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1. INTRODUCCION

Este Manual es uno de los tres manuales destinados a explicar las funcionalidades del
aplicativo eRreH. En este caso puntual se desarrollaran aquellas opciones del menu que
se habilitan dentro del aplicativo para el perfil de Administrador de Datos de Personal,
siendo generalmente usuarios los agentes que prestan servicios en las Delegaciones de
Personal, en cumplimiento de las siguientes funciones:

Administrar desde la aplicacion toda informacion relativa al personal del Organismo.

Realizar altas, bajas y/o modificacién de datos toda vez que corresponda (sea por
actuacion u acto administrativo formalmente promulgado).

Mantener actualizados los registros obrantes en la base datos para un uso
eficiente de la informacién 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 gestiéon de personal
del Organismo.

La informacidn contenida en eRreH, se agrupa en tres (3) dreas o moédulos de gestidn, a saber:

Gestion de Personas
Gestion
Organizacional
Mantenimiento

2. FUNCIONALIDAD - OPCIONES DEL MENU

El aplicativo eRreH se integra de mddulos o secciones, denominadas en adelante
opciones del mend, y a las cuales se accede una vez confirmada la registracion de
usuario eRreH, segun perfil asignado (Ver Registracion de Usuario en MANUAL
INTRODUCTORIO “Generalidades de Uso saber:

MiLegajo
Personas
Estructuras
Presupuestos
Cargos
Contratos Y Convenios
Documentos Administrativos
Régimen Disciplinario
Pases
Generalidades
Otras opciones (no desarrolladas en este manual).

Cada Dependencia de la Delegacion de Personal dispone de un permiso de usuario que
lo habilita a operar con determinadas opciones del Menu. Ese permiso de usuario sera
otorgado en funcién de las incumbencias operativas del sector en el cual trabaja el



empleado. El menu es dindmico y se adaptara al usuario segun su perfil.



3. GESTION DE PERSONAS

Dentro del mddulo Gestién de Personas, y accediendo a la opciéon del MENU
PERSONAS, se despliegan cuatro opciones:

Administracion
Legajo Personal
Antigiiedad

Historial de Licencias
Asignacion de Legajo

Administracion

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

Datos personales / Domicilios - contactos / Familiares / Curriculum / Datos
Relacion Laboral / Otros datos

Alingresar a la ventana de administracion de personas, se visualiza la solapa

B Administracidn de Persanas

Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI

Buscar [ Bl | JL | [ Editar
Bios Fersanaies | (Bamisilos- Gontactos | Familiares | | Curiouium. s RelacidnLaboral | Ofros Datos
— Documentos
Fecha - 5 =
= Adgregar Foto
Hacimiento = - Tipo Ndmero Desde Hasta .
Sexo | el | =i &
- |
Estado Civil (0] =l C
Fecha [— — I I [ 55 [
Casamiento —J I
Hacionalidad Z] Efiminar Foto | 5| =

[ Naturalizado

Hacido en \
Provincia | & Organismo | ]
Localidad | ..] | Observacién 12
Lugar Nac. 7

Extranjero




Datos Personales

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

En esta seccidn se presentan la fecha de nacimiento, estado civil, sexo, nacionalidad,
estado actual de revista (activo o pasivo), foto y observacién alguna 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. Si bien los agentes presentan documentos con numeracién Unica, seran
identificados con el nimero de CUIL.

Hay una serie de datos que son obligatorios de volcar, a saber:
Apellido y nombre Ndmero de CUIL
Estado civil

Sexo Nacionalidad
Tipo y ndmero de documento.

Si bien el resto de los datos no son obligatorios, es deseable su carga.
Para visualizar el resto de la informacidn debera presionar sobre la solapa respectiva.

Domicilios y contactos

Al ingresar a la ventana de administracién de personas desde el Menu Personas
Administracién, debera hacer un clic de mouse sobre la solapa Domicilios y Contactos
para visualizar la informacion.

En caso de que la persona no se encuentre aun registrada en el sistema, debera ingresar
primeramente sus Datos Personales (VVer MANUAL INTRODUCTORIO GENERALIDADES
DE USO - Ingreso, modificacion y eliminacion de Datos) para poder continuar.

B Administracion de Personas

Apellido Hombre cuiL-cuit-col

Buscar [ I | [ ) I_Edltar

Datos

onales | Domicilios - Contactos || Familiares || Curiculum | [ Datos Relacidn Laboral |

Domicilio Real Datos de Contacto
Calle [ Preferente Tipo Detalle )
Nimera | Torre| Piso :f I —]; -
Depto. Manz. Declarado el = =
Provincia | l =

1|
Localidad | ) o] ~
Zona
Rec.Med. I —J

Ohservaciones

Otros Domicilios

KD




Esta seccion se presenta en tres apartados:

1. Domicilio real-Lugar donde reside actualmente el agente.

2. Datos de contacto. en el que se registraran datos como e-mail, teléfonos, cualquier
otro contacto de interés, los mismos seran ordenados por preferencia a los fines de ser
contactada la persona en un caso de urgencia.

3. Otros domicilios. en el que se registraran otros domicilios donde sea posible ubicar al
agente en el caso que asi lo requiera.

Los datos que deben ser ingresados en esta pantalla no son obligatorios, sin embargo,
en caso de ingresar al menos uno, debera cargar necesariamente los siguientes:
Domicilio, calle, nimero, localidad y provincia. Igual consideracién vale para Datos
de Contacto.

Para ingresar otros datos respecto del domicilio del agente debe
presionar el botdn: otros Domicilios |,y se presentara la siguiente pantalla:

B Administracién de Personas

Apellido Hombre cuL-cuir-col
Buscar [ [ J I J '_Ed'tar
Datos Personales  Domicilios - Contactos || Familiares | Cufeulum | Datos Relacién Laboral | Ofros Datos
Domicilio Real Datos de Contacto
Calle | Preferente Tipo Detalle
Nimero | Torre| Piso ? } —]I =
Depto. Manz. Declarado el = = | & |
Provincia | ) = |
‘ W -
Localidad | o i [ >
Zona
Rec Med. I J
Observaciones
:__ Otros Domicilios

Se detallan otros domicilios de contacto, tales como: laboral, comercial, ambulatorio,
otro. Con indicacion de 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. Aqui, por ejemplo,
podra registrar los datos del domicilio en que se encuentra la persona, en caso de estar
de comision.

Si bien no es obligatorio introducir datos a esta pantalla, al querer ingresar un
domicilio deberd, al menos indicar, tipo, calle, niimero, provincia y localidad.



Para retornar a la solapa general de Domicilios y Contactos, debera presionar
sobreel botgn ~ Yolwer |

Para visualizar el resto de la informacion debera presionar sobre la solapa respectiva.

Familiares

Al ingresar a la ventana de administracion de personas desde el Menu Personas
Administracion, deberd hacer un clic de mouse sobre la solapa Familiares para
visualizar la informacion.

@.i'u:irruini-e.tr:aciljn de Personas
Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar [ J [ J [
Datos Personales | Domicilios- Contactos. ~ Familiares || Curiculum | Datos Relacién Laboral | Ofros Datos
Parentesco Apellido Hombre Documento Fec. Hacimi Sexo EP Vive
I | I ) I = i ()
[ [ [ o 1
{ [ [ )i =
[ N | ; [ i =
[ [ [ |
{ [ [ )i =
[ [ ; [ i = ||
| l [ | l [ B z
Fecha Fin Vinculo
&
Discapacidad J Discapacid. Temporar. ] A Cargo I Otros Datos I

En esta seccién debe ingresar: grado de parentesco -Padre, Madre, Esposo/a, hijos -
tanto adoptivos como naturales, también se debe indicar Apellido y nombre, documento
(tipo y numero), fecha de nacimiento e indicar con un tilde de mouse en el campo
respectivo si la persona es también empleado publico. También deberd indicar si el
familiar vive o no, por defecto se tildara la opcidén SI.

Si bien no es obligatorio ingresar datos en esta pantalla, al hacerlo debera
necesariamente ingresar parentesco, apellido, nombre, y fecha de nacimiento.

La carga de estos datos en el sistema, no implica percepcion/liquidacion alguna por
cargas de familia, solo se refléjale grado de parentescos. Por ejemplo: personas por las
cuales, el agente, podra tomar una licencia para cuidar a alguno de ellos, en caso de
enfermedad.

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. Esta informacidn se volcard por cada persona con relacién
alguna de parentesco y se mostrara en la ventana toda vez que coloque el cursor en el
campo Parentesco y seguidamente presione el botdn respectivo.



Se presentan las siguientes ventanas:
Discapacidad

£ Administracion de Persanas

ellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
[ Buscar ( i 1 | CIEditar

Familiares

J 1

Acto L

T
| Discapacitado I— |
— Tipo de Discapacidad L
\

Volver

‘.

Tratdndose de discapacidad permanente, debera consignar el tipo de discapacidad.

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

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

Cada vez que usted se encuentre en alguna de estas pantallas y necesite volver a la
solapa “Familiares™, debera presionar el botdon  volver |.
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Otros Datos

@Admlmslraclén de Personas

Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar ] | || i | CEditar
os||  Familiares [m Datos R
LS @ Otros Datos de Familiares ive .
(=]
i}
Hacionalidad Ocupacion ]
b [ u
|
Estado Civil Fec. Casamiento B
| o) T g g
— T
Fec. Defuncion
FechaF| l_‘ = Volver

Deberd indicar nacionalidad, estado civil, fecha de casamiento,
ocupacion, fecha de defuncidén, segun corresponda.

Curriculum

La cuarta solapa que visualizara al ingresar al Menul Personas - Administracion, serd Curriculum.

3 Administracién de Personas

Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar ( )i | J' | T Editar
Datos | les ntactos curiculum || Datos Relacién Labora
Titulo Centro Educativo Estado -
| | [ |
[ ol [ ==
Titulo Centro Educativo (Nombre - Universidad) Estado -
= j..] i ~|2)
=)
£ :
o o =
Porcentaje Estudio | Afio Egresol Promedio Observaciones | E]
Otros Datos Curriculum

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

Los datos a ingresar se corresponden con los estudios basicos (primario, secundario)
realizados por el agente, con indicacion del titulo obtenido, institucién educativa y

11



estado de avance (completo o
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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 Otres Datos Curriculum | se presentara la siguiente
ventana:

Antecedentes Laborales || Do
Puesto Lugar Desde Hasta Rel. Dependencia Contacto
I I 23 = =) -l B~
l 2 = Il
z I
! g i
L [ = ol
,,,,, [ = = i)
Motivo de Cese
g
Volver

En la misma podra ingresar o consultar informacidn referente a sus antecedentes
laborales, docencia - en caso de ejercer o haber ejercido-, cursos de formacion
realizados y habilidades destacadas - destrezas-

Esta informacion se agrupa en cuatro (4) solapas, de facil acceso.

Para retornar a la solapa general de Curriculum deberd presionar sobre el botén __¥o"er

13



Datos Relacion Laboral

Es la quinta que visualizard ingresando por el menu Ment Personas Administracion.

Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar [ [ L [ Editar
Datos Personales  Domicilios - Contactos Familiares ‘Curticulum | Datos Relacién Laboral || Otros Datos.
Cargos y Carrera Administrativa ] ART j Sanciones Situacién de Revista ]
Contratos y Convenios Gremios J Sumarios I Certificado de Trabajo I
Puestos Obras Sociales Aptitud Psico-Fisica DDJJ de Cargos y Actividades I
Asi i - Bonificaci I Antigiedad ] Menciones I Legajo Digital I

En esta seccion es posible ingresar, a través de los botones que aparecen en la ventana
(habilitados en negrita), a distintas pantallas mediante las cuales podra almacenar y/o
consultar informacion referente estrictamente a la relacion de empleo de los agentes
con el Organismo. Algunos de los datos contenidos se corresponden con opciones del
menu del Modulo Gestién Organizacional, encontrandose su desarrollo en dicho
apartado, a saber: Cargos y Carrera Administrativa, Contratos y Convenios, Puestos,
Sanciones, Sumarios, Situacion de Revista. Desde este perfil de usuario, estas opciones
estaran habilitadas Unicamente para la consulta de datos.

Por su parte: ART, Gremios, Obras Sociales, Antigliedad, Antigiiedad Adicional, Aptitud
Psico-Fisica, Certificado de Trabajo y DD)) de Cargos y Actividades, se desarrollan a
continuacion:

ART

En esta seccidn, podra registrar la denominacion de la aseguradora de riesgos del
trabajo concedida por el empleador, indicando su periodo de vigencia. Siendo
obligatorio, al ingresar algun dato, el nombre y la fecha de inicio.

. . . .y / . , Vol
Para visualizar el resto de la informacién deberd presionar sobre el boton._ Yeler |,

Gremios

En esta seccidn podra registrar informacidn referente a la afiliacion del agente a
un gremio/s en particular, con indicacién del periodo de vigencia, en caso de
corresponder fecha de baja.

