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INTRODUCCION

Como Delegacion de Personal, tendran bajo su responsabilidad actualizar los datos
necesarios e imprescindibles para poder llevar a cabo el tramite jubilatorio de los agentes
proximos a contraer dicho beneficio.

Los datos requeridos de actualizacién seran:

- Datos personales del legajo. -
- Los cargos actuales e historicos (administracion de cargos e historial de cargos). -
- La antigiiedad tanto en el Organismo propio como la reconocida en otros Organismos. -

A continuacion se detallan las operaciones a realizar en caso de no tener los datos
totalmente actualizados.

Algunas aclaraciones:

- El orden en que se realicen las operaciones es indistinto.
- El orden seguido a continuacién para la carga de datos no responde a un criterio, por lo
cual la carga de un dato no es requisito para la carga de otro.
- En caso de que cuenten con los datos totalmente actualizados, recomendamos, de todas
maneras, que realicen una recorrida por los mismos para corroborar su vigencia y nivel de
veracidad.

Nota: En caso de que no esté familiarizado con el uso del sistema o la utilizaciéon de sus
comandos generales, le recomendamos visite el manual titulado “Erreh -Administradores de
personal”.
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Completar los datos personales del agente

Opcion de Menu: Personas - Administracion.

Los datos personales que deberan estar completos son los basicos que el siste-
ma requiere para dar una persona de alta: Apellido y Nombre, CUIL, Nacionalidad,
Fecha de Nacimiento, Documento, Sexo, Estado Civil y detalles de discapacidad (en
caso de estar nombrado bajo la Ley 10.592, los datos deberan ser reflejados en el
aFartado Salud). Por lo tanto es muy probable que dichos datos estén volcados en
el sistema.

Si tiene dudas de como cargar estos datos o completarlos, dirijase al manual “Erreh
-Administradores de personal”.

Carga y/o verificacion de la Antigiiedad de los agentes

Opcion de Menu: Personas - Antigiiedad.

La informacion aqui contenida es fundamental para la certificacion de los servicios
del agente préximo a jubilarse, por dicho motivo es necesario verificar que esté
cargada de manera correcta, completando la informacion faltante o corrigiendo la
gue esté erronea.

La pantalla que se despliega en esta opcidn es la misma que usted visualiza cuan-
do ingresa desde el Menti 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.

@ Antigledad R
APELLIDOyHOMBRE | ] Lecalo [ ] .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO | DRIl CUIT - CUIL 20- 3
Totales
Antig. en otros Org. ~— Antig. en el Organi: —, — Antigii Total Antig. Total alafecha —,
Hasta | 31122019 Hasta |31M202013 Hasta |31/122018 Hasta |24/01/2020
Afios 35 Afios o Afios 35 Afios 5
Meses u] Meses o Meses o Meses 1
Dias 15 Dias o] Dias 15 Dias | g
Célculo Detallado Cilculo Detallado ]
Altas, Bajas yio Modificaci de Antigii i ] IMPRIMIR
Otra igiiedad da sdlo en Jubilacion Ej ati ]
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Desde el boton “ALTAS, BAJAS Y/O MODIFICACIONES DE ANTIGUEDAD RECO-
NOCIDA" se abrira la siguiente ventana:

A Antigiledad
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En dicha ventana usted podra cargar el detalle de la antigliedad del agente ya sea
en el Organismo propio o en otro ajeno. Debera indicar una fecha Desde y una
Fecha Hasta, como asi también la cantidad de Afios, Meses y Dias. A continuacion
debera ingresar en qué Organismo cumplié dicha antigliedad y por ultimo tiene la
posibilidad de tipear cualquier informacion que considere relevante como observa-
cion.

Para realizar el calculo de cuantos afios, meses y dias correspondan entre dos ran-
gos de fechas debe utilizar el botdn [E| que se encuentra en la barra de comando,
donde aparecera la siguiente ventana para que usted complete los datos y de esta
manera obtener la cuenta correspondiente.

Dias transcuridos entre dos fechas

Dias transcurridos entre dos Fechas

Desde | _:] Calcular
Hosta [ 7 | v |

Afiog |— Meses |— Dias |—




Por otra parte, usted debera cargar en la pantalla “OTRA ANTIGUEDAD CONTEM-
PLADA SOLO EN JUBILACION EJECUTIVA" aquellos servicios de indole privada,
siempre y cuando no sean Auténomos ni Monotributo, o servicios sobre los
cuales no se hagan descuentos previsionales al IPS pero que pueden tomarse para
alcanzar la condicidn de tipo de jubilacion solo a fines de alcanzar o mejorar el requi-
sito jubilatorio y deberan ser cargados PREVIO A LA PUBLICACION de tramite.
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Carga y/o verificacion de los cargos de los agentes.

