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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

Acceda a la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestion de Bienes, luego debera hacer clicen la
opcién eRhR e ingresar con su usuario y contrasena.
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Estructura

Desde esta opcion se accede a la administracion de las estructuras orgdnico - funcionales que conforman la
Jurisdiccidn, seguin decretos reglamentarios y legislacion vigente. Son tres las opciones que se despliegan:

e Administracion
® Transformacion
® (Consultas

A. Administracion

Esta opcidn permite crear, modificar, eliminar, y transformar la estructura orgdnica del organismo, en cualquier
nivel y con alcance parcial o total de sus dependencias, conforme las leyes y decretos vigentes.

il Estructuras

Administracion de Estructuras ull RIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS

-B1GABINETE

IDENTIFICADOR. ] AGENCIA ADMINISTRADORA ESTADIO CIUDAD DE LA PLATA
SUBSECRETARIA DE COORDINACION DE LA GESTION

TIPO DE UNIDAD [yinisTERIO SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO ¥ GESTION DE BIENES

SUBSECRETARIA DE GOBIERNO DIGITAL

DESCRIPCION [DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL

SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INSTITUCIONALES
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Desde esta opcién de menu es posible realizar consultas de estructura, es decir, conocer la organizacion
jerarquica y funcional del Organismo, hasta llegar al nivel operativo de cada dependencia que lo compone.

A la derecha de la pantalla se presenta el organigrama en forma de 4arbol, al posicionarse con un clic sobre la
dependencia objeto de andlisis se obtiene su apertura estructural.
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A laizquierda de la pantalla se muestran los datos funcionales de la dependencia/estructura seleccionada.

Utilizando los comandos de busqueda para alguno de los pardmetros, también podra consultar la
estructura.

En oportunidad de crear una nueva unidad en la estructura del Organismo, a partir de el botén [#l ,corresponde
seleccionar v en el panel izquierdo la dependencia respecto de la cual depende jerdrquicamente la entidad (a
crear) y a continuacion operar con los comandos respectivos para ingresar o borrar informacion.

En caso de crear una nueva entidad debera volcar la informacién solicitada como tipo de unidad, descripcion,
depende de, fecha de inicio, partido vy localidad.

En caso de querer cerrar una unidad de la estructura, se debera consultar previamente desde
Estructura_Consultas y Listados_Personas por Estructura si se encuentran personas cargadas en ese raviol.
En caso positivo, se deberd cambiar la prestacion de servicio antes de registrar la fecha fin.

Adicionalmente se encuentra habilitada la posibilidad de seleccionar la opcién Unidad Orgdnica Aprobada por
Estructura para que pueda ser utilizada en los planteles basicos.

B. Transformacion

Esta opcidn facilita adecuar cargos y destinos de prestacidn de servicios, consecuencia de una modificacion y/o
creacion de estructura, adecuacion mediante un asistente que agiliza el ingreso de tal informacion.

1. Presentacion
El procedimiento consta de siete 7 pasos, los cuales se presentan en la primera ventana del asistente:

Asistente para trasladar Agentes de un lugar de la Estructura a otro.
Cargos y Prestacidn de Servicio.

CANHCELAR I << ANTERIOR l SIGUIENTE >> | FIHALIZAR ]

Al pie de la ventanay cualquiera sea el paso de transformacion en el que se encuentre, se presentan las opciones
para volver al paso anterior o continuar con el paso siguiente hasta Finalizar la operatoria del asistente.

Nota: El usuario determinard, paso a paso, cudl es la informacién a transformar (cargos o personal seguin
prestacion de servicios).
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2. Estructura de origen

Habiendo ingresado al asistente, y luego de presionar sobre el botdn Siguiente, automdticamente se presenta
la siguiente ventana:

S-_IMINISTERIO DE JEFATURA, DE GABINETE DE MINISTROS
FIGABINETE
AGENCIA ADMINISTRADORA ESTADIO CIUDAD DE LA PLATA,
SUBSECRETARIA DE COORDIMACION DE L& GESTION
SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES
SUBSECRETARIA DE GOBIERNO DIGITAL
SUBSECRETARIA TECNICA, ADMMISTRATIVA ¥ LEGAL
SUBSECRETARIA DE RELACIONES INTERNACIONALES E INSTITUCIONALES