. . . ., / . / Vol
Para visualizar el resto de la informacién deberd presionar sobre el botdn _ Volver |

14



Obras Sociales

e g e ) Tt

£ Administracion de Personas

Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
| Buser || I 1( | ClEditar

| Datos Personales. | Domiclos - Cortactos. | Familares | Curfeulum  Datos Relacion Laboral | OfiosDatos

E rombredeobnsaclal Desde jlHaﬂa :J‘j m
[ [l 2 = =
Ll - — — | =
al Il i | | —
L [ [ | e[ = ]

Volver

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

Antigiiedad

@ Antigliedad Reconocida

APELLIDO y HOMBRE | = LEGAJO ]
TIPO - HRO. DOCUMENTO | CUIT - CUIL
Totales
~— Antig. en otros Org. -~ Antig. en el Organismo —  Antigiiedad Total — — Antig. Total alafecha
Hasta Hasta | Hasta Hasta
Afios Afios Afios Afios
Meses Meses Meses Meses
Dias Dias Dias Dias
Calculo Detallado Cilculo Detallado ]
Altas, Bajas y/o Modificaci de Antigiiedad R id: ] IMPRIMIR
Otra Antigiiedad da sélo en Jubilacion Ejecuti J

15



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

En los casos en que sea necesario consultar la antigiiedad de un agente en particular y la
misma no se visualice en la pantalla, sélo deberd ingresar la fecha de Ingreso
(dia/mes/ano) al Organismo, la aplicacidn realizard el calculo automaticamente.

Aptitud Psico-Fisica

Desde el Mend Personas Administracion Datos Relacion Laboral, se accede a la
pantalla que se presenta seqguidamente:

Lt ]
Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
Buscar [JEditar

Datos Personales ~ Daomicilios - Contactos Familiares Curriculum Datos Relacién Laboral || Otros Datos: )

8 Aptitud Psico-Fisica

Ca| Revista
Fecha Solicitud | = Fecha Realizacién = e Trabajo
Historia Clinica

y Actividades
V}
Al gital
Observaciones ’7 jag]

En esta seccidén se presenta informacién correspondiente a la evaluacién psico-fisica,
realizada por la Direccién de Reconocimientos Médicos, dejando constancia de Ia historia
clinica del agente, fecha de realizacidn, resultado y observaciones correspondientes.

Certificado de Trabajo

Mediante la presente pantalla se puede obtener el certificado
de trabajo de cada agente. El usuario deberd ingresar:

Fecha de cdlculo de antigliedad, vale decir, fecha hasta la cual se quiere determinar
la antigliedad acreditada por el agente —pasada ya la fecha inicial de cdlculo 31/12/xxxx- .
En la generalidad de los casos se corresponde con el momento de expedicion del
certificado;

16



Observaciones que considere pertinente y el lugar y fecha de emisién de la
certificacion. Si el agente bajo consulta, no registra dato alguno de antigliedad deberd
cargar la fecha de ingreso al Organismo desde Menu Personas Administracion Datos
Relacion Laboral Antigiiedad.

Presionando el botdn I 3 ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana, se
podra obtener - en formato PDF- el certificado que avala la certificacion de trabajo de la
persona, el mismo podra ser impreso o bien almacenado en su terminal o algun otro
dispositivo de almacenamiento.

Declaracion Jurada de Cargos y Actividades

Datos Personales

Buscar Apellido y Nombre | Documento J
Datos de la DDJJ
Tipo de Remuneracion v | CajaolLey I
Fecha Otorgamiento :I Lugar de Emision I _I Fecha Emision :I
Desempefia algln otro cargo plblico? ¢ S1 ® NO Fecha
Cargo Reparticion Jurisdiccion Declaracion
I @] I = (]
I & I ] B,
Horarios en los que desempeiia el Cargo:
Dia Hora Ertrada Hora Salida
I Ei [ =
[ =0 [
| =0 | I~)

En esta seccion la aplicacion brinda la posibilidad de confeccionar la declaracién jurada
de cargos y actividades. La informacidn a ingresar se corresponde con:

« Remuneracién: tipo de remuneracion (en su caso jubilacién, pensidn, retiro, otro), caja
o ley que rige el pago, fecha de otorgamiento, lugar y fecha de emisidn.

« Desempeno de cargo publico: cargo-agruEamiento, Reparticidn, Jurisdiccion en la que
se desempena, fecha de declaracidn. Dias y horarios de desempeno laboral.

Presionando el botdn ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana, se podra

obtener - en formato PDF- la Declaracién Jurada de otros cargos, pudiendo ser impresa
o bien almacenada en su terminal o algun otro dispositivo de almacenamiento.

17



Otros Datos

Al ingresar a la ventana de administracién de personas desde el Menui Personas
Administracion, deberd hacer un clic de mouse sobre la solapa Otros Datos para
visualizar la informacién contenida en la misma, pudiendo consultar o modificar dato
alguno.

0 Administracidn de Personas
Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI

Buscar [ )i | Il | | T Editar

Otros Datos l

Salud
Tallas - Medidas
Defuncién
Datos Extranjero ]

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 podra almacenar y/o
consultar informacion referente a Tallas-Medidas, Salud, Defuncidn.

Salud

[ acministracion de Personas
Apellido Hombre CUIL-CUIT-CDI
| Buscar [ [ )| | ClEditar

@l Ofros Datos [_7
M salud
Grupo Sanguineo Factor Rh :}

Enfermedades EJ
padecidas

Discapacitado [ Tipo de Discapacidad |

Sujeto a Ley 10592 desde | hasta =
Acto [ =]

Observaciones

o]

Volver

18



En esta seccidon se deberan asentar los siguientes datos: grupo sanguineo, tipo y
factor, enfermedades padecidas (ej. antecedentes cardiacos, etc.), y si presenta
algun tipo de discapacidad.

Tallas-Medidas

Presenta informacion referente a las tallas de la persona, entendiendo que
las mismas son de utilidad para la confeccién de ropa de trabajo, como es
el caso de policia, educacion, otros.

Pantalén Camisa Estatura mts.
Cinturén [ cm. Saco H° Calzado
Gorra l cm.
Observaciones
23]
Volver




Legajo Personal

Esta opcidn ofrece la posibilidad de imprimir una o todas las fojas que conforman
el Legajo Personal de un agente, a través de la ventana que se muestra a

continuacion:

@ Impresion de Fojas de Legajos

Hombre

Buscar

Legajo

Impresion de Fojas

-

Todos

Datos Personales

Datos Person. Cont

Domicilios

Familia

Formacion

W W m m

Licencias x Expedientes

[ HiE

Ficha [

Portada [

DDJJ
Funcién y Destino
Sanciones

Sumarios

H W m @ [

Menciones

Servicios [
Ordenado por
® Fecha Nombramiento

C Fecha Toma

Habiendo seleccionado a un agente en particular, debera marcar con un tilde de mouse
la preferencia de impresién por Todos o sélo algunas de las fojas debidamente

individualizadas.

Respecto de la impresién de la foja Servicios, deberd ademas tildar si desea su
ordenamiento, presentacidn segun fecha de nombramiento o fecha de toma.
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A continuacién deberd presionar el botédn IMPRIMIR ubicado sobre el margen superior
izquierdo de la ventana, y se presentara un informe en formato PDF, por cada foja
seleccionada, que podra ser impreso o bien almacenado en su terminal u otro dispositivo
de almacenamiento.

Antigiiedad

La pantalla que se despliega en esta opcién es la misma que usted visualiza cuando
ingresa desde Personas, administracion, datos relacion laboral, antigliedad. Le permite
ingresar, modificar o eliminar datos relacionados con la antigliedad de un empleado,
siempre y cuando su perfil lo habilite para ello.

Historial de Licencias por expediente

Desde esta opcidén se accede al historial de licencias concedidas a un agente en
particular, toda vez que las mismas requieren reglamentariamente para su
otorgamiento la promulgacion de acto administrativo.

R L L0 e L O C T O 0 T e o o i 0

Historial de Licencias por Expedientes
Hombre Legajo
Buscar [ [
Tipo Licencia x Expediente Acto Fecha Acto Desde Hasta
[ -l [ | = ==
[ i [ [ | ‘
| [ I Il
I [ [ [ E
Jl | Il l T
Con Sueldo [ Con 50%/[ Sin Sueldo [ Observaciones = @
Licencia por Expediente Acto Fecha Acto Desde Hasta
| I I I =
[ I | I
[ | | I &

En esta seccidon podrd consultar y/o registrar el tipo de licencia (actividades politicas,
artisticas y deportivas, asistencia a congresos, decenal, especial con goce de haberes,
especial sin goce de haberes, gremial), acto administrativo que avala tal concesion y su
periodo de alcance.
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Asignacion de Legajo

A través del Menti Cargos Asignacion/Cambio de Legajo, es posible realizar
modificaciones en el nimero de legajo personal, asignado a cada agente, toda vez que
resulte necesario por cuestiones propias de la administracién o bien por corresponder
una nueva asignacion de tal identificador laboral.

Una vez, seleccionada la persona, deberd ingresar el nuevo numero de legajo,
consignando: fecha a partir de la cual entra en vigencia y causa que motiva el cambio de
legajo. La misma podra ser seleccionada del menu de opciones disponibles a la derecha
del campo respectivo.

Esta opcidn del menu sirve también como registro histdrico de legajos asignados a un
agente en el transcurso de su relaciéon laboral con el Organismo, lo cual resulta de
utilidad frente a consultas que refieren al cambio de legajo segun determinados
requerimientos administrativos.

PARA TENER EN CUENTA...

Cada una de las solapas que conforman esta opcion del menu Personas -
Administracion le permitira consultar, modificar o eliminar datos, esto es posible
por el perfil que le fue asignado

‘Administrador de Datos de Personal ™. Para ingresar o modificar informacién en la base de

datos

puede consultar el MANUAL INTRODUCTORIO- GENERALIDADES DE USO, alli se describe

el procedimiento.

No olvide que los campos de texto, seguidos de iconos tales como -
denominados caja de edicién -, contienen informacidon necesaria para
proceder con la carga de un nuevo dato, debiendo seleccionar sélo una de
las opciones que se despliegan; el icono:E indica

gue sdlo deberd tipear texto.

En caso de que la persona no se encuentre aun recgistrada en el sistema
deberad ingresar primeramente sus Datos Personales. Consulte en el MANUAL
INTRODUCTORIO -

GENERALIDADES DE USO, el apartado ingreso, modificacion vy
eliminacion de datos, donde se explica el procedimiento.
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4. GESTION ORGANIZACIONAL

Dentro del mddulo Gestion Organizacional se administran las opciones
del menu cuya informacién se asocia directamente al Organismo y sus
aspectos funcionales, a saber:

Estructuras

Presupuestos

Cargos

Contratos y Convenios
Documentos Administrativos
Jubilaciones

Régimen Disciplinario

Pases

Generalidades

Estructuras

Desde esta opcidon se accede a la administraciéon de las estructuras orgdnico -
funcionales que conforman la Jurisdiccidn, segun Decretos reglamentarios vy legislacion
vigente. Son tres las opciones que se despliegan

Administracion de estructuras
Transformacion
Consultas y listados / Personas por estructura

Administracion de estructuras

Esta opcidon permite crear, modificar, eliminar, y transformar la estructura
organica del Organismo, en cualquier nivel y con alcance parcial o total de sus
dependencias, conforme las leyes y decretos vigentes.
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(SRS TERID DE ECONOMIA,

HRDESPACHO DE LA, AUTORIDAD

HCNUNIDAD DE COMUNICACICN INSTITUCIONAL

H_ 1 ORGAMSMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION
Identificador [T H_ SUBSECRETARIA DE HACENDA

Tipo Unidad [ianisTERIO = H 1 SUBSECRETARIS, DE COORDINACION ECONGMICA,
H ) SUBSECRETARIA DE INVERSION PUBLICA,

H ) SUBSECRETARIS, DE FINANIAS

Administracién de Estructuras

Descripcidn |DE ECONOMIA,

Depende de = H_DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION
HDIRECCION PROVINCIAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Acto | 5] ERDERP&ARTAMENTO UNIDAD MIMISTRO
—FIDEPARTAMENTO DE APOYO ADMINSTRATIVO

Fecha Inicio [01/01,2003 ==  FechaFin =

Partido L2 pLaTS, =)

Localidad  [LA PLATS, &

Informal r Edificio Central [/

Abreviado |UNIDAD MIMIZTRO

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 arbol, al
posicionarse con un clic sobre la dependencia objeto de analisis se obtiene su apertura
estructural.

A la izquierda de la pantalla se muestran los datos funcionales de la
dependencia/estructura seleccionada. Utilizando el N° Identificador (Destino), también
podra consultar la estructura.

En oportunidad de crear o suprimir una nueva unidad -entidad de representacion
organica- en la estructura del Organismo, corresponde seleccionar en el panel izquierdo
la dependencia respecto de la cual depende jerarquicamente la entidad (a crear o
suprimir) y a continuacion operar con los comandos respectivos para ingresar o borrar
informacion (Ver MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO,.

En caso de crear una nueva entidad deberd volcar la informacién solicitada por el
aplicativo en el panel derecho. Son datos obligatorios, tipo de unidad, depende de, fecha
de inicio, partido v localidad.

En caso de eliminar una entidad, el sistema preguntara primero si no prefiere ingresar
fecha hasta, en caso de eliminarla advertira que las unidades hijas quedaran huérfanas,
es decir pasaran a depender de la primera entidad organizacional.

IMPORTANTE

Independientemente de suprimir o crear una entidad, no olvide guardar (registrar en el
aplicativo) los cambios efectuados.

Recuerde que al crear una nueva entidad y siempre que se trate de una Direccion de
linea o siguientes en superioridad, deberd necesariamente registrar en la opcién de
menu Presupuestos Administracion,
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la informacion presupuestaria asociada a la nueva entidad, vale decir, categoria de
programa y cargos presupuestarios asignados.