Opcion de Menu: Cargos - Administracion.

En esta instancia debera corroborar que los datos referidos a los cargos de la per-
sona se encuentran bien ingresados. Tenga en cuenta que todo lo que se encuentra
cargado en esta opcion de menu es la historia del agente a partir del funcionamien-
to de SIAPE y no contempla cargos anteriores a la implementacién del sistema.
Dichos cargos se cargaran en la opcion de menu Cargos - Historial de cargos que
veremos mas adelante en el apartado.

Como en el caso de la antigiiedad, es prioritario que la informacion de los cargos de

la persona esté bien registrada, como asi también las fechas, cambios en las situa-
ciones de revista y reservas.
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Desde el ment Cargos - Administracion (o Ment - Personas - Datos Relacion
Laboral) se describe informacion referente a la carrera administrativa del agente. La
misma se agrupa en ocho solapas:

APELLIDO y HOMBRE fi -] LEGAJO =]

TIPO - HRO. DOCUMENTO | DHI CUIT - cuIL Fecha Ingreso
CARGOS | PRESLPUESTO  ESCALAFON PREST.SERVICO RESERVA/RETENC.  BAJA  OTROSDATOS PLANTA TEMPORARIA.

Ley Ministerio Unidad de Representacion Regimen Estaturario Pl. Ag. RH Desde Hasta Acto
o1 e [ic @ o[ E
I (2017 [aREA TERRITORIALES ¥ SERVI[LEY 10.430 PE [ac [48 [orman7 [31n2i7 [RES__AREA 3160
. 2012 |ARB.A. FISCALIZACION LEY 10.430 PE |JC |43 |01/04M6 | 310317 |RES_I_ARBA 31587
[ 2m2 [sREA. FISCALIZACION LEV 10430 PE [uc [a8 [03mams (310316 [RES__ARBA 3181
NIEDEED GESTRESGO LEV 10430 Fe [uc [45 [orm1mo [F1n2m1 [REs__aRea ster
|0 [ 2009 [2RBA. (GEST RESGO LEV 10430 FE [uc [45 [03mams (311209 [RES__aRBa 3181
|7 2009 [aREA. GESTRESGO LEv 10430 PE [Pr [48 [03mame [03mams [Res__aRea 2397
0 [2009 [2RBA. GEST RESGO LEV 10.430 PE [PR [45 [01/mams (020308 [RES_I_aRBA 2397 |v,

|coacTusL [ PASEP.SERY. [ RESERVA CARGO | |RETENCION CARGO [l MODIF. SIT. REVISTA, [ B2.A

VERCARGO | MOMERAR | BAJAR | RESERV/RETENC| FINALIZFCION. | ModCargo BASE| RENTEGRAR | SITREVISTA

Alingresar a la ventana Cargos y Carrera Administrativa, se visualiza la solapa Car-
gos, 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.

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 botén
Situacion de Revista, a partir del cual podra consultar la situacion de revista de un
cargo en particular que ha sido previamente seleccionada desde la solapa Cargos.
Desde esta opcidon de menu Cargos y Carrera Administrativa, el operador podra:

1. Consultar: Informacion de cargos (ya registrada) de cada agente en particular.

2. 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.
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3. Registrar: Nueva informacion de cargos en la carrera administrativa de cada
agente en particular.

Nota: Independientemente de la accion a realizar siempre debera posicionar el cur-
sor sobre el registro (fila) del cargo sobre el cual se desea operar (consultar, modifi-
car o registrar).

1. Consultar

Luego de identificar a la persona objeto de consulta debera seleccionar el cargo (si
es que registra uno o mas) y presionar sobre el botén Ver Cargo, ubicado al pie de la
ventana. De este modo podra navegar entre las solapas para conocer la informacion
detallada para ese cargo:

« Presupuesto: Informacion presupuestaria referida al cargo en cuestion:

APELLIDOYHOMBRE [ ] -] Leeaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO [ DI | curr-cu [ 20- 3 Fecha Ingreso

(CARCOS  PRESLPUESTO | ESCALAFON PREST.SERVICO  RESERVA(RETENC.  BAJA  OTROSDATOS  PLANTA TEWPORARIA.

