleado desde su Portal.

I Administrac

APELLIDO
~ muso | I Editar
~ REGIMEN 40 HS.
PASE A PLANTA TRANSITORIA 2020
PASE A PLANTA PERMANENTE J LEGAJO DIGITAL |
NUEVAS DESIGNACIONES EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2021

DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA 2021
DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA CONTRATADA 2021

- Iro‘roomnn. TIPO CARNET ACTUALIZADA (30/05/2018) lJ ﬂ =
- [pocumenTo b DENTDAD (2307.2020) lJ iJ
. [pocumenTo oe peNTDAD (2307 2020) v]8]
.Ioonstwoea.l.m&wrzm Llil
B [consTancn oe aptruD psicorsica. et 2021) el &
I [rruco - matmicuLs proFesionaL 2307720209 v|B] [
- |mu_o « MATRICULA PROFESIONAL (23/07/2020) lJ ﬂ
- [cummicLLLM viTag (ospai0zn) v 8|
Il Vielg

DESCARGAR TODOS LOS DOCUMENTOS ]
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