Transformacion de estructuras

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

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

TRANSFORMACION
DE ESTRUCTURAS

1) Presentacion

2) Estructura Origen

Asistente para trasladar Agentes de un lugar de la Estructura a otro.

3) Estructura Destino = ik
Cargos ¥ Prestacion de Servicio.

4) Cargos
5) Presupuesto
B) Pres.Senvicio

T3 Finalizar

CANHCELAR << AHTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

Al pie de la ventana y cualquiera sea el paso-instancia de transformacién en el que se
encuentre, se presentan las opciones para anestar |, volver al paso Anterior | 0

continuar con el paso hasta Finalizar la operatoria del asistente.

Nota: El asistente establece una secuencia de pasos obligatoria, sin embargo, ello no
implica la seleccidn del contenido de cada paso. El usuario determinard, paso a paso,
cudl es la informacién a transformar (o cargos, o personal segun prestacién de
servicios).

Paso 2 - Estructura Origen

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

TRANSFORMACION THIMINISTERIO DE ECONOMIA,

DE ESTRUCTURJ\S @DESPACHO DE L& AUTORIDAD

: BISECRETARIA PRIVADA

T GABINETE ASESORES

@] ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION

@] UNIDAD EJECUTOR, DEL PF M.

PROGRAMA REEQUIPAMENTO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD PUBLICA
PROGRAMA P.AREFF.

IPROGRAMA UGEIFEB. =
PROGRAMA PSF.YDEP.A

UNIDAD DE COORDINACION CON ORGANISMOS MULTILATERALES DE CREDITO

) SUBSECRETARIA DE FINANZAS

SUBSECRETARIA DE POLITICA Y COORDINACION FISCAL >

i

1) Presentacidn

2) Estructura Origen
3) Estructura Destino
4) Cargos

5) Presupuesta

B) Pres Servicio

7) Finalizar

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

En esta seccion deberd 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, deberd identificar
como estructura de origen la Direccidn en la cual se ubican presupuestariamente tales
cargos. Siempre se corresponde con direccion de linea o siguientes en superioridad,
definidas como unidad ejecutora responsable o wunidad de representacion
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, debera seleccionar la dependencia en la
cual efectivamente se encuentran en servicio esos cargos, en cuyo caso la estructura de
origen podra ser Direccidn, Departamento o Sector reconocido en el organigrama.

Cumplimentado el paso 2 Estructura Origen, deberd presionar el botdn: | =222
para proseguir con la transformacion.

26



Paso 3 - Estructura Destino

{ MINISTERIO DE ECONOMIA, o
TRANSFORMACION rganismo =

DE ESTRUCTURAS SH_MINISTERIO DE ECONOMIA, 2

BIDESPACHO DE LA AUTORIDAD

BISECRETARIA PRIVADA,

BIGABINETE ASESORES

_JORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION

JUNIDAD EJECUTORA DEL P.F M.

PROGRAMS REEQUIPAMIENTO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD PUBLICA,

CIPROGRAMA P.AREFF.
|

1) Presentacion

2) Estructura Origen
3) Estructura Destino
4) Cargos

5) Presupuesto
PROGRAMA UGEIFEB.

CAPROGRAMA PSF.YDEP.A

UNIDAD DE COORDINACION CON ORGANISMOS MULTILATERALES DE CREDITO

4 151 IRSFCRFTARIA DF FINANTAS

B) Pres.Senvicio

Ty Finalizar

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

En esta seccidn 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, deberd identificar
como estructura de destino la Direccion en la cual pasan a ubicarse
presupuestariamente tales cargos. Siempre se corresponde con direccidon de linea o
siguientes en superioridad, definidas como unidad ejecutora responsable o unidad de
representacion presupuestaria.

Por el contrario, cuando la instancia de transformacién implica la modificacién de
destino de prestacidn de servicios de los cargos que han sido transformados o bien, de
agentes cuyo destino es necesario modificar, debera 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, debera presionar el botdn: 12255000
para proseguir con la transformacion.
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Paso 4 - Cargos

ARSI ORMACION Ley De Presupuesto |2008 . LEY DE PRESUPLESTO N° 13.786 =
DE ESTRUCTURAS [T Legajo Apellido y Hombre Ley Planta Agrupamiento
1) Presertacidn [ swo10s | [LEV 10.430 . PERMANENTE . ADMNISTRATIVC (4
[ 231708 | [LEY 10.430 . PERMANENTE . ADMINISTRATIVC
2) Estructura Origen NEESR [LEY 10.430 . PERMANENTE . TECNICO . 6 .
Sy EstictiraDaging r W [ LEY 10.430 . PERMANENTE . ADMINISTRATIVC
NEEER LEY 10.430 . PERMANENTE . TECNICO . 9 .
| 4)Cargos NEZZE [LEY 10.430 . PERMANENTE . ADMINISTRATIVC —
[ stooss | [LE 10.430 . PERMANENTE . AUTORIDADES S
R [ zo7308 | [LEY 10.430 . PERMANENTE . ADMNISTRATIVC
) Pres.Senvicio [ [W[ eV 10.430 . PERMANENTE . TECNICO .5 .
 [TEosaes | [[EY 10430 . PERMANENTE . TECNICO .5 .
7y Finalizar [ 224544 | [LEV 10.430 . PERMANENTE . ADMINISTRATIVC |+
CANCELAR ‘ << ANTERIOR ‘ SIGUIENTE > FIHALIZAR

En esta seccidon 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, sélo figurara 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 Comision; en
ese caso deberd, previo a todo, limitar el pase en comision (Ver Pases) para poder
continuar con el asistente, de lo contrario al intentar finalizar la transformacion, el
sistema lo denegara.

Identificados los cargos debera seleccionar, con un tilde de mouse, sobre el cuadrante
ubicado a la izquierda del Legajo, aquellos que son objeto de transformacion.

Cumplimentado el paso 4 Cargos, deberd presionar el botdn:
proseguir con la transformacion.

Nota

El Paso 4 - Cargos debera obviarse cuando la transformacién se corresponde con el
cambio de destino de determinados agentes. En tal caso, habiendo cumplimentado los
pasos 2 y 3, deberd avanzar hasta el paso 5 - Presupuesto.
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Paso 5 - Presupuesto

TRANSFORMACION
DE ESTRUCTURAS

1) Presentacidn

Ley De Presupuesto | AULSNAN S =l == fo) Vil =
2) Estructura Origen Categoria Programa | ACE-0001 . DIRECCION Y COORDINACION DE LA ECONOMIA P ... |

3) Estructura Desting

4) Cargos Fecha ]061‘05!2009 :J Fecha del Acto 128’04’2007
Acto de Transform. [RESOLUCION 11106 108/2007 __J
5) Presupuesto
B) Pres.Senvicio
7) Finalizar
CAHCELAR << AHTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

En esta seccion debera 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 posesiodn el cargo” en la nueva estructura.

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
Transformacidon que avala el pase a prestar servicios a otro destino/estructura, distinto
de su origen.

Cumplimentado el paso 5 Presupuesto, deberd presionar el botdn:
proseguir con la transformacion.
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Paso 6 - Prestacion de Servicio

Legajo Apellido ¥y Hombre

TRANSFORMACION v I I A
DE ESTRUCTURAS |—l I
1) Presentacion | |
, il [
2) Estructura Otigen ol |
3) Estructura Destino - [ I
| |
4) Cargos | [
| |
5) Presupuesto | I
6) Pres.Servicio = [ I

ol | Il

7) Finalizar ]| | iz

CAHCELAR ’ << ANTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

En esta seccion 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 2 y 3, respectivamente.

Los registros en verde indican que el agente 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
comision (Ver Pases) para poder continuar con el asistente, de lo contrario al intentar
Finalizar la transformacidn, la misma sera denegada.

Identificados los agentes, deberd seleccionar con un tilde de mouse, sobre el cuadrante
ubicado a la izquierda del Legajo, aquellos que son objeto de transformacion.

Cumplimentado el paso 6 Prestacion de Servicio, deberd presionar el boton:

para proseguir con la transformacion.

Nota

Recuerde que los cargos a trasladar se ubican en una dependencia -entidad- en
particular vy la persona no necesariamente se ubica prestando servicios en esa
dependencia, razén 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 transformacion de cargosy, a continuacion, 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 vy la estructura de destino
donde pasa a revistar luego de la transformacién.

30



Paso 7 - Finalizar

TRANSFORMACION
DE ESTRUCTURAS

1) Presentacion

2) Estructura Origen

3) Estructura Destino Para realizar la transformacidn deseada, presione el hotdn Finalizar.
4) Cargos

5) Presupuesto

&) Pres. Servicio

7) Finalizar

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIEHTE >> FINALIZAR

Cumplimentados los pasos 1 a 6, la transformacidn 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 transformacién. De este modo, automaticamente, la
informacion de cargos se vera actualizada y adecuada a la nueva estructura (Ver
Cargos).

Nota

Al finalizar la transformacion de cargos, previo al mensaje que confirma el éxito de la
operacion, se presentard una ventana repentina que informa si se produjo o no la
adecuacion presupuestaria (Débito/Crédito) correspondiente a los cargos involucrados.
Tal adecuacion sera realizada automaticamente por el aplicativo cuando Ia
transformacion de cargos se realice dentro de una misma Ley de Presupuesto; de lo
contrario, si la transformacién involucra cargos de dos Leyes de Presupuesto (Ej.
2007/2008), al finalizar con este asistente deberad proceder con la adecuaciéon manual
(Ver Presupuestos Adecuaciones Presupuestarias).

Consultas y Listados / Personas por Estructura

La aplicacion permite desde la opcidn del Menu Estructuras / Consultas y Listados,
visualizarI la informacién de los agentes que forman parte de la Estructura Orgdnico
Funcional.

Para realizar esta consulta, es necesario establecer determinados filtros de referencia
segun la informacidn requerida, a saber: Consulta de agentes por Presupuesto o por
Prestacién 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
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conocer quienes forman parte de cada dependencia del Organismo y saber entre otras
cosas, qué tareas desarrollan, vale decir, puestos que ocupan.

3

Referencias

BADESPACHO DE L& AUTORIDAD | xPresupuesto.

1 ® xPrestacién de Servicios.

= 1 @ r Cargos

@1 SUBSECRETARIA DE COORDINACION ECONOMICA Jerérquicos.
@ SUBSECRETARIA DE INVERSION PUBLICA
@) SUBSECRETARIA DE FINANZAS QJ [ Cargos

-1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION No Jerarguicos.
@1 DIRECCION PROVINCIAL DE ASUNTOS JURIDICOS
FDEPARTAMENTO UNIDAD MINISTRO @ [ Puestosde
FDEPARTAMENTO DE APOYO ADMNISTRATIVO il
HEIDESPACHO DE LA AUTORIDAD
HERDESPACHO DE LA AUTORIDAD - @J r gz::;?:sy

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

Presupuestos

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

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

Se despliegan de esta opcidn del mend, las siguientes opciones:
Administracion del presupuesto

Adecuaciones presupuestarias
Consultas de estadisticas por cargos
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Administracién del Presupuesto

Desde el Menu / Presupuestos / Administracion, se accede a la pantalla que se
muestra a continuacién, la misma contiene informacién estrictamente presupuestaria
respecto de cantidad cargos presupuestados que corresponden a cada Jurisdiccion
segun Categoria de Programa y Unidad de Representacidn, por régimen estatutario,
planta y agrupamiento.

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

@Adminiatrauén del Presupuesto °

Ley De Presupuesto : 2016 . LEY DE PRESUPUESTO N° 14 .807] _J

durisdiccion 1.1.1.08.00,000 - MINISTERIO DE ECONOMIA S EEEE

Jurisdiceién Auxiliar : 1.4.1.08.01.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA - CREDITO ESPECIFICO - . EER

Entidad :

Organismo : [MNISTERIO DE ECONOMIA: =)

Categorfa de Programa: [ACE-0001 . DIRECCION Y COORDINACION DE L& ECONOMI& PROVINCIAL =]

Unidad de Representacién: [(0100000000) MINISTERIO DE ECONOMIA, =]

Inf. Régimen Estatutario Planta Agrupamiento Cargos

~ [Ta [evieaso PERMANENTE | 1  [SERVICIO d (<)
[ [tevioaso PERMANENTE | 3 [ADMINISTRATIVO 12

O [1 [tevioaso PERMANENTE | 4 | [TECNICO 13

T [ [tevioaso PERMANENTE | 5  [PROFESIONAL 12

O [1 [tevioaso PERMANENTE | 6  [JERARGUICO 4

T [12 [lERARQUIZADO SUPERIOR PERMANENTE | [ 15 | [AUTORIDADES SUPERIORES 1

C [1 [tevioaso TEMPORARIA | 1 [SERVICIO oS
T [ [tevioaso TEMPORARIA | 3  [ADMINISTRATIVO 2

C [1 [tevioaso TEMPORARIS | 4 | [TECNICO 1z

El usuario autorizado debera, previo al ingreso y/o cémputo de un nuevo cargo
presupuestario, seleccionar la Ley de Presupuesto que aprueba la creacién del mismo,
categoria de programa presupuestario y unidad de representacion que lo contiene, a
continuacion debera 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,
deberd indicar que el registro de cargos es Informal (margen izquierdo), hasta tanto se
efectde la adecuacion presupuestaria correspondiente.

La informacidn, asentada y/o visualizada en esta seccidn, debera corresponderse con
el presupuesto anual de cada Organismo; informacidon que emite la Direccidn
Provincial de Presupuesto.