Ley De Presupuesto _]
Jurlsdll:cn’m |1 21.2.08.00.000 - MINISTERIO DE ECONOMIA FinFun. W
Jurigdiecion Auxiliar | Fe. Fin. I?
Entidad |1 120800021 - AGENCIA DE RECALDACION DE LA PROVINCIA DE BUENOS AR

Organismo |AGENCIA DE RECAUDACION DE LA PROYIMNCIA DE BUENOS AIRES _]
Categoria de Programa lPRG-DDDEH SUB-02 ACT-01 . FISCALIZACION v SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE _]

Unidad de Representacion |(TDUIJDDDUIJQUD) DIRECCION EJECUTIYA - SUBDIRECCION EJECUTIYA ACCIONES TERRITORIALES Y SER

Estructura de Hombram. | _]

WOLYER

« Escalafén: Informacién estatutaria del cargo (régimen, agrupamiento, categoria,
otros) y acto administrativo correspondiente.
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Jubilacion ejecutiva: Actualizacion de datos

APELLIDOy HOMBRE | ] -] Leeaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO [ DNl | cur-cuL [ 20 3 Fecha ingreso

| caRGOS  PRESUPLESTO  ESCALAFON| PREST.SERVICD RESERVA/RETENC. | BAJA  OTROSDATOS  PLANTA TENPORARA.

Régimen Estaturario rr |LEY 10430 _] Reg. Horario ,W _]

Planta [FERMANENTE CON ESTABILIDAD B Fecha Toma (03032008 | ]

Agrupamiento ls_ lJERARQUlCO _] Fecha Homb. M ;]

Categoria Salarial [24—. _] m _]

Escalafén [cLase 1 cRaDOI =]

Cadigo del Cargo [oF PrPaL B SuictoLey10.592 [
OFICIAL PRINCIPAL 1 - CATEGORIA, 24 ] PeeCIBEEP (W

Denominacién del Cargo

YOLVER

« Prestacion de Servicio: Informacién de destino efectivo del cargo y la persona, en
el caso en que corresponda, informacién de cambio de destino por Pase en Comi-
sién, siempre que haya sido debidamente registrado (Ver Pases).

APELLIDOYHOMBRE | ] -] Lecaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO [ DHI cum-con [ 3 Fecha Ingresa

| cancos  prestpuEsTo EscaLaron | RESERVA /RETENG.  BAJA  OTROSDATOS  PLANTA TENPORARA.

S— (710010302045) SUBGERENCIA RELATORIAS - DEPARTAMENTO RELATORIA Il - SECTOR &l
restacion de Serviclo|or| ATORIA MAR DEL PLATA,

Acto Prestacion de Serv. | =)

Pase a Prestar Servicio
en Comision

YOLVYER




+ Reserva de Cargo: Informacion de reserva externa (por haber sido designado en
funciones -jerarquicas- en otro Organismo de Gobierno) o reserva interna del cargo
motivo de una designacion interina para cubrir en el propio Organismo un cargo de
mayor jerarquia o por encontrarse en uso de un permiso especial.

APELLIDO yHOMBRE [ ] ] Leaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO [ DI | cur-cuL [ 3 Fecha Ingreso

Motivo | -] 2]
acto | )
Fecha I— j

[ RESERVA EXTERHA

YOLVER

- Baja: Informacion relativa al cese del cargo (motivo, fecha y acto correspondiente).

APELLIDOy HOMERE [ ] ] Lecaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO | DNl | cur-cu [ 20 3 Fechangreso

|CARGOS  PRESUPUESTO  ESCALAFON PREST.SERVICO RESERVAIRETENC.  BAla | OTROSDATOS  PLANTATENPORARA.

Fecha De Baja “— :]

Acto De Baja [ =
Motivo De Baja | =]
Las Bajas Definitivas deben tener preuvi: una baja pr iva cargada,
excepto Fin designacion de los Temporario ¥ las Funciones Limitadas.
I~ Traslado Con Cargo
Organismo
YOLYER
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- Otros datos: Informacioén registrada por el operador que enriquece la informacién
contenida en cada solapa y detalle de antigtiedad acreditada en la administracion
publica.

APELLIDOYHOMBRE | ]l Lecaso [ | .|
TIPO - HRO. DOCUMENTO | DI CUIT - CUIL 20 3 Fecha Ingreso

| CARGOS PRESUPUESTO ESCALAFON PREST.SERVICIO | RESERVA/RETENC.  BAJA  OTROS DATOS | PLANTA TEMPORARA.

Fecha de

Observaciones |=FSE,JUB. YOLUN, j EX-2019-34022011-GDEBA-DEAREA ¥ EXP N° Ingreso |
22700-28154/1197 DESDE: 01/03/2020.- Fecha Ing. |EISID1I‘1931
Adm.
Hasta el |24ID1 42020
Afos | &
Legajo | _] Bloqueo de Titulo [~ Meses | o
| 25

Insalubridad [  Dias

YOLVER

Cargo Simultineo IPS | _]

« 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.