CAHCELAR | << ANTERIOR | SIGUIENTE >> | FINALIZAR J

En esta seccidn debera seleccionar la dependencia de origen, es decir, aquella a la que pertenece actualmente
el cargo y/o destino a transformar de una entidad a otra. Recuerde que cuando utiliza el asistente para
transformar cargos, debera identificar como estructura de origen la Direccion en la cual se ubican
presupuestariamente tales cargos. Siempre se corresponde con direccién de linea o siguientes en superioridad,
definidas como unidad ejecutora responsable o unidad de representacidn presupuestaria.

Por el contrario, cuando la instancia de transformacion implica la modificacién del destino de prestacion de
servicios de los cargos que han sido transformados o bien, de agentes cuyo destino es necesario modificar,
deberd seleccionar la dependencia en la cual efectivamente se encuentran en servicio esos cargos, en cuyo caso
la estructura de origen podra ser Direccion, Departamento o Sector reconocido en el organigrama.

Cumplimentado el paso 2 Estructura Origen, deberd presionar el botén Siguiente para proseguir con la
transformacion.

3. Estructura de destino

En esta seccion debera seleccionar la dependencia de destino, es decir, aquella a la cual se va a trasladar el cargo
y/o destino a transformar - adecuar de una entidad a otra -. Recuerde que cuando utiliza el asistente para
transformar cargos, debera identificar como estructura de destino la Direccion en la cual pasan a ubicarse
presupuestariamente tales cargos. Siempre se corresponde con direccidn de linea o siguientes en superioridad,
definidas como unidad ejecutora responsable o unidad de representacion presupuestaria.
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Por el contrario, cuando la instancia de transformacion implica la modificacién de destino de prestacion de
servicios de los cargos que han sido transformados o bien, de agentes cuyo destino es necesario modificar,
deberd seleccionar la dependencia en la cual efectivamente van a prestar servicio esos cargos, en cuyo caso la
estructura de destino podra ser Direccion, Departamento o Sector reconocido en el organigrama.

Cumplimentado el paso 3 Estructura Destino, deberd presionar el botén Siguiente para proseguir con
la transformacion.

4. Cargos

En esta seccidén debera seleccionar Ley de Presupuesto vigente, respecto de la cual corresponden los cargos a
trasladar -desde la Estructura de Origen- y que se presentaran en pantalla.

Los cargos ocupados se mostraran en pantalla junto al agente que revista en el mismo; en caso de
encontrarse vacante, solo figurard el detalle de agrupamiento, categoria, ley y planta asociada al mismo. Los
registros en verde indican que el agente que ocupa el cargo a trasladar, se encuentra en uso de un Pase a
Prestar Servicios en Comisidn; en ese caso deberd, previo a todo, limitar el pase en comisién para poder
continuar con el asistente, de lo contrario al intentar finalizar la transformacion, el sistema lo denegara.
Identificados los cargos deberd seleccionar, sobre el cuadrante ubicado a la izquierda del Legajo, aquellos que
son objeto de transformacion.

|LEY DE PRESUPUESTO N° 13.786 =]

Ley Planta Agrupamiento

[LEY 10430  ADMINSTRATIVC [~
LEY 10430 . . ADMINISTRATIV(
Lev10.430. . TECNCO . 6. 4
LEY 10,430 . _ADMINISTRATIVC
TLEv 10,430 . TECNICO .9 .

LEY 10.430 . . ADMINISTRATIV( —
[LEV 10,430 . PERMANENTE . AUTORIDADES <
LEY 10430 . . ADMINISTRATIV(
TLEv 10430 . TECNICO .6 .
[EEV10430 PERMANENTE . TECNICO &
E 10.430 . PERMANENTE . ADMINISTRATIVC i~

1

I

«uumuoa] m»] FINALIZAR ]

Completo el paso 4 Cargos, debera presionar el botén Siguiente para proseguir con la transformacion.

5. Presupuesto

En esta seccidn deberd seleccionar Ley de Presupuesto respecto de la cual corresponde la imputacién de cargos
a transformar; Acto Administrativo que avala la transformacion (automaticamente se cargard la fecha del acto
respectivo) y Fecha a partir de la cual “toma posesion el cargo” en la nueva estructura.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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Ahora bien, si la transformacién se corresponde sélo con el cambio de destino de determinados agentes, en
esta pantalla deberd ingresar exclusivamente el Acto de transformacién que avala el pase a prestar servicios a
otro destino/estructura, distinto de su origen.

Ley De Presupuesto £ oe prEsUPLESTO 13 700

Catogoria Programa  [ACE-0001 . DIRECCION ¥ COORDINACION DE LA ECONOMA P .. |

Acto de Transform. F&w.umunms 1082007 ;l

Cumplimentado el paso 5 Presupuesto, debera presionar el botén Siguiente para proseguir con la transformacién.

6. Prestacion de servicio

En esta seccidn visualizard en pantalla los agentes cuyo asiento de prestacion de servicios se ubica en la
Estructura de Origen y deben ser trasladados a la Estructura de Destino, ambas estructuras seleccionadas en
el paso 2y 3, respectivamente.

Los registros en verde indican que la/el agente a trasladar, se encuentra en uso de un Pase a Prestar Servicios
en Comision; en ese caso deberd, previo a todo, limitar el pase en comisién para poder continuar con el
asistente, de lo contrario al intentar Finalizar la transformacidn, la misma sera denegada.

Identificados los y las agentes, debera seleccionar sobre el cuadrante ubicado a la izquierda del Legajo, aquellos
que son objeto de transformacion.

Nota: Recuerde que los cargos a trasladar se ubican en una dependencia -entidad- en particular y la persona no
necesariamente se ubica prestando servicios en esa dependencia, razon por la cual puede ser que en la ventana
Paso 6 no se visualice agente alguno. En tales casos debera continuar con la transformacion para finalizar el
proceso de transformacidn de cargos y, a continuacioén, iniciar un nuevo proceso de transformacion identificando
puntualmente la estructura de origen en la que efectivamente presta servicios el cargo y agente que lo ocupa y
la estructura de destino donde pasa a revistar luego de la transformacion.
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Cumplimentado el paso 6 Prestacion de Servicio, debera presionar el botén Siguiente para proseguir con
la transformacion.

7. Finalizar

Cumplimentados los pasos 1 a 6, la transformacién de estructura ha llegado a su fin. Para Finalizar deberd
presionar el botdn homdnimo y se presentara un mensaje informativo respecto del éxito de la transformacion.
De este modo, automaticamente, la informacién de cargos se vera actualizada y adecuada a la nueva estructura.

Nota: Al finalizar la transformacién de cargos, previo al mensaje que confirma el éxito de la operacion, se
presentara una ventana repentina que informa si se produjo o no la adecuacion presupuestaria correspondiente
a los cargos involucrados. Tal adecuacidén serd realizada automdticamente por el aplicativo cuando la
transformacién de cargos se realice dentro de una misma Ley de Presupuesto; de lo contrario, si la
transformacioén involucra cargos de dos Leyes de Presupuesto, al finalizar con este asistente deberd proceder
con la adecuaciéon manual.
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C. Consultas

La aplicacion permite desde la opcién de menu Estructuras_Consultas y Listados_Personas por Estructura
visualizar la informacién de los y las agentes que forman parte de la Estructura Organico Funcional.

Para realizar esta consulta, es necesario establecer determinados filtros de referencia segun la informacion
requerida, a saber: Consulta de agentes por Presupuesto o por Prestacion de Servicios, y dentro de una de
estas opciones podra filtrar la consulta por Cargos, Puestos o Contratos. En el margen derecho de la ventana
se visualizan las referencias antes mencionadas. De este modo, es posible conocer quiénes forman parte de
cada dependencia del Organismo.