Recuerde consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO
para proceder con el ingreso y/o modificacién de informacién en |a base de datos.
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Si desea contar con un reporte sobre la informacidn registrada en esta opcion de mend,

deberda presionar sobre el icono 1 a , ubicado en el margen superior izquierdo de la
ventana, sobre la barra de comandos generales, y se presentara la siguiente ventana:

Reporte de Recursos Humanos
por Categoria de Programa

® Tado el Presupuesto

" Unidad Ejecutora Responsahle (UER)

" Todo el Presupuesta {Informal)

T Unidad Ejecut.Respons.{UER) {Infarmaly

Imprimir I Cancelar J

Corresponde seleccionar la informacién a incluir en el reporte y a continuacion presionar
el boton Imprimir, se generard un reporte en formato PDF, en condiciones de ser
impreso o bien almacenado en su terminal o cualquier otro dispositivo de
almacenamiento.

0 Reporte de Cargos por Categoria de Programa:
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PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTO

2008 . LEY DE PRESUPUESTO N* 12.788
RECURSOS HUMANOS POR CATEGORIA DE PROGRAMA

Jurisdieoidn 1.1.1.02,00.000 - MINISTERID DE ECONOMIA
Jurisdiccitn Auxiliar: 1.1.1.08.01.000 - MINISTERID DE ECONOMIA - CREDITD ESPECIFICO -
Entidad

Fin.Fun Fre Fin

Categoria ACE-2001 . DIRECCION Y CODRDINACION DE LA ECONOMIA PROVINCIAL
UER: (01} MINISTERIC DE ECONOMIA

CONCEFTO CARGOS

TOTAL ACE-0001 . DIRECCION ¥ COORDINACION DE LA ECONOMIA PROVINCIAL

Nota

La informacién contenida es solo ilustrativa del modelo de reporte, el cual se ajusta al
formato utilizado por la Direccién Provincial de Presupuesto.

Adecuaciones Presupuestarias

Desde el Menu / Presupuestos / Adecuaciones Presupuestarias, se accede a la
pantalla que se muestra a continuacién, 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 actualizacién dindmica del Plantel
Innominado - analitico de cargos presupuestados- del Organismo.
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Consultas. Estadistica por cargos / Consultas e Informes.

Estadistica de Cargos

Desde el Ment / Presupuesto / Consultas y Listados, |a aplicacién permite realizar
consultas de cargos, segun Ley de Presupuesto y Categoria de Programa; brindando
informaciéon sobre Cargos Presupuestados / Ocupados |/ Vacantes, por régimen
estatutario, tipo de planta y agrupamiento.

Ley De Presupuesto : P05 . LEY DE PRESUPLESTO N° 13,786

Jurisdiceion : 1.4.1.08.00.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA ]

Jurisdiccién Ausiliar : 1.41.08.01.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA - CREDITO ESPECIFICO -

Fte.Fin: [—

Entidad :

Orgaicmo [MNISTERIO DE ECONOMIA

Categaria de Programas [4CE-0001 . DIRECCION ¥ COORDINACION DE LA ECONOMIA PROVINCIAL

Unidad de Representacion:  |(01) MINISTERIO DE ECONOMIA,

Cargos
Regimén Estatutario Planta Agrupamiento Pres. Ocup. Vac.

JERARQUIZADO SUPERIOR PERMANENTE [AUTORIDADES SUPERIORES o T -
LEY 10.430 PERMANENTE | [ADMINISTRATIVO of s
[Ev10.430 PERMANENTE | [JERARGLICO 0 ;
[LEv 10.430 PERMANENTE | [PROFESIONAL 0 2
[LEv 10.430 PERMANENTE  [TECNICO o[ 5
[LEv 10.430 TEMPORARIA | [SECRETARIOS PRIVADOS ¥ ASESORES of 4
l
l
| i

Si desea contar con un reporte de la consulta efectuada, debera presionar sobre el icono

’ a ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana, sobre la barra de
comandos generales, y se presentara la siguiente ventana:

Reporte de Recursos Humanos
por Categoria de Programa

® Todo el Presupuesto.

€ Unidad Ejecutora Responsable (UER)

Imprimir ;I Cancelar l

Corresponde seleccionar la informacion a incluir en el reporte y a continuacién presionar
el boton Imprimir, se generard un reporte en formato PDF, en condiciones de ser
impreso o bien almacenado en su terminal o cualquier otro dispositivo de
almacenamiento.
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0 Reporte Analitico de Cargos Presupuestados

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION PROVINCIAL DE PRESUPUESTC

2006 . LEY DE PRESUPUESTO N° 13.788
RECURSOS HUMANOS POR CATEGORIA DE PROGRAMA

Jurisdiceion: 1.1.1.08.00.0C0 - MINISTERIC DE ECONOMIA
Jurisdiceion Auxiliar: 1.1.1.08.01.000 - MINISTERIC DE ECONOMIA - CREDITO ESPECIFICO -
Entidad:
Fin.Fun.: te.Fin.:
Categoria: CEZ-0001 . DIRECCION Y COCRDINACION DE LA ECONCMIA PROVINCIAL
UER: {01) MINISTERIC DE ECONOMIA
CONCEPTO ~——--— CARGOS ———-
Precup.  Ocupacos  Vancantes
PERMANENTE

REGIMEN 01-LEY 10820

03 - ADMINISTRATIVO 0 3 -3
04 - TECNICO 0 S -5
05 - PROFESIONAL 0 2 -2
06 - ERARQUICO o 3 -3
REGIMEN 12 - JERARQUIZADO SUPERICR
1S - AUTORIDADES SUPERIORES o 1 -1
TOTAL PERMANENTE [} 12 -14
TEMPORARIA
REGIMEN 01 -LEY 10430
14 - SECRETARIOS PRIVADCS ¥ ASESORES 0 E -4
TOTAL TEMPORARIA [1] 4 -4
TOTAL ACE-0001.DIRECCION Y COORDINACION DE LA ECONOMIA P ] 18 -18

Nota

La informacién contenida es solo ilustrativa del modelo de reporte, el cual se ajusta al

formato utilizado por la Direccidn Provincial de Presupuesto.
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Cargos

Desde el Mentll / Cargos se accede a la administracién 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 situacion de revista actual e histdrica de cada agente.

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

Administracion de cargos

Asignaciéon/Cambio de Legajo

Situacidon de Revista
Historial de Cargos

Renovacion Planta Temporaria
Confirmacion de Cargos - Presupuesto Promulgado

Consultas y Listados

Administracion de Cargos

Desde el Mena /[Cargos /Administracion
Laboral), se describe informacién referente a

misma se agrupa en ocho (8) solapas:

o Menu [ Personas / Datos Relacion

carrera administrativa del agente. La

B Caroos v Carrera AdmINIStrativa. 5ri e e e

APELLIDO y HOMBRE
TIPO - HRO. DOCUMENTO

LEGAJO (316536 =]
curr-culL | 20-23215769-1

Fecha Ingreso

VER CARGO

NOMBRAR BAJAR

RESERY/RETENC| FINALIZFCION. | Mod.Cargo BASE

REINTEGRAR

carcos |[PResL POR:

Ley Ministerio Unidad de Representacion Regimen Estaturario Pl. Ag. RH Desde Hasta Acto
[ (meyep OPERACIOHES ¥ TECH. |LEY 10.430 PE AU |99 [12/04/15 | LEY 14803115 [~
I [2016 [ECONOMIA, PERSONAL LEY 10.430 pE [TE [40 [o1m4ns | RES 151115
I [2015 [mcycp RRHH LEY 10.430 pE [au |98 [10n215 110406 [LEY 1480315
|7 [ 2014 [EconOM PERSONAL [Lev 10430 [Pe [7E [40 011015 [3103016 [RES 151415
8 [ 2015 [sEC. DERRHH POLITICAS Y REG. DE PEI[LEY 10.430 [Pe [au [99 [o1/10n2 [0an2ns [pTOB45A3
I [ 2014 [Economa, PERSONAL [Lev 10430 [Pe [7E [40 [o1/1107 [3112014 [R11108 5008
I [ 2007 [ECONOMIA, PERSONAL [Lev 10430 [Pe [7E [40 [01:8m7 [31/1007 [DTO 2709/

" [ 2007 [EconoMA, PERSONAL [LEv 10.430 [Pe [ 1 [30 [18n0m9 [310707 [pTO 270088 |5

_|c.acTusL [pAsEP. SERY. [INIRESERVA CARGO | [RETENCION CARGO [ MODIF. SIT. REVISTA [l BAJA

SIT.REVISTA,

Al ingresar a la ventana Cargos y Carrera Administrativa, se visualiza la solapa
Cargos, con 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, 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 informacién de carrera
administrativa del agente en cuestion; 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 boton

Situacion de Revista, a partir del cual podra consultar la situacion de revista de un cargo
en particular que ha sido previamente seleccionado 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.

Modificar informacion de cargos -ya registrada- de cada agente en

particular. Se necesita la intervencion de un agente con el perfil de Supervisor

de Cargos.

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

Nota

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

Consultar

Luego de identificar la persona (Ver MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE
USOS - apartado Busqueda de Personas) objeto de consulta, deberd seleccionar el cargo
(si es que registra uno o mas) y presionar sobre el boton Ver Cargo, ubicado al pie de la
ventana. De este modo podra navegar entre las solapas para conocer la informacién
detallada para ese cargo.

Presupuesto, informacidn presupuestaria que avala el cargo en cuestion.

M Cargos y Carrera Administrativa -/~

APELLIDO y NOMBRE LEGAJO 316596 __J
TIPO - HRO. DOCUMENT( CUIT - CUIL 20-23215769-1 Fecha Ingreso

CARGOS = PRESUPUESTO | ESCALAFON | PREST. SERVICIO ~RESERVA /RETENC. BAJA  OTROSDATOS PLANTA TEMPORARIA

Ley De Presupuesto 2016 . LEY DE PRESUPUESTO N° 14.807 _j

Fin.Fun. | 130
Fte.Fin. | 1.1

Organismo [MINISTERIO DE COORDINACION Y GESTION PUBLICA J

Jurisdiccién [1 1.1.24.00.000 - MINISTERIO DE COORDINACION Y GESTION PUBLICA

Jurisdiccién Auxiliar [

Entidad IMINISTERIO DE COORDINACION Y GESTION PUBLICA,

Categoria de Programa [PRG-UUDS . MODERNIZACION TECNOLOGICA DEL CAPITAL HUMANO _J

Unidad de Representacion [(35923) SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMANO - DIRECCION PROVINCIAL OPERACIONES Y TECNOLOC

VOLVER

Escalafon, informacion estatutaria del cargo (régimen, agrupamiento,
categoria, otros) y acto administrativo correspondiente.
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APELLIDO y HOMBRE LEGAJO 316396 J
TIPO - HRO. DOCUMENTO CUIT - CUIL 20-23215763-1 Fecha Ingreso

Régimen Estaturario [0 [ev 104w I Reg.Horario [ops. | ..

Planta [PERMANENTE SN ESTABILDAD & FechaToma [12042018 =

Agrupamiento [ 15 [autoRDACES SUPERIORES & FechaMomb. [12042008 | =

Categoria Salarial Br . [LEv 148032015 1M 22015 .|

Escalafén [cLasE & GRADO| =)

Cédigo del Cargo I _J Sujeto Ley10.592 [
DRECTOR LEY 10.430 ¥ MODIFICATORIAS ] Lttt

Denominacion del Cargo

YOLVER

Prestacion de Servicio, informacion de destino efectivo del cargo y la persona;
y de corresponder, informacién de cambio de destino por Pase en Comisidn
siempre que haya sido debidamente registrado (Ver Pases).

(0309100) OF . CONVENIO SIAPE - AREA SISTEMAS ﬁfi‘lj

Prestacion de Servicio

Acto Prestacion de Serv. I __J

Pase a Prestar Servicio
en Comision

VOLVER

Reserva/Retencion de Cargo, informacién 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.
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CARGOS PRESUPUESTO ESCALAFON PREST. SERVICIO RESERVA /RETENC. | BAJA  OTROSDATOS PLANTA TEMPORARIA

Motivo || ) 01 )

Acto | |

Fecha =

[T RESERVA EXTERNA

VOLVER

El botén ayuda ?,despliega la siguiente explicacion del marco juridico respecto a las
reservas/retenciones del cargo.

ARTICULOS DE LEY 10.430.

ARTICULO 23.- El agente que haya sido designado para desempenar cargos superiores
o cargos directivos, nacionales, provinciales o municipales o electivos y asesores sin
estabilidad, le sera reservado el cargo de revista durante todo el tiempo del mandato o
funcion.

ARTICULO 25.- Retribucién. Cada agente tiene derecho a la retribucidn de sus servicios
de acuerdo a su ubicacidn escalafonaria y a las determinaciones del presente Sistema.
concepto e) Bonificaciones especiales y/o premios: en la forma y por las sumas que el
Poder Ejecutivo determine otorgar con caracter general.

ARTICULO 109.- El personal sin estabilidad para ser designado deberd cumplir con los
mismos requisitos de admisibilidad exigidos para el resto del personal de la
Administracion Publica, con excepcion del previsto en el incisos b) y f) del articulo 3°, en
cuyo caso el nombrado debera reintegrar la parte proporcional de las sumas que haya
percibido por su retiro. El Poder Ejecutivo podrd expresamente senalar otros casos
especificos de excepcionalidad sin que ésta contrarie el espiritu que anima el presente
estatuto y otras normativas legales vigentes. Asimismo, dicho personal quedard
comprendido en el régimen de licencias, deberes y prohibiciones, régimen disciplinario y
derechos, con excepcion de aquéllos especificamente referidos a las situaciones de
estabilidad. Cuando el cargo sin estabilidad fuere asignado a un agente comprendido en
este estatuto, éste retendrd su cargo permanente al cual se reintegrara concluido su
desempeno en el cargo sin estabilidad.