APELLIDOyHOMBRE [ | B LEGAJO o]
TIPO - HRO. DOCUMENTO [ DhI cuir-cui. [ 20 3 Fecha Ingreso
|CARGOS  PRESPLESTO. ESCALAFON PREST.SERVICO RESERVA/RETENC.  BalA  OTROSDATOS F l
Wigencia PLANTA TEMPORARIA REGIMEN MODULAR
MODULOS
Fochaesde ' e
Fecha Hasta | = FUNCIONARIO

Morto Contrato Locacion de Servicios

Monto Contrato |
REG MODULAR

1L
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2. Modificar

Luego de identificar la persona cuyo cargo es objeto de modificacién (por error de
carga anterior), deber4 solicitar autorizacién a su supervisor, quien debera habilitar
el permiso de modificacion al presionar sobre el icono B ubicado en el margen
superior derecho de la barra de comandos generales, en cuyo caso se presentara la

siguiente ventana:

Usuario ||

Password |

El supervisor debera ingresar su identificacion de usuario y password (se corres-
ponde con la misma que utiliza para ingresar a SIAPE) y automaticamente el ope-
rador se encuentra habilitado para realizar los cambios correspondientes. Recuerde
seleccionar el cargo objeto de modificacion (desde la solapa cargos) y luego posi-
cionarse sobre la solapa que contiene la informacion a corregir. Cabe aclarar que

si lo que se intenta modificar es informacion contenida en la solapa Cargo de Baja,
debera registrar los cambios en la solapa Observaciones. Una vez que ha finalizado
la tarea, corresponde guardar los cambios.

Automaticamente en ese momento, se cierra el permiso otorgado para realizar
modificacion de informacion de cargos -ya registrada- hasta tanto el supervisor

proceda a autorizar una nueva operacion de modificacion.

3. Registrar

Luego de identificar la persona cuyo cargo es objeto de registracion, vale decir que
debe registrar movimientos que impactan en la carrera administrativa, debera pre-
sionar los botones que correspondan en cada caso:

12
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« 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
debera registrar la informacion contenida en las solapas presupuesto, escalafon,
prestacion de servicio y todo aquello que considere apropiado de incluir en Obser-
vaciones, respectivamente.

« Bajar: Si lo que corresponde es registrar la baja del cargo actual por renuncia,
traslado, jubilacion u otro motivo. Se debera ingresar fecha de cese, motivo y acta
que avala tal circunstancia.

- Reserva/Retencion: 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.

« Finalizar Funcion: Si lo que corresponde es limitar (dar por finalizado) el alta de
un cargo interino cuya designacion motivo reserva de cargo. Debiendo registrar la
fecha de limitacién y acto correspondiente.

- Mod. Cargo BASE: Si siguiente pantalla muestra la informacién solicitada para
proceder a la modificacion del cargo BASE.

APELLIDO y HOMBRE | =] weeaio | L]
TIPO - HRO.DOCUMENTO [ Dri || | cur-cuiL | 27 -4 Fecha Ingresn

CARGOS @ Modificacidn Cargo Base

Ley CIfiems  CEmes Datos para modificar el cargo Base

2017 |ECONOMI D.G.A.
| 2016 |Econom PERSONAL acto [
[ 2014 |Econome, PERSONAL
[ 2014 [ECoMOMA. PERSONAL Fecha | ]
[ 2007 |Economa, PERSONAL _
Motivo | _]
[ 2007 |Econome, PERSONAL
[ 2004 [ECONOMA, PERSONAL =
_|coacTuaL B PasEPR. SERY. [ RE [l
| vemcareo || nmowerer || Bassr  |[ReservereTenc|| FuaLizFoion. | [modcarn Base|| renEcrar || smREvisTa |
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+ 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 especial);
debiendo en tal caso registrar fecha de reintegro efectivo al servicio.

Luego de cada operacion, debera guardar la informacion utilizando para ello el
icono ubicado en el margen superior izquierdo de la barra de comandos generales.
Caso contrario no habra registro de datos nuevos en la base de datos.

Para visualizar o retornar a la solapa inicial Cargos, debera posicionarse con un click
de mouse sobre la misma, o bien presionar el botdn Volver, ubicado en el mar-

gen inferior derecho de cada solapa. De esta manera, podra continuar operando

la opcion de menu Cargos y Carrera Administrativa para consulta, modificacion o
registracion de datos.