) Estructuras Organizacional

Estructura Organizacional

Referencias
GH_1DE JEFATURA DE GABIMETE DE MINISTROS
BIGABINETE | % Presupuesto.
AGEMCIA ADMINISTRADORA ESTADIO CIUDAD DE LA PLATA T SR T
SUBSECRETARIA DE COORDINACION DE L& GESTION
SH_) SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUELICO ¥ GESTION DE BIENES
|;- B P e
BAGABINETE Jerdrguicos.
SH_DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEC PUBLICO
DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO @I @ Cargos
DIRECCION DE GESTION DE OPERACIONES Y TECNOLOGIAS DEL EMPLEO PUBLICO No Jerarquicos.
DIRECCION DE SALUD OCUPACIONAL
g ORENA @ [ Puestosde
_I Trabajo.
@B ALONSO
[ JULIAN

5 [ m

Habiendo seleccionado las opciones de consulta - ubicadas en el panel derecho de la ventana-, debera indicar
la estructura del organismo sobre la que se basara la consulta (clic sobre la misma), podrd acotar la seleccién
hasta el nivel departamental de la estructura. Hecho esto, podra visualizar los y las agentes que la integran.

Presupuesto

Desde el menu Presupuestos, se accede a la administracién de los planteles de cargos presupuestados,
conforme los nomencladores presupuestarios de las leyes respectivas.

Asimismo, se presenta la estadistica de cargos, con indicaciéon de los cargos presupuestados, ocupados y
vacantes segun categoria de programa.

Se despliegan de esta opcion del mend, las siguientes opciones:

e Administracion.
® Adecuaciones presupuestarias.
e (onsultasy listados.
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B ESTRUCTURA Y PRESUPUESTO - INSTRUCTIVO

A. Administracion

Desde el menu Presupuestos_Administracidn, se accede a la pantalla que se muestra a continuacién, la misma
contiene informacidn estrictamente presupuestaria respecto a cantidad de cargos presupuestados que
corresponden a cada Jurisdiccién segun Categoria de Programa y Unidad de Representacion, por régimen
estatutario, planta y agrupamiento.

El registro de estos datos posibilita una actualizacién dindmica del Plantel Innominado - analitico de cargos
presupuestados - del Organismo.

9 Administracion del Fresupuesto

Loz . LEY DE PRESUPUESTO N® 15,225 1]
1.1.1.11.00.000 - MINISTERIC DE PRODUCCION
Fh-F!.I'I:l

Fte.Fin:

IMINISTERIO DE PRODUCCION, CIENCLA E INNOWACION TECNOLOGICA,
PRG-00001 ACT-01 . CONDUCCION DEL MINISTERIO ;I
(1.0.0.0.0.0.0.0.1) MINISTERIC DE PRODUCCION, CIENCLE E INNOWVACION TECNOLOGICA - UNIDAI :]

Régimen Estatutario Cargos
evwas A o [~
LEY 10430

LEY 10430 |
ILEY 10430

LEY 10430
HERARQUIZADO SUPERIOR
LEY 10430

LEY 10430

LEY 10430

i

18

B £ TS Y B )

«

El usuario autorizado deberd, previo al ingreso y/o computo de un nuevo cargo presupuestario, seleccionar la
Ley de Presupuesto que aprueba la creacion del mismo, categoria de programa presupuestario y unidad de
representacion que lo contiene, a continuacidon deberd guardar la operacién (de lo contrario no podra ingresar
registros de cargos) y proceder al ingreso de datos que exige el aplicativo, los que se ubican en el cuadrante
inferior de la ventana (régimen estatutario, planta, agrupamiento, cargos).

En los casos en que aun no se haya establecido legalmente el presupuesto/cargo, debera indicar que el registro
de cargos es Informal (margen izquierdo), hasta tanto se efectue la adecuacion presupuestaria correspondiente.

La informacion, asentada y/o visualizada en esta seccidn, deberd corresponderse con el presupuesto anual de
cada Organismo; informacién que emite la Direccion Provincial de Presupuesto.

Si desea contar con un reporte sobre la informacion registrada en esta opcién de menu, debera presionar sobre
el icono de la Impresora y se presentara la siguiente ventana:

Reporte de Recursos Humanos

 Unidad Ejecutora Responsable (UER)
1 Todo el Presupuesto {nformal)

 Unidad EjecutRespons.(UER) (Informal)

Imprimir Cancelar

Corresponde seleccionar la informacién a incluir en el reporte y a continuacion presionar el botén Imprimir,
se generara un reporte en formato PDF.

{& GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
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B. Adecuacion presupuestaria

Desde el Menu_Presupuestos_Adecuaciones Presupuestarias, se accede a la pantalla que se muestra a
continuacion, a través de la cual es posible registrar movimientos presupuestarios que se deriven de
adecuaciones aprobadas reglamentariamente durante el Ejercicio respectivo.

Al igual que el registro inicial de cargos analiticos -Administracion del Presupuesto-, el registro adecuaciones
presupuestarias posibilita una actualizacion dindmica del Plantel Innominado - analitico de cargos
presupuestados - del Organismo.

P05 | LEY DE PRESUPUESTO N° 1 2
WE’O DE PRODUCCION, CIENCLA E INNOY ACION TECNOLOGICA
11111 .00.000 - MIMISTERIO DE PRODUCCION

PRG-wN . SUBSECRETARIA DE ACCION COOPERATI A
I[UEUEIJEIJEIJUJ MINISTERIO DE PRODUCCION, CIENCLA, E INMNOWACION TECNOLOGICA, - SUESECRg

[tev 148032ms | Fecha[ 14012016 operacién [cREDITO =)

— Detalle de Adecuaciones ——

[JERTGED créditos |

C. Consultas

Desde el Menu / Presupuesto / Consultas y Listados, la aplicacion permite realizar consultas de cargos, segun
Ley de Presupuesto y Categoria de Programa; brindando informacién sobre Cargos Presupuestados / Ocupados /
Vacantes, por régimen estatutario, tipo de planta y agrupamiento.

Estadistica de Cargos

2021 . LEY DE PRESUPUESTO N® 15 225

1.1.1.11.00.000 - MBISTERIO DE PRODUCCION FinF =[—

Ftefin: |

[MNSSTERIO DE PRODUCCION, CIERCIA E INNOV ACION TECNOLOGICA
PRG-00001 ACT-01 . COMDUCCION DEL MINISTERIC
1.0,0.0.0.0.00.1) MINISTERIO DE PRODUCCION, CIENCLA E INNCWACION TECNGLOGICA - UNIDAD DE !

)]

D

LEY 10,430
LEY 10,430
LEY 10.430
LEY 10,430
LEY 10.430
LEY 10,430
LEY 10,430
LEY 10.430

ANAANIN
Rl

@

'SUBSECRETARi'A DE EMPLEO | JEFATURA DE
PUBLICO Y GESTION DE BIENES GABINETE




B ESTRUCTURA Y PRESUPUESTO - INSTRUCTIVO

Si desea contar con un reporte de la consulta efectuada, deberd presionar sobre el icono Impresora.
Corresponde seleccionar la informacion a incluir en el reporte y a continuacién presionar el botén Imprimir, se
generara un reporte en formato PDF, en condiciones de ser impreso o bien almacenado en su terminal o
cualquier otro dispositivo de almacenamiento.

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO

2021 | LEY DE PRESUPUESTO N° 15225
RECURSOS HUMANOS POR CATEGORIA DE PROGRAMA

Jurisdiccion: 1.1.1.11.00.000 - MINISTERIO DE PRODUCCION
Jurisdiccion Auxiliar:

Entidad:

Fin.Fun.: Fte Fin.:

Categoria: PRG-00001 . CONDUCCION DEL MINISTERIO

UER: (1.0.0.0.0.0.0.0.1) MINISTERIO DE PRODUCCION, CIENCIA E INNOVACION TECNOLOGICA - UNIDAD DE
MINISTRO

COMNCEPTO CARGOS
Presup. Ocupados__Vancantes

PERMANENTE

REGIMEN 01 - LEY 10.430

03 - ADMINISTRATIVO

04 - TECNICO

05 - PROFESIONAL

06 - JERARQUICO

15 - AUTORIDADES SUPERIORES
REGIMEN 12 - JERARQUIZADO SUPERIOR
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
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