ARTICULO 161.- El agente que desempene interinamente un cargo del Agrupamiento
Jerdrquico revistando en una categoria salarial inferior, se trate de vacante transitoria o
definitiva, tendra derecho a percibir, ademds de los adicionales propios de dicho
personal, la diferencia de sueldo correspondiente, siempre que su designacién, haya sido
dispuesta por autoridad y su desempeno sea superior atreinta

(30) dias corridos.

Cargo de Baja, informacion relativa al cese del cargo (motivo, fecha y acto
correspondiente).
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h———— Biz  OTROSOATOS PLANTA TEMPORARA

FechaeBos | 7

ActoDeBaja |
Motivo De Baja |
Las Bajas Definitivas deben tener pr una baja
™ Trastado Con Cargo
Organismo

{

cargada,
excepto Fin designacion de los Temporario y las Funciones Limitadas.

=)
i)
VOLVER

Recuerde que siempre es necesario antes de poder registrar una baja

definitiva, registrar una baja preventiva.

Otros Datos, informacion registrada por el operador g
informacién contenida en cada solapa y detalle de antigiie

la administracion publica.

B Cargos y Carrera Administrativa

ue enriquece la
ad acreditada en

APELLIDO y HOMBRE
TIPO - HRO. DOCUMENTO

LEGAJO  |[316536 =]

Observaciones

Legajo (316595 =

Registro Propiedad |

CUIT - CUIL 20-23215769-1 Fecha Ingreso
el [TBAIAT. otros paTos | [PLANTA TEMPORARIA|
Fecha de
< ingreso | 10MBMSS7
Fecha Ing. l 10/06/1997
Adm.
Hastael | 30062018
X Afios l 19
Blogueode Titulo [ Meses I 0
J Dias I 22
WVOLVER
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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 Locacion de Servicios.

Vigencia PLANTA TEMPORARIA

Fecha Desde [ =
Fecha Hasta [ =

Monto Contrato Locacién de Servicios

Monto Contrato |




Modificar

APELLIDO yy HOMBRE LEGAJO  [316596 =l

TIPO - HRO. DOCUMENTO CUIT - CUIL 20-23215769-1 Fecha Ingreso

Ley Ministerio Unidad de Representacion Regimen Estaturario Pl. Ag. RH Desde Hasta Acto
[ [THY [meyer OPERACIONES ¥ TECH. [LEY 10.430 PE [au [99 [12104116 LEY 1480315 (»
|77 [ 2016 [Economa PERSONAL LEY 10.430 pe [ TE [40 [o1:m4n6 RES 151115
[T [ 2015 [mcyor RRHH LEY 10.430 PE [au[9a [1012115 [11:04016 [LEV 1480315
|7 [2014 [Economa, PERSONAL LEY 10430 PE [ TE [40 0101415 31036 [RES 151415
B [ 2015 [sEC. DE RRAH POLITICAS Y REG. DE PEI[LEY 10.430 pE [au |89 [o1nonz [oonz2ns [pToBASH3
|7 [ 2014 [Economa PERSONAL LEY 10.430 pe [ TE [40 [o1m107 [311214 [R11108 50008
[T [ 2007 [ECONOMIA PERSONAL LEY 10.430 pe (1€ [40 (o187 (311007 [DTO 2708/99
|7 [ 2007 [Economa PERSONAL LEY 10.430 PE | TE |30 [180m9 (3107007 [pTO 270988 [+

_] C. ACTUAL :_! PASE P. SERV. [JRESERVA CARGO _]RETENCION CARGO - MODIF. SIT. REVISTA - BAJA

VER CARGO NOMBRAR: i BAJAR iRESERVIRETENCi FINALIZ FCION. ! Mod.CargoB.&.SE“ REINTEGRAR: ‘ SITREVISTS |

Luego de identificar la persona cuyo cargo esobjeto de modificacidn (por error de
carga anterior), debera solicitar autorizacién a su supervisor, quien debera habilitar

. e : . SE .
el permiso de modificacion al presionar sobre el |cono , ubicado en el margen
superior derecho de la barra de
comandos generales, en cuyo caso se presentara la siguiente ventana:

Usuario u
Password

s o]

El supervisor deberd ingresar su identificacion de usuario y password (se corresponde
con la misma que utiliza para ingresar a SIAPE) y automdticamente el operador se
encuentra habilitado para realizar los cambios correspondientes; recuerde seleccionar el
cargo objeto de modificacion (desde la solapa cargos) y luego posicionarse sobre la
solapa que contiene la informacion a corregir. Cabe aclarar que si lo que se intenta
modificar es informacién contenida en la solapa Cargo de Baja, deberd registrar los

cambios en la solapa Observaciones.

Una vez que ha finalizado la tarea, corresponde guardar los cambios, presionando

el icono 2] . Automaticamente, en ese momento se cierra el permiso otorgado
para realizar modificacion de informacidn de cargos -ya registrada- hasta tanto el
supervisor proceda a autorizar una nueva operacion de modificacion.
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Registrar

CARGOS || PRES

Ley ini: io Unidad de Repr tacion Regi ario Pl. Ag. RH Desde Hasta Acto

H

[Economia [PERSONAL [LEv 10430 [PE [TE [0 [o1i1i07 | [R11108 50,08
2007 [ECONOMIA [PERSONAL [LEv 10.430 [Pe [7E [0 [0timam7 [31/007 [DTO 2708588
2007 [ECONOMIA [PERSONAL [Lev 1030 [Pe [7€ [30 [1810m3 3110707 [pTO 270999
[ [ [ T T 1 [
l l L L1 l
[ [ [ T T 1 [
l l L L1 l
l [ | [ T 1 T | I =

_|c.acTusL [pasEP.SERV. [IIRESERVA CARGO | |RETENCION CARGO [I| MODF. SIT.REVISTA [l BAJA

VER CARGO MOMBRAR BAJAR I RESERV! RETENCI FIMALIZ FCION. | Mod.Cargo BASE | REINTEGRAR SIT REVISTA

i»

EEEEE | B

pe—

Luego de identificar la persona ((Ver MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES
DE USOS - apartado Busqueda de Personas) cuyo cargo es objeto de registracion, vale
decir que debe registrar movimientos que impactan en la carrera administrativa, debera
presionar el botdn:

o Nombrar, si lo que corresponde es generar un nuevo cargo o bien proceder con la
asignacion inicial del cargo por el cual se designa un nuevo agente, en cuyo caso deberd
registrar la informacidn contenida en las solapas presupuesto, escalafén, prestacion de
servicio y todo aquello que considere apropiado de incluir en Observaciones,
respectivamente.

Cesar, si lo que corresponde es registrar la baja del cargo actual por renuncia,
traslado, jubilacidn, otro. Debiendo ingresar fecha de cese, motivo y acta que
avala tal circunstancia. Para poder realizar un cese, es condicion realizar antes la
baja preventiva.

Reservar |/ Retener, si lo que corresponde es mantener en reserva el cargo
actual por haber sido nombrado 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 retencidn.

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 limitacién, motivo y el acto correspondiente.

Mod. Cargo BASE, la siguiente pantalla muestra la informacion solicitada para
proceder a la modificacién del cargo BASE.

Datos para modificar el cargo Base

Acto | )
Fecha :]
Motivo l _J

7 cestar JR5C Concoar

45



Reintegrar, 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
espeaal) debiendo en tal caso registrar fecha de reintegro efectivo al servicio.

Luego de cada operacién, deberd guardar la informacién utilizando para ello el icono

= , ubicado en el margen superior izquierdo de la barra de comandos generales. Caso
contrario no habrd registro de datos nuevos en la base de datos.

Para visualizar o retornar a la solapa inicial Cargos, debera posicionarse con un clic de
Mouse sobre la misma, o bien presionar el botdn: Volver, ubicado en el margen inferior
derecho de cada solapa. De esta manera, podra continuar operando la opcidon de mend
Cargos y Carrera Administrativa para consulta, modificacion o registracion de datos.

RECUERDE...

Siempre que haya ingresado en una de las solapas disponibles desde la opcidn
administracion (de cargos) y desee retornar a la solapa inicial motivo de la consulta,
deberd posicionarse con un clic de Mouse sobre la solapa a la que desea volver, o bien
presionar el boton Volver, ubicado en el margen inferior derecho de cada solapa.

No olvide que los campos de texto, sequidos de iconos tales come.-denominados caja de
edicién-, contienen informacién necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,
debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan.

Dependiendo la baja preventiva que pueda llegar a tener algun agente, aparecera 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, jubilacion,
etc).

Situacion de Revista

La opcién de Menu / Cargos / Situacion de Revista (o Menu / Persona / Datos Relacién Laboral o

Cargos

/ Administracion), brinda la posibilidad de visualizar la situacion de revista de cada
agente en particular y por cada cargo registrado en su carrera administrativa en el
Organismo; de esta manera la aplicacién mostrara en un informe formato PDF, el cargo
ocupado, reservado, o de baja del agente, seguin corresponda.

@E:ituacién de Revista -0

APELLIDO y HOMBRE LEGAJO  [3165%6 L
TIPO - HRO. DOCUMENTO CUIT-CuIL | 20-23215769-1
Ley Ministerio Reparticion Regimen Estaturario Pl. Ag. RH Desde Acto
[ [ [mcyer |oPERACIONES ¥ TECH. [LEY 10.430 [PE [au[99 [1210472016 [LEV 14803115 )
[T [2018 [Econonma [PERSONAL [Lev 10430 [Pe [1E [40 [o104r2016 [RES 151115
[ [ 2015 [mcyor [RRHH [Lev 10430 [PE [au [ 99 fronzro1s [LEV 1480305
[T [2014 [Economma [PERSONAL [Lev 10430 [Pe [7€ [40 [o1im12015 [RES 15115
B [ 2015 [seC. DE RRHH [PoLmicas v REG. DE PEI[LEY 10.430 [PE [a0 |99 [01102012 [pTO Ba5H3
[T [ 2014 [Economa [PERSONAL [Lev 10430 [Pe [7€ [40 [o171172007 [R11108 50008
|7 [ 2007 [conomma [PERSONAL [Lev 10430 [Pe [ € [40 [01:0872007 [DTO 270999
|7 [ 2007 [Economa [PERSONAL [LEv 10.430 [Pe[7€ [30 [1arormass [oTo 2700783 ~
_|c.actuaL [ PasEP.SERY. [|RESERVA CARGO | RETENCION CARGO [N MODIF. SIT.REVISTA [l BAJA
Imprimir Situacion de Revista |
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Para acceder a la visualizacion de la Situacién de Revista deberd identificar el agente
(ver MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO - Apartado Busqueda de
Personas) cuya situacion de revista es objeto de consulta.

Cumplimentado lo anterior, la ventana Situacion 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).

Podrd generar una situacion de revista en particular o todas, cuando la persona
registre varioscargos en su historia.

Si desea la situacion de revista de un cargo en particular, debera seleccionar el mismo y
luego presionar el boton Imprimir Sit. Revista, caso contrario, si lo que desea generar es
reporte de todas las situaciones de revista, deberd presionar sobre el boton Imprimir
Todas.

Independientemente de la opcidn seleccionada, se generard el informe -Situacion de
Revista en formato PDF, pudiendo ser impreso o bien, almacenado en su terminal o
cualquier otro dispositivo de almacenamiento.

0 Reporte Situacion de Revista
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Apelidols) y Nomena(s)
Legap Chse 1968 Flingreso01 DIC 2007  Ing. Adm. 01 OCT 2006
Artigosdas en ol Org. sl 0WO7T1E: 8 anon-7 meses-2 das Art. an Acm s, ol 01RTNE 9 stosd menen-2 dias

Loy de Presupuesto 2016 . LEY DE PRESUPUESTO N* 14307

Jurisdiccidn 1.1.1.08.00.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA

Jurisdicoddn Aus. 1.1.1.08.01.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA - CREDITO ESPECFICO -

Enticad

Fin.Funcion 150 Fuank de Financamiento 1.1

Catag. da Programa ACES007 . SERVICIOS INFORMATICOS

Unidad de Repras C L DE A TRACION - [
INFORMATICA

Planta de Revista PERMANENTE CON ESTABILIDAD

Agrupamsnto PROFESIONAL
Camgoria Saladal 9 Regimen Horario 40 HS. Carge Reservado NO
Escalaitn CLASE 4. GRADO X Cagoce Bam  NO
Cosigodel Carge 500003104 BajoLey 10582 NO
Denominacion Cargo  INICIAL (INFORMATICO)
Fecha | Actos - Descripcidn

Yo 01maz016 .