No olvide que los campos de texto, seguidos de iconos tales como "..." denominados

caja de edicion, contienen informacion necesaria para proceder con la carga de un
nuevo dato, debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan.

Carga y/o verificacion de los cargos de los agentes.

Opcion de Menu:: Cargos - Historial de cargos.

Desde el MenUl / 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;
en caso de que desee volcar algun dato que no figure entre las listas de valores
correspondientes, por ejemplo un antiguo organismo, por favor envié un email a la
direccion ayuda.siape@gba.gov.ar aclarando el campo que desea agregary a que
columna corresponde.

Cabe aclarar que oportunamente se mostraran los movimientos de cargos a medida
que se incorporen al sistema.
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APELLIDO y HOMBRE | =] LEGAJO =] ® Fecha TomaDESC  © Fecha Toma ASC
TIPO - HRO. DOCUMENTO | DN Historia - DPP cuIT-cuiL | 27 4 " Fecha Nomb DESC ¢ Fecha Nomk ASC
[No Computables| jnterino
Organismo__ Acto Nomb. Hombram. Toma Hasta Planta__ Agrupamiento Cat. Rh_Afios MesesDias Cédigo Cargo
#[ RES 151415 [08272015 [ 010172018 10.430 PERMANENT [TECNICO 12[40[ ol of ol [so007-vi2  [amevsTapeT (o)
| [Economa RS 151415 [08n22016 (010172017 (3171272017 [10.430 PERMANENT [TECNICO 12[40[ ol of ol [soo07-vi2  [snaLSTADET
| [ECONOMIA RES 151415 |01/01/2015 | 01/04/2016 |31M2/2016 |10.430 PERMAMNENT |TECNICO 12| 40 0 0 0 [ |4-0007-vi-2 ANALISTA DE T
7| [Economa RES 151415 01172015 (010172015 [31/0372016 [10.430 [PERMANENT [TECNICO 12[ a0 [ o of o0 [sooo7vi2  [anaLsTADET
| [Economia [R11108 5008 [ 210872008 011172007 (3171272014 (10430 [PERMANENT [TECNICO 6lan o of ol [40007m4  [Cial (anaLis
| [Economa DT 347606 [2011272006 [ 010872007 (3171072007 (10430 [PERMANENT [TECNICO s[ao[ of of ol [s0007v-4  [NCIAL (anaLs
| [Economa DTO 3476/06 201272006 011172006 [31/07/2007 [10 430 FERMANENT [TECNICO 5[0 [ o[ o[ ol [soo07>ava  [WCAL (aNaLs
| [Economa D70 3410/06 [1812/2006 [ 01/0172006 (3171072008 [10.430 TEMPOR AR [TECNICO s[s0[ of of o [-ooooxv-4 [tEcnco-catt -
| [Economia DTO 46105 [23m372005 [ 11/0472005 (3171272005 [10.430 TEMPOR AR [TECNICO s[s0[ o of ol [so0000av—4 [TECNICO-CaTE
| |coLEGIO DE ESCRIB 01/05/2002 |10/04/2005 0 0 ol
| | r
-
=
|| r
~ Calificacion del Cargo
Desdoblar Cargo
Calidad Desde Hasta Acto
= = L& Asociar con Antigiiedad R...
:]] 5] % < | WEI periodo especificado (Fecha Toma - Fecha Hasta ), no esté comprendido en un perfodo en Artigiiedad Reconocida.
- 5 3 oL IEI Cargo Histérico no estd asociado & un periodo en Antigliedad Reconacida.
=T | Hel periodo (Fecha Toma - Fecha Hasta ), se encuertra solapado.

La informacion a ingresar se corresponde con: cargo desempenado, acto adminis-
trativo que lo avalo, fecha de nombramiento, y de toma de posesién, reparticion,
agrupamiento y categoria, codigo cargo y régimen horario entre otros.

Primero sera necesario realizar la busqueda de la persona en Apellido y Nombre,
para luego ir agregando los campos en la parte inferior de la pantalla. A su vez
podra seleccionar el parametro de ordenamiento seleccionando una de las cuatro
opciones vigentes en la parte superior derecha (Fecha toma DESC, Fecha nomb.
DESC, Fecha toma ASC, Fecha Nomb. ASC.).

Jubilacion ejecutiva: Actualizacion de datos
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CONTACTO

Si necesitas ayuda comunicate a la Mesa de Ayuda a través de:

ayuda.siape@gba.gob.ar

(0221) 429-4277 | (0221) 489-5543

Generando consultas a través de la Mesa de Ayuda WEB

Lunes a viernes de 8.00 a 16.00 hs




GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES



