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Introduccion

El presente manual contiene las funcionalidades para los mddulos de Gestion Organizacional, los cuales
administran las opciones del menu cuya informacidn se asocia directamente al organismo y sus aspectos
funcionales.

Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.
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Estructura

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

e Administracion.
e Transformacion.
e Consultas y Listados.

Administracion

Esta opcidn permite crear, modificar, eliminar, y transformar la estructura orgdnica del organismo, en cualquier
nivel y con alcance parcial o total de sus dependencias, conforme las leyes y decretos vigentes.
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Desde esta opcién de menu es posible realizar consultas de estructura, es decir, conocer la organizacion
jerarquica y funcional del Organismo, hasta llegar al nivel operativo de cada dependencia que lo compone.

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

Utilizando los comandos de busqueda [e=|@l@] para alguno de los pardmetros, también podrd consultar la
estructura.

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

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

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

Adicionalmente se encuentra habilitada la posibilidad de seleccionar la opcién Unidad Orgénica Aprobada por
Estructura para que pueda ser utilizada en los Planteles Basicos.

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

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

Axisimnis para breesisdar Sgenies de un lugar de b Esneches s ol
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Al pie de la ventanay cualquiera sea el paso de transformacion en el que se encuentre, se presentan las opciones
para volver al paso anterior o continuar con el paso siguiente hasta Finalizar la operatoria del asistente.

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

Habiendo ingresado al asistente, y luego de presionar sobre el botdn Siguiente, automdticamente se presenta
la siguiente ventana:
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En esta seccidn debera seleccionar la dependencia de origen, es decir, aquella a la que pertenece actualmente
el cargo y/o destino a transformar de una entidad a otra. Recuerde que cuando utiliza el asistente para
transformar cargos, debera identificar como estructura de origen la Direccion en la cual se ubican
presupuestariamente tales cargos. Siempre se corresponde con direccién de linea o siguientes en superioridad,
definidas como unidad ejecutora responsable o unidad de representacién presupuestaria.

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

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

3. Estructura de destino

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

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

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

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

Ly D IPresupnsesio I:‘D]I .LEY DE PRESUPLEETO M 15210 _|
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Completo el paso 4 Cargos, debera presionar el botdn Siguiente para proseguir con la transformacion.

5. Presupuesto

En esta seccidn deberd seleccionar Ley de Presupuesto respecto de la cual corresponde la imputacidn de cargos
a transformar; Acto Administrativo que avala la transformacion (automaticamente se cargard la fecha del acto
respectivo) y Fecha a partir de la cual toma posesion el cargo en la nueva estructura.
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Ahora bien, si la transformacién se corresponde sélo con el cambio de destino de determinados/as agentes, en
esta pantalla deberd ingresar exclusivamente el Acto de transformacién que avala el pase a prestar servicios a
otro destino/estructura, distinto de su origen.

Ley De Presupuesto

Cateqgoria Programa

Fecha | _g] Fecha del Acto |

Acto de Transform. _]

CANCELAR << ANTERIOR SIGUIENTE == FIHALIZAR

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

6. Prestacion de servicio

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

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

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

Nota: Recuerde que los cargos a trasladar se ubican en una dependencia -entidad- en particular y la persona no
necesariamente se ubica prestando servicios en esa dependencia, 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 cargos y, 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 ocupay
la estructura de destino donde pasa a revistar luego de la transformacion.
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Cumplimentado el paso 6 Prestacion de Servicio, debera presionar el botdn Siguiente para proseguir con
la transformacién.

7. Finalizar

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

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

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

Para realizar esta consulta, es necesario establecer determinados filtros de referencia segun la informacion
requerida, a saber: consulta de agentes por Presupuesto o por 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 conocer quiénes forman parte de cada
dependencia del Organismo.

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

Presupuesto

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

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

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

e Administracion.
» Adecuaciones presupuestarias.
o Consultasy listados.
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A. Administracion

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

El registro de estos datos posibilita una actualizacién dindmica del Plantel Innominado - analitico de cargos
presupuestados - del Organismo.
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El/la usuario/a autorizado/a deberd, previo al ingreso y/o cdmputo de un nuevo cargo presupuestario,
seleccionar la Ley de Presupuesto que aprueba la creacidn del mismo, categoria de programa presupuestario y
unidad de representacién 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, debera indicar que el registro
de cargos es Informal (margen izquierdo), hasta tanto se efectie la adecuacién presupuestaria correspondiente.

La informacion, asentada y/o visualizada en esta seccion, debera corresponderse con el presupuesto anual de
cada Organismo; informacién que emite la Direccion Provincial de Presupuesto.
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Si desea contar con un reporte sobre la informacion registrada en esta opciéon de menu, deberd presionar sobre
el icono de la Impresora y se presentara la siguiente ventana:
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I IUniad Ejecuiora Responsable (JEF]
™ Toda ol Fressupsasia Jnfarmal

I Unidad Ejscvd Rieepane (UEF] Anfamal

g | Canenie |

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

B. Adecuacion presupuestaria

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

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

Desde el Menu / Presupuesto / Consultas y Listados / Estadisticas de Cargos, la aplicacion permite realizar
consultas de cargos, segun Ley de Presupuesto y Categoria de Programa; brindando informacién sobre Cargos
Presupuestados / Ocupados / Vacantes, por régimen estatutario, tipo de planta y agrupamiento.
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Si desea contar con un reporte de la consulta efectuada, deberd presionar sobre el icono Impresora.
Corresponde seleccionar la informacién a incluir en el reporte y a continuacion presionar el botén 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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