NomEramens mml&nucm 11108 11572015 161122015
[ Reseva [
—

{0230100000) DIRECCION DE INFORMATICA - DESPACHO DE LA AUTORIDAD

Ack

ORSEIRVACIONES
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Asignacion/Cambio de Legajo

La opcion de Mend / Cargos / Asignacion/Cambio de Legajo, brinda la
posibilidad de modificar el legajo de cada agente en particular y por cada cargo
registlrlado en su carrera administrativa en el Organismo. Se vera la siguiente
pantalla:

Apellido Hombre

" Buscar
Tipo Hamero Desde Hasta Motivo Cambio de Legajo :
I el | = =) )[4l
I - I I | Il J
I | I | | J
I | I Zh 3l I
I | I i | I Ji5

Historial de Cargos

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

Esta pantalla es utilizada para guardar informacion previa a la existencia de Siape,
debido a que no se cuenta con estructuras antiguas u organismos inexistentes.

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 Histdricos comprendidos en algun periodo
expresado en “Antigliedad Reconocida” y que no existe en la pantalla de “Cargos”.
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APELLIDOY NOMBRE  [PLEZ OSCAR DANIEL %) LEGAJO 170455 Z] #® Fecha Toma DESC  Fecha Toma ASC
TIPO - NRO. DOCUMENTO | DN [ 5268768 Historia - OPP | CUIT-CUIL | 20-05268766-4 © Fecha Nomb DESC  Fecha Nomb ASC

[Ho Computables| rnterlno

Organismo Acto Homb. Nombram. Toma R.Estatutario Planta amiento Cat. Rh Hasta Afos MesesDias Cargo

I [ [conTADURIA IDTO 1350106 | 09/06/2006 | 09/06/2006 [10.430 |PERMANENTIERARQLMCO [28 30] ol of o ls-oooz-n PERSONAL DE, 4
[ [conranumia DECRETO H° || 09/06/2006 | 09/06/2006 [LLEY 16,430 | [PERMANENTJERARQUICO || 24 300 | 8| W[ ® I [oricial prinG [PERSONAL OE |
I [ [conTaburia DECRETO K° | 15:/072003 | 040822003 [LEY 10.430 [PERMANENT [aUTORIBADES S 27 r_zT 09052006 | 0| O 0.1 DIREC TOR GEH
I [ [contanuria DECRETO W° [ 1170972002 | 24109:2062 |[LEY 10,430 |[PERMANEN T [AUTORIDADES 5 27/ 30 (9162003 | & o] 6.1 DIRECTOR GEN
[ [contaouma [DECRETO W 0470772002 | 090772002 JLEY 10.430 [PERMANENT|JERAROUICO || 24| 30 1. 0| 0| 0 I [orcia prnc [PERSONAL DE
[ [SEGURIDAD  [DECRETO 1" 2410472002 ILEV 10,430 [PERR (e[ o ol o ol ~ [DIRECTOR GEN
[~ [ [CONTADURIA  [DECRETO W°:[23/2/2001 | 231272001 |LEY 10.430 [PERMANEN] AUTORIDADES 5 25[— 22002 | 0] o] ol DIRECTOR DEL
[ [contavuma [rResorucion| 19122001 [ 15112000 [LEY 10.430 [fpERmaneni{seraroumico | );[—T [l o[ W I [orciaL princ [personar ne
[ [conTabuRIA [DECRETO 1° [ 281272001 | 481072001 [LEY 10.438 [PERMANEN] [JERARGUICO. || 24. [T ol o[ 87 [orcia princ [Personat e
I [ [MINISTERIO DE SEG[DECRETO N° i 151211999 | 13/12/1999 —[_" 15412001 | 0| o ol | DIRECTORGEN
[ [coiErno DECRETO H° || 20/11/1996 | 067091995 [LEY 10.430 [PERMANENI[AUTORIDADES S| | [osn2mees | o o] o | [asesor bE Ga
I [ fcopierno DECRETO I || 2014/1985 | 0609/1995 [LEY 10,430 [PERMANENT[AUTORIDADES S| || ||10M2:4988 | & o] ol [ [ASESOR DE GA
@[ [coNTADURIA [DECRETO N° <] 3011271994 [ 201211394 [LEY 10.430 [PERMANENTI[AUTORIDADES 51| 24| 20|0smoness | o] al ol | DIRECTOR GRA
[ [conTacumia [pecreTo we (15071992 [160711992 [LEY 10,930 [PERmANENI[aUTORIDADES S| [ || N I | SUPERVISOR )

.~ Calificacién del Cargo seleccionado <\

Desdoblar Cargo | < I

| Calidad Desde Hasta e

\I ‘= - = WE periodo especificado (Fecha Toma - Fecha Hasta ), no esta comprendido en un periodo en Antigliedad Reconocids

| i S e o | MEI Cargo Histérico no esta asociado a un periodo en Artigiiedad Reconocida.

i | 2l | W sarioco enecifioads fFadha Toma  Facha Hasia s sd srciantra solacads:

Funcionalidad:

En la pantalla se visualizan:

a)

b)

c)

d)

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 histéricos base (No Interino), ya que un 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 “Antigiiedad Reconocida” ( Ver Pantalla
“Asociar Historial con Antigiiedad 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.
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etc.

Las lineas tildadas son las Unicas que seran consideradas para la jubilacion. Los
motivos por los cuales
no se encuentra tildada una linea en el Historial pueden ser los siguientes:
1. Falta completar Organismo, Fecha Toma, Fecha Hasta, Régimen Estatutario,
Planta, Agrupamiento, Categoria o Régimen Estatutario.
2. El periodo se encuentra solapado.

3. El Cargo Histérico no se encuentra asociado a un periodo de Antigiiedad Reconocida.

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

Boton DESDOBLAR: sélo se habilita para aquellos cargos histéricos que se
encuentren asociados a un periodo de Antigiiedad Reconocida.

Permite generar una nueva linea en el Historial de Cargos a partir del Cargo Histdrico
donde se encuentre posicionado el cursor (Registro Corriente). Automdticamente se
copian todos los datos del

“registro corriente” a excepcidn del periodo. El usuario luego puede cambiar
los datos que necesite. Tener en cuenta que para reflejar estos cambios
deberd “Guardar los Cambios” con el botdn correspondiente de la Barra de
Trabajo.

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

Calidad: el tipo de tarea desempenado por ejemplo insalubre, bombero, artistica,

aeronautica,

Fecha Desde / Hasta: es el periodo en el cual desempeno el cargo con las
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caracteristicas detalladas en calidad.
Acto: el acto que certifique tal tipo de funcion, el mismo debe estar cargado en
la pantalla de “Actos/Administracién”

APELLIDOy HOMBRE  [FAVA JLILIAN WMAFIO e LEGAJO 3165396 = ® Fecha Toma DESC T Fecha Tom
TIPO - HRO. DOCUMENTO | DNI 27215769 Historia - P CUIT- CUIL | 20-23215768-1 ( Fechahomb DESC ( Fecha
Organiemo Acto Homb. Toma R i Planta Agr i Cat. Fh Fec.Baja Cédigo Cargo Acto De Baje
| Econome, Ri11085006 |210805 (011107 [10430  [PERMANENTITECNICO [ 7 4 4-0008-K1-3 [ANALISTA DE TAREAS Y 1]
| Ecorowia Dro270sng  [29m993 [181089 10430 [PERMANENTI[TECNICO | 5| a0 [stn00r [4-0000-v- N |R11108 50008
ECONOMIA, Dro 270989 {29099 (184089 10430  [PERMANENTITECNICO | 5| 30 [310707 [4-D000-K0v-¢ JNCI8L |oTO 7
ECONOMIA Dro 5131 [30#12:83 [o1/01.80 [10430 TEMPORARIE TECHICO [1¢[ 301700 TEMPORARIO 0T0 2708
“Economi, “prosss (114293 [114208 [10430 TBMPORARY [TECNICO 4] safainzes [ "~ [rEnPORARIO |
| Econows, R237 010797 [10067 [10.430 TEMPORARITECNICO [o[ 251020 PRACTICANTE RENTADO [R 005
[ |
[ ; [ [ l |
[ ' [ [ | “ [
| [ t
= L [ - -
[
|
Observaciones

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

Renovacion Planta Temporaria

A través de la aplicacion Meni / Cargos / Renovacion Planta Temporaria, es posible
proceder con el tramite de renovacion de agentes designados en planta
temporaria (transitoria, contratada) u otros cargos pasibles de renovacién.

Mediante la utilizacion de un asistente se realiza una carga de datos dindmica, mas aun,
si consideramos multiples designaciones en un mismo acto administrativo.

Paso 1- Presentacion

El procedimiento consta de cuatro (4) pasos, los cuales se presentan en la primera ventana del

asistente:
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M Renc 1 automatica de Planta Temporaria

ACTUALIZACION
CARGOS RENOVABLES

1) Presentacion.

2) Seleccidn Personal Asistente para la Actualizacion automética de Cargos R ot

3) Acto, Fecha
y Presupuesto

4) Finalizar

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

Al pie de la ventana y cualquiera sea el paso-instancia de renovacion en la que se
encuentre, se presentan las opciones para Cancelar \, volver al paso Anterior o

continuar con el paso | Siguiente | hasta Finalizar la operatoria del asistente.
Paso 2 - Seleccion del Personal a Renovar

Habiendo ingresado al asistente y luego de presionar sobre el botén

, automaticamente se presenta la siguiente ventana:

ACTUALIZACION
CARGOS RENOVABLES

Planta de Revista [TEMPORARIA . TRANSITORLA
Acto de Nombramiento  |RESOLUCION 11106 11/2002

Categoria de Programa |ACE-EIDCI2 ADMIMNISTRACION DEL MINISTERIO

1) Presentacid
JEReRTRCiad Apeliido y Nombre Categoria de Programa

2) Seleccion Personal

3) Acto, Fecha
¥ Presupuesto

4) Finallzar

== R @M

CANCELAR I << ANTERIOR SIGUIENTE == FINALIZAR

En esta seccidon deberd indicar el tipo de Planta de Revista a renovar, es decir,
Transitoria o Contratada (Loc. De Servicios).

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

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

Cumplimentado lo anterior, automaticamente se mostrardn en el panel inferior, los
agentes designados por ese acto y categoria de programa. A continuacion deberd
seleccionar todos o cada uno de los agentes cuya designacidn corresponde renovar. De
esta manera se ha cumplimentado con el paso 2

Personal a Renovar, debiendo presionar el botdn: Siguisrve. para proseguir con larenovacion.
Paso 3 - Acto, Fecha y Presupuesto
ACTUALIZACION Ley De Presupuesto |2005 . LEY DE PRESUPUESTO N° 13.786 =
CARGOS RENOVABLES |
Jurisdiceid
jurisdiccion I S I—
Jurisdiccion Auxiliar I_
1) Presentacion. Entidad | Fte.Fin:
2) Seleccidn Personal Organismo || _J
3) Acto, Fecha Categoria de Prog. | _]
y Presupuesto Unidad de Repres. |
4) Finalizar Fecha de Toma I | Fecha de Hombramiento | =
Acto de Renovacion I _J
CAHCELAR ] << AHTERIOR SIGUIENTE >» FINALIZAR ]

En el tercer paso deberd 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 agentes
identificados en el Paso 2 Personal a Renovar.

De esta manera se ha cumplimentado con el paso 3 Acto, Fecha y Presupuesto
debiendo presionar el botén: | Siauiente | para proseguir con larenovacion.

ACTUALIZACION
CARGOS RENOVABLES

1) Presentacién.

2) Seleccidn Personal Para procesar la renovacién elegida, solo le queda presionar
el botdn FINALIZAR.

3) Acto, Fecha
y Fresupuesto

4) Finalizar

CANCELAR << ANTERIOR ] SIGUIENTE > J FINALIZAR

Cumplimentados los pasos 1 a 3, la renovacion ha llegado a su fin, para Finalizar
deberd presionar el botédn homdnimo.

Si la operacién fue finalizada se presentara un mensaje informativo respecto del éxito
de la renovacién, encontrandose actualizados los registros de cargos de los agentes que
han sido objeto de la renovacién. Informacién que podra consultar desde la opcién de
menu Cargos / Administracion.
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RECUERDE...

-, contienen informacién necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,
debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan. En los campos en los
que no aparecen dichas cajas debera tipearse el texto correspondiente.

Confirmacion de Cargos / Presupuesto Promulgado

A través de la aplicacion Mena [/ Confirmacion de Cargos / Presupuesto
Promulgado, es posible proceder con la confirmacién, vale decir, actualizacién de
informacidon presupuestaria de cargos aprobados para la Jurisdiccidn, segun Ley de
Presupuesto sancionada por el Poder Legislativo.

Mediante la utilizacién 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 (pudiendo llegar a ser en algunos casos
cerca de 6000 registros).

Nota

Recuerde que el asistente realiza la actualizacion automatica de cargos no renovables
(planta permanente con y sin estabilidad); para actualizar informacién presupuestaria de
cargos renovables (planta temporaria) debera proceder desde la opcién de menu Cargos
/ Renovacion de Planta Temporaria.

Paso 1-Presentacion

El procedimiento Confirmacion de Cargos - Presupuesto Promulgado consta de
cuatro (4) pasos, los cuales se presentan en la primera ventana del asistente:

_CONFIRMAR CARGOS
NUEYO PRESUBUESTO

Asistente para la Actualizacidn automatica de Cargos No Renovables
en el Nuevo Presupuesto promulgado.

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE >> FINALIZAR

Al pie de la ventana y cualquiera sea el paso-instancia en la que se encuentre, se

Cancelar Anterior 1}

presentan las opciones para - , volver al paso o continuar con

el paso hasta Finalizar la operatoria del asistente.
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Paso 2 - Presupuesto

Habiendo ingresado al asistente, y luego de presionar sobre el botén

----------------- , automaticamente se presenta la siguiente ventana:

CONFIRMAR CARGOS
NUEVO PRESUPUESTO

EY DE PRESUPUEST(

N° 13.612] ;}

<< ANTERIOR l SIGUIENTE >> ] FINALIZAR I

Deberd seleccionar, desde las cajas de edﬁén respectivas, |a ley de presupuesto anterior
y aquella nueva, por la cual corresponde iniciar la confirmacidn/actualizacién

presupuestaria de cargos.

De esta manera se ha cumplimentado con el paso 2 Presupuesto, debiendo presionar

el botdn: Siauiente | para prosequir.

ACLARACION

Si alin no ha sido promulgada la nueva ley de presupuesto o bien, no ha sido registrada
en el sistema, no podra continuar con el uso del asistente y deberd mantener la
informacidn de cargos segun presupuesto anterior hasta tanto se promulgue la nueva

ley y se registre en el sistema.

Paso 3 - Categorias de Programa

CONFIRMAR CARGOS Categoria de Programa
NUEVO PRESUPUESTO

Anterior

. DIRECCIOH Y COORDINAC]

0
e S ]

IACE-0001 . DIRECCIOH ¥ COORDINACIOHIS

Categoria de Programa
Huevo

. ADMINISTRACION DEL MINISTEF

ACE-0002 . ADMINISTRACION DEL MINISTEI _]

ACE-0003 .

ADMINISTRACION DE PERSONA

ACE-0003 . ADMINISTRACION DE PERSONZ _J ¢

ACE-0004

. ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACE-0004 . ADMINISTRACION Y FINANZAS _J e

ACE-0005

. SERVICIOS AUXILIARES

ACE-0005 | SERVICIOS AUKILIARES _J

ACE-0006 .

SERVICIOS TECNICOS - ADMINI

ACE-0006 . SERVICIOS TECNICOS - ADMINI _J

PRG-0001

. TRIBUNAL FISCAL DE APELACI

PRG-0001 . TRIBUNAL FISCAL DE APELACI _J

PRG-0005 AES-0001 . DIRECCION EJECUTI

PRG-0005 AES-0001 . DIRECCION EJECUTI __]

PRG-0005 AES-0002 . ASIGNACION DEL G:

PRG-0005 AES-0002 . ASIGNACION DEL G. __]

PRG-0005 AES-0003 . FINANCIAMIENTO DE

:]l.vj

CANCELAR << ANTERIOR

J SIGUIENTE >» FINALIZAR l

En el panel izquierdo se visualizan las categorias de programa aprobadas segun 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 presentara en blanco, debiendo seleccionar desde
la caja de

Anterior.

Independientemente si se mantienen o se modifican todas o algunas de las categorias de

programa, debera presionar el botén Siguiente | pe este modo, ha cumplimentado con
el Paso 3, Categorias de Programa, y podra continuar con el asistente para finalizar la
actualizacion iniciada.

Nota

La informacién Categoria de Programa Nuevo es registrada con anterioridad, desde la
opcién de menu Presupuesto / Administracion y siempre que haya sido promulgada la
Ley de Presupuesto correspondiente.

Paso 4 - Finalizar

CONFIRMAR CARGOS
NUEVO PRESUPUESTO

Para procesar |a actualizacion elegida, solo le queda presionar
el hotdn FINALIZAR.

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE >> FIHALIZAR

Cumplimentados los pasos 1 a 3, la confirmacidn/actualizacién de informacion
presupuestaria ha llegado a su fin, para Finalizar debera presionar el botén homdénimo y
se presentara un mensaje informativo respecto del éxito de la actualizacién. De este
modo, el asistente ha facilitado la actualizacién de los registros de cargos segun
presupuesto del ano en curso.

Informacidn que podra consultar desde la opcidn de mend Cargos / Administracion.

Consultas y Listados / Consultas e Informes de Cargos Plantel
Nominado

La pantalla que se presenta a continuacidn, a la cual se accede desde

Menu / Cargos / Consultas y Listados / Plantel Nominado, permite efectuar
consultas sobre cargos ocupados y reservados, consignando la nédmina completa de los
agentes efectivos pertenecientes al Organismo a partir de una enunciacion cualitativa
del Plantel Basico.
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8 Plantel Mominado

Plantel Nominado

Ley [Lev 10.430 =]

Planta Agrupamiento |PROFESIONAL Categoria ]::I Imprimir
Estructura l @l Aplicar
Apellido Hombre Legajo Pta. Agru. Categ. Descripcion Cargo Hombre
[ | [ | =
[ | [ | I |
[ [ [ [T [
[ [ [ | . |
{ | [ I [
[ [ [ | [
[ | [ I [ I
| 1 I - —®
[ [ [ I [

a0 - bl

canmmapToTaL [0 Reservanos [

La consulta sobre Plantel Basico Nominado podra 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 Organica Funcional (Estructura), éstosse visualizan en el apartado
superior de la ventana.

Una vez definidos los criterios de busqueda y consulta, los cuales son seleccionados a

partir de cada opcion del menu desplegable, se formaliza la consulta presionando el

boton; = Aplicar ‘ Iniciada la consulta, en la parte inferior de la pantalla se podra
visualizar el nimero total de cargos ocupados y el nimero de cargos reservados sobre el
total ocupado.

Plantel Innominado

La pantalla que se presenta a continuacion, a la cual se accede desde Menti / Cargos /
Consultas y Listados / Plantel Innominado, permite efectuar la consulta sobre cargos
ocupados y reservados a partir de una enunciacion cuantitativa del Plantel Basico
perteneciente al Organismo.

Plantel Innominado

Estructura [(15) MINISTERIO DE ECONOMIA - ORG. TRIBUNAL FISCAL DE APELACION bl
® Solo Estructura elegida. ¢ Estructura elegida y todas sus dependencias.

Estructura Planta Agrupamiento Categ. C
AENERCEIIE RSN PERMANENTE  |ADMINISTRATIVO 4 2 -
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION [PERMANENTE AUTORIDADES SUPERIORES 27 I 4
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION [PERMANENTE AUTORIDADES SUPERIORES 29 3
(ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE AUTORIDADES SUPERIORES l 45 8
ORGANIEMO TRIBUNAL FISCAL DE APELAGION [PERMANENTE JERARGUICO [ 24 13
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE PROFESIONAL 10 [ 2
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE PROFESIONAL 12 f 3=
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE PROFESIONAL 21 { 2
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE SERVICIO [ 11 l 1
[ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE TECNICO [ E)| 1
ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION PERMANENTE TECNICO [ 15 1

La consulta de Plantel Basico Innominado podra 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.
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El criterio de busqueda y consulta, es seleccionado a partir del mend desplegable

Estructura: E la aplicacién 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.

Plantel Nominado Reservado

La pantalla que se presenta a continuacion, a la cual se accede desde Menti / Cargos /
Consultas y Listados / Plantel Nominado Reservado, permite efectuar consultas
sobre los cargos reservados, consignando la ndémina completa de 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 podra 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 opcion del mend desplegable, se formaliza la consuft2iBRE&#Rando el

botén:
Reservas de Cargo

Tey | <] pranta | o] tpopesera [ ]
Aarib: | ‘ Categoria :I Aplicar Filtro
Estructura | izl

Estructura Reserva Apellido y HNombre Legajo Hombramiento Planta Agru. Categ. Estructur:

| | | I O -

I I [ [ ..

[ | [ [ I

[ [ [ I C

I I [ [ I

[ [ [ [ I

[ [ [ I C

I I [ [ I

[ [ [ [ I

[ [ [ [ N N —

CHR D

Estadisticas

A través de esta aplicacidn, es posible realizar consultas innominadas sobre |a totalidad
de cargos, segun Planta y Agrupamiento de referencia. A dicha informacion se accede a
través del Menu / Cargos / Consultas y Listados / Estadisticas, automaticamente se
genera la pantalla que se presenta a continuacién, discriminando totales de cargos por
Planta y Agrupamiento.
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- Cantidad de Cargos por Planta y Agrupamiento
Planta Agrupamiento Total
[PERMANENTE [ADMINISTRATIVO [ 149 [~
{PERMANENTE |AUTORIDADES SUPERIORES | 55
{PERMANENTE |JERARQUICO | 149
{PERMANENTE [JERARQUICO GRAFICO | 64
{PERMANENTE |oBRERO | 17
[PERMANENTE |PROFESIONAL | 181
{PERMANENTE [SERVICIO | 59)%
Cantidad de Cargos por Planta ~ [ Cantidad de Cargos por Agrupamiento
Planta Total Agrupamiento Total
PERMANENTE [ 1384~ [T asT A
[TEMPORARIA | 327 [AUTORIDADES SUPERIORES | 55/ 08
{ | [~ [JERARQUICO | 148 |
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.

Recuerde consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE
Uso para proceder con el ingreso

y/o

modificacion de informacion en la base de datos.

No olvide que los campos de texto, sequidos de iconos tales como - ...| denominados caja
de edicidn -, contienen informacidn necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,
debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan.
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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 el Mend / Documentos Administrativos es posible acceder a las
siguientes opciones:

Administracion de Documentos Administrativos
Personas [/ Actos

Administracion de Documentos Administrativos

En el Mentl / Documentos Administrativos / Administracion se accede al registro de
Actos (Resoluciones, Decretos) y Actuaciones (DIA, Disp., Exp., Nota); desde esta
aplicacion es posible consultar o bien ingresar un nuevo registro de actuacion:

« Realizar consultas de actos/actuacién, al presionar el botdn: @, 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 botdn: | 88! . En caso que se desee cancelar la consulta efectuada se

presiona el botdn: )

Luego de realizar la consulta, se mostraran los actos segun tipo y ndmero que ha
ingresado, pudiendo haber mas de uno, atento al ano de promulgacion del acto,
debiendo seleccionar aquel que se corresponde con el de la busqueda iniciada.

« Ingresar un nuevo acto/actuacion: al presionar el botén: E], ya se estd en condiciones
de cargar un nuevo acto, luego se selecciona del menu de opciones desplegable el Tipo
(puede utilizar Ctrl + L) y se ingresa el nimero, fecha y ano del acto/actuacién; hecho lo

cual se presiona el botén: =21 y de esta manera los datos son incorporados a la base de
datos.
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@ Administracion de

Administracién de Actos y Actuaciones

Tipo de Acto Hamero Afio Fecha Observaciones

2309 [ s 12082014 T 2]
[ExPEDIENTE [2309 [ 7sa| osmarms)
[ExPEDIENTE [z307 [ mere | ornzems =
[ExPEDIENTE |zz07 [ &7 25mz01e
[ExPEDENTE [z307 [ 50| s0nzeme | |
[xrEDIENTE [2423 [ a5 n2mamms =)
[ExPEDIENTE [238s [ aoes| nanzems
[ExPEDIENTE [z320 [ 2z 12mem0e
[ExPEDIENTE [2320 [ zaos| 1am7eoe T
[ExPEDENTE [2320 [ 27| ot %/

La aplicacion brinda ademas la posibilidad de scannear toda actuacion, contando
entonces con un registro grafico de los actos/actuaciones administrativas, que podran

visualizarse luego de presionar el icono &J‘, ubicado en el margen derecho de laventana.

Personas [/ Actos

Desde el Mend / Documentos Administrativos / Personas-Actos, se accede a la
pantalla que se presenta a continuacién, en la misma podra consultar los actos y/o
actuaciones administrativas asociadas a cada agente en particular. Para lo cual debera
seleccionar un agente (Ver MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO -
apartado Busqueda de Personas), y se desplegard la informacidon de actos
administrativos asociados a esa persona.

Personas - Actos

Persona [FAVA JULIAN MARIO e | Cult/Cull {20-23215768-1 ..}

Tipo de Acto Actuacion Fecha
EEIIEI’O SM/2008 01/07/2008 =~
T " RESOL EEEL: 2008 | o10az008

[Acto de Designacion
[Acto de Bajm 1108 50/2008
[Acto de Baja [DECRETO /2007 010872007
[Acto de Designacion " [DECRETO 270471 999 [ zamaenaas

=
| {
[ ( { =

RECUERDE...

- Consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO para
proceder con el ingreso y/o modificacién de informacion en la base de datos.

- Que los campos de texto, sequidos de iconos tales como - =/ denominados
caja de edicidn -, contienen informacidn necesaria para proceder con la carga de un
nuevo dato, debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan;

- el icono:@ indica que sélo debera tipear texto.
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Contratos y Convenios

Administracion de Contratos y Convenios

La administracion de Contratos y Convenios brinda la posibilidad de contar con un
registro completo de aquellas personas que prestan servicios para el Organismo pero
que no forman parte de su Plantel Basico, sino que responden a otros regimenes de
empleo estableciendo un vinculo laboral distinto al estatuido por la Ley 10.430 y sus
modificatorias. A saber: Convenios, Becas, Pasantias, Contratos de Terceros (Colegio de
Escribanos, ACARA, Registro), entre otros.

La pantalla que se presenta a continuacion, a la cual se accede desde Meni / Contratos
y Convenios / Administracion (o Menu / Personas / Datos Relacion Laboral sélo
consultas), establece dos solapas informativas: una de Administracién en la que se
establecen los datos necesarios para realizar la administracion de contratos y convenios,
y otra solapa de Historial muestra el registro de contratos y convenios celebrados por
cada persona que se consulta con el Organismo.

Apellido y Hombre || Buscar
Adrninistracion de Contratos v Convenios || Histotial g8 Cantratos ¢ Convenios.
Tipo Contrato / Convenio
| -] |
Actividad que Desemperfia
| =
Reparticion
Al &l
=1
Monto Total: Cantidad de Horas que Cumple: Prezentd Documentacion: -
Fecha Inicio: j Fecha Fin: j CartratafConvenia Finslizada: |
Observaciones Actos

‘ B | ]

Para registrar un nuevo contrato debera seleccionar la persona a registrar, en la némina

de contratados, a partir de su blsqueda en el sistema: ...BYS%T__ se continda con la
carga de los demas datos, en su mayoria de ingreso manual a excepcidén de Tipo de
Contrato, Reparticion (en la que presta servicios) y Acto (Ver Tipo de Contratos vy
Convenios): que deben seleccionarse del menu desplegable de opciones que se presenta
en cada campo en particular.

Los contratos de renovacion automatica o no, son identificados al seleccionar el Tipo de
Contrato / Convenio, en el campo ubicado a su derecha. En todos los casos en que se
identifique como no renovable, serd necesario cargar nuevamente todos los datos si una
persona es vuelta a designar como contratada.

Tipos de Contratos y Convenios

La pantalla que se presenta a continuacion, a la cual se accede desde Ment / Contratos
y Convenios / Tipos de Contratos y Convenios, permite ingresar y consultar en
detalle las caracteristicas distintivas de un contrato en particular.
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Administracion de Tipos de Contratos y Convenios

Descripciéon a ?
) | - B
[consSEJO A 2| [ r
[CONTRATO DE LOCACION DE OBRAS (COLEGIO DE ESCRIBANOS) | [ r
[CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS (COLEGIO DE ESCRIBANOS) & [ r
[CONVENIO CON ACARA g [ -

[orvycF 7E| [ r
[INGENIEROS 5E| [ -
[MINISTERIO = | g -

Plazo Méaximo
Afios Meses Dias

{ | [

Deberd ingresar manualmente una descripcién del Tipo de contrato que se esta
registrando, junto con el detalle del monto correspondiente al mismo. En el campo
Renovable deberad tildarse si el contrato en cuestion es de renovaciéon automatica una
vez finalizado el periodo de referencia.

El periodo antes mencionado debera ingresarse en el campo Plazo Maximo, al pie
de la ventana. Estos datos son generales para todos los contratos.

Jubilaciones

Desde la opcién de Mend / Jubilaciones / Listado de Antigiiedad es posible obtener
informacion actualizada a una fecha determinada, de los agentes y su antigliedad en el
Organismo. Esta opcidn es de utilidad, cuando a un momento puntual del ano es preciso
conocer la ndmina de agentes que registran determinada antigiedad (Ej.30).

-
Menor a Aios de Antiguedad

. Mayor a

® Exactamente

i

Imprimir Reporte

En esta seccidn, el agente autorizado debera ingresar en el campo denominado A la
Fecha, el momento de corte de la consulta, Ej.: Se desea consultar el listado de agentes
que al 31/12/2006 registran 30 anos de antigliedad (cantidad de anos). Y luego la
Cantidad de Anos, es decir, antigliedad a la que debe referenciar la consulta, por ultimo
escoja la opcidn que prefiera Menor a; Mayor a; Exactamente.

Finalmente corresponde presionar el botén Aceptar, y automaticamente se generara el
reporte correspondiente en formato PDF, el cual podra ser impreso o bien almacenado
en su terminal o cualquier otro dispositivo de almacenamiento.

o Reporte Jubilaciones - Antigliedad a determinada fecha del ano y agentes asociados.
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5 Anos de Antiguedad al 08 de Mayo de 2009

(0306000) DELEGACION DE PERSONAL - DPTO. JARDIN MATERNAL

GARCIA MARI MARIA JULIANA 340213
CASTILLO MARIA AGUSTINA 809006
CARRARA MARIA MICAELA 809018

{0402000) DCCION. DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES - DPTO. LIQUIDACIONES

DELUCA SILVINA LAURA 809041
(0403000) DCCION. DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES - DPTO. INSPECCIONES Y AUDITORIA

SCARAFIA VERONICA 342789

Nota: La imagen es sdlo ilustrativa del modelo de reporte.

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 drgano 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

Listado de pases a prestar servicios

Nota: La informacién de pases, mediante la cual se registre modificacién alguna en el
destino de un agente, se vera reflejada en las opciones de menu que hagan referencia al
destino (Ej. Cargos [ P.Servicios).

Pases a Prestar Servicios del Organismo (Comision)

La opcion: Menu / Pases [ Pases a Prestar Servicios del Organismo, presenta dos (2)
solapas una de ellas asociada a la Administracidon de los pases, la cual permite registrar
el pase a prestar servicios en comision de un agente del Organismo, dentro de la misma
Jurisdiccion o bien, hacia otra Jurisdiccidn, explicitando si el pase es interno o externo
respectivamente.

Asimismo se especifica si es renovable o no. La seqgunda solapa refleja el historial de

pases asociados a una persona en particular, constituyendo un elemento estrictamente
de consulta.
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M Pase a Prestar Servicio en Comisicn

Apellido y Hombre I J Legajo J
Administracidn de Pases | Histarial de Pases
Tipode Pase @ |nterno © Externo Pase Renovable [~
Origen del Pase
Destino del Pase
Sl
67 )
Opciones de Vigencia del Pase
® Fecha Desde y Cantidad de Dias Desde TZ| Hasta
T Con Vencimiento ! .
" in Vencimiento Cantidud de lifag
Motivo Del Pase Expediente
< H| o %]
| Acto
G  xJ

Deberd indicarse la dependencia orgdnico-funcional a la que pertenece 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.

Pases a prestar servicios desde otros Organismos (Comision)

La opcién: Menu / Pases |/ Pases a Prestar Servicios desde Otros Organismos,
refiere a la prestacion de servicios en el Organismo de agentes pertenecientes a otros
organos de gobierno. Brinda informacidon actualizada de aquellas personas que
provienen desde otro Organismo a cumplimentar con un pase en comisidn de servicios.

La ventana presenta dos (2) solapas una de ellas asociada a la Administracién de los
pases, la cual permite registrar el pase a prestar servicios en comisién de un agente de
otro Organismo, dentro de la Jurisdiccion, 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.
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_J Legajo 316596 _J

A A JULIAN MARIO|

Apellido ¥y Hombre

Administracidn de Pases | Historial de Pases
CUIL-CUIT-CDI 20-23215763-1 Cta. Suc Cta. Hum Pase Renovable [
Origen del Pase | %l
Planta { | Agrup. _J Categ.
Progr-Subpr o Régimen Horario )
Destino del ) &l

Pase

Opciones de Vigencia del Pase

® Fecha Desde y Cantidad de Dias Desde :J Hasta

T Con Vencimiento

© SinVencimiento Cantidad de Dias
Motivo Del Pase I E_EJ
Percepciones[ v Expediente | g 5]
L Cl= Acto [ ) X|

Deberan ingresarse los siguientes datos, a saber: N° Cuenta bancaria y Sucursal de
cobro, cuando corresponda al agente la percepcién de dinero en concepto de horas
extras y/o urpes, siempre que haya sido autorizado a percibir tales conceptos, los cuales
deberan ser especificados en el campo Percepciones (margen inferior izquierdo de la
ventana).

Corresponde indicar la dependencia orgdnico-funcional a la que pertenece 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.

Pases Temporarios a Prestar Servicios (Comision)

La opciéon: Menu / Pases [ Pases Temporarios a Prestar Servicios, permite registrar
el pase en comision de aquellas personas, que por diferentes circunstancias, no tienen
aun un acto administrativo que respalde su pase a prestar servicios en comision.
Generalmente dichas personas son de otros Organismos y prestan servicios en este
Organismo.
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Persona | Buscar

Documento l CUIL-CUIT-CDI
Legajo
De: (= hal
v
A - il
Desde :}
Motivo Del Pase Percepciones
afl--

| )

)
4

En De: debera registrarse la Jurisdiccion de la cual proviene la persona y en A: se debe
destacar el lugar al cual pasa a prestar servicios dentro del Organismo.

Deberd especificar los motivos del pase, fecha de inicio de la comision, legajo y
percepciones autorizadas (horas extras, urpes, otro).

Listados de Pases a Prestar Servicios

La opcién: Menu / Pases / Listados 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. Los informes resultantes
podran ser impresos o almacenados en su terminal u otro dispositivo de
almacenamiento.

P Listados de Pases a Prestar Servicio [0+

Periodo j

[ Pases del Organismo
':I— Internos | SN DETALLE DE ORIGEN DEL PASE |+
I~ Externos | SN DETALLE DE ORIGEN DEL PASE |+

[~ Pases desde Otros Organismos

[5!!‘4 DETALLE DE ORIGEN DEL PASE
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Debera indicar el Periodo (mes/ano) cuya informacién 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, podra ademads 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 informacién a contemplar en el informe, deberd presionar

sobre el icono = , Y se generard un archivo en formato PDF con la informacién
correspondiente.
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Generalidades

Informe de Destinos

La aplicacion brinda informacién detallada de destinos, a través de los cuales es posible
identificar numéricamente las dependencias del Organismo.

Al ingresar a dicha opcion, desde Menu / Generalidades / Informe de Destinos, se
visualiza la siguiente ventana:

Imprimir

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, el mismo podra
ser impreso o almacenado en su terminal u otro dispositivo de almacenamiento.

0 Reporte Destinos - Identificacion numérica de dependencias del Organismo
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- MPUSTERIO DE ECONOMA
MPSTERI DE ECONOMIA - DESPACHO DE LA AUTORDAD

o€ cest

RERRRR

10000200
2100100000
10000200
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120000000
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20000000
prs——
sz0t00200
20100000
saz00000
eaz00000
0300000
o SWPE

Taes nuLseoraty

Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.

Informe de Licencias por Expediente/Sanciones

La aplicacién brinda informacion detallada de todos los agentes a quienes se les
ha otorgado Licencias o Permisos via expediente, y también de aquellos que se
encuentren bajo Sancidn de Suspensidn.

Las Licencias y Permisos al personal via expediente por su reglamentacién, deben
ser otorgadas por la autoridad superior, requiriendo caratulacion de actuaciones.

Al ingresar a dicha opcién, desde Menu / Generalidades / Informe de Licencias x
Exp./Sanciones, se visualiza |a siguiente ventana:

Listados de Personas con:

Fechas Desde: | 070472008 T . [041052008 7=

® |icencias Por Expediente:

¥ Especial Sin Haberes
[ Decenal

[ Gremial
[ Actividad Politica

C Sanciones

IT = =15 dias
IT = 15dias




Para acceder al informe de Licencias por Expediente debera:

olIndicar 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.

o Elegir, con un tilde de mouse, Licencias por Expediente y a continuacién indicar,
también con un tilde de mouse, los tipos de licencia a incluir en el informe, podran ser
todos o cada uno de los que especifique.

o Finalmente, deberd presionar sobre el botén | é ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana. Automaticamente se genera un archivo en formato PDF con el
informe requerido, listo para imprimir o guardar en su Pc como un archivo mas.

Para acceder al informe de Sanciones debera:

o 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.

o Seleccionar, con un tilde de mouse, Sanciones y a continuacién indicar, también con un
tilde de mouse, los periodos de suspension (<15 dias <) a incluir en el informe, ambos o el
gue especifique puntualmente.

o Finalmente deberd presionar sobre el botén | a ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana. Automaticamente se genera un archivo en formato PDF con el
informe requerido, listo para imprimir o guardar en su Pc como un archivo mas.

o Informe de Licencias:

Licencias :
Especial Sin Haberes, Decenal, Gremial, Actividad Politica .

I Nombres Legajo Tipo Licencia l Desde I Hasta l Destino
BALVERDE MARIA FLORENCIA 810061 |ESPECIAL SIN HABERES | 25-00-2008 | 24-00-2002 | 7503000
DANILOVICH SONIA ELISA 200116 |ESPECIAL SINHABERES | 01-02-200¢ | 31-01-2010 | 0615000

|

| \
| 01.08-2008 | 31.07-2002 | 4804000 |
] | i

\

GALLICET MARIA ROSA

GARCIA JUAN IGNACIO L SIN HABERES 15-04-2008 | 14-04-2009 4700000

MAZZA CLAUDIA GABRIELA | L SIN HABERES 01-11-2008 | 31-10-2009 4003000 !
MOIRANO SILVIA INES 342267 EES’EC AL SIN HABERES , 11-08-2008 | 10-08-2009 0302000 |
PASQUALI FEDERICO 342108 |ESPECIAL SIN HABERES 15-00-2008 | 14-06-2009 | 010000

SCANAVINO ALEJANDRO LUIS 342788 |ESPECIAL SIN HABERES [ 08-08-2008 I 07-08-2009 ‘ 7503000 !
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Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo

de reporte. o Informe de Sanciones:



Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.
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Delngacion de Personal : '3
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Direceion General
de Administracion
Ministerio da Economéa

LOMNETHD 08 & Mrovica

a8 fupnod Arsy
Sinterna de Recurnon Humanes
Sanciones
Legajo: Destino: 1016900
18-00-2006  S.DIRECTA - SUSPEN Motivo; NEGLIGENCIA Acto: DISP 4709/2006 3 dias
Legajo: b Destino: 1818576
18-12-2006  S.DIRECTA-SUSPEN Motivo: FALTA DE RESPETO A SUS SUPERIORES Acto: DIA 250/2006 1 dials
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