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1. Registrarse en el Portal

2. Completar los datos de MI PERFIL

3. Completar la información sobre experiencia laboral

4. Aceptación del trámite de pase a Planta Temporaria, la misma habilita las siguientes acciones: 

5. Subir DNI

6. Subir CUIL/CUIT

7. Subir Título y Matrícula profesional

8. Subir antecedentes provinciales

9. Subir antecedentes nacionales

 Completar  la  declaración  jurada  de  Salud  Laboral

11. Solicitar el turno para el examen de aptitud psicofísica

12. Descargar y subir la declaración jurada de incompatibilidades e inhabilidades

13. Descargar la nota de conformidad de pase a Planta Temporaria

10.

INTRODUCCIÓN
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El presente manual contiene los pasos definidos por la Subsecretaría de Empleo Público y Gestión de Bienes para la designación en 
Planta Temporaria del personal contratado bajo la Ley de Emergencia 14.815 y sus respectivas prórrogas.

La Dirección Delegada de Personal deberá realizar en el sistema SIAPE la Conformación de la Nómina donde validará el personal 
contratado perteneciente a su organismo que deba designarse en planta temporaria. Los mismos deberán encontrarse vigentes en 
el SIAPE. Esta acción se podrá realizar de forma parcial o definitiva.

La Dirección Delegada de Personal generará con las personas involucradas el expediente de designación. Dicha información será 
enviada a la Dirección Provincial de Personal (DPP) en forma electrónica para la evaluación de incompatibilidades. 

Cada organismo deberá comunicar al personal contratado confirmado que inicie su trámite de designación en Planta Temporaria en 
el Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires.

Estas personas deberán generar su usuario en el Portal del Empleado ingresando a
Subsecretaría de Empleo Público y Gestión de Bienes  a los fines de realizar las siguientes acciones:
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Una vez verificada la documentación solicitada,  la Dirección Delegada de Personal deberá a través de GDEBA realizar las siguientes 
acciones:

 Caratular el expediente con el código de trámite específico, tanto la carátula como la carátula variable que contiene datos  
 propios del trámite.

 Acceder y descargar toda la información desde SiAPE.  

 Una vez caratulado el expediente se encontrará en estado para vincular la documentación.

 Luego de vincular los GEDOS correspondientes, se deberá realizar el primer pase del expediente. El/ la destinatario/a 
 recibirá el expediente en estado "controlar la documentación" y para continuar con la tramitación, deberá ejecutarlo.
 
  El expediente debe enviarse a la DPP desde Renovación/Designación en tandas de hasta 20 agentes.

 El siguiente paso será realizar el pase del expediente (EE), con el estado a "Verificación Presupuestaria"; el/ la 
 destinatario/a que lo recibe deberá ejecutar el expediente.

 El siguiente paso será en estado "A la firma", quien reciba el expediente (EE) deberá vincular el acto administrativo de   
 Designación el cual deberá ser firmado por autoridad competente. 

 Luego, se deberá realizar un nuevo pase bajo el estado "comunicación a SGG" a fin de notificar a la Secretaría General de  
 Gobierno de la firma del acto administrativo de designación. 

 Para terminar el proceso se realizará un pase bajo el estado "finalizado".

La Dirección Delegada de Personal deberá luego designar la nómina confirmada por la Dirección Provincial de Personal, generando 
de forma automática los cargos correspondientes en Planta Temporaria en SIAPE.
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Ingrese al sistema desde la página de la              y luego seleccione SIAPE.

Ingrese a la opción eRreH.

ACCESO AL SISTEMA

JEFATURA DE
GABINETE

DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO 
DIRECCIÓN PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO
SUBSECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO Y GESTIÓN DE BIENES

JEFATURA DE
GABINETE

DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO 
DIRECCIÓN PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO
SUBSECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO Y GESTIÓN DE BIENES

JEFATURA DE
GABINETE

DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y GESTIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO 
DIRECCIÓN PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACIÓN DEL EMPLEO PÚBLICO
SUBSECRETARÍA DE EMPLEO PÚBLICO Y GESTIÓN DE BIENES

Subsecretaría de Empleo Público y Gestión de Bienes 
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Es la validación de la totalidad de la nómina del personal contratado previamente cargado en el SIAPE. Los contratos deben encon-
trarse vigentes. 

Esta acción se puede completar en forma parcial o definitiva.

Desde la opción del Cargos_Generación Planta Temporaria_Conformación de Nómina se visualizará la siguiente pantalla:

CRITERIOS DE BÚSQUEDA:
  
 Apellido y nombre.

 Años de antigüedad.

 Fecha de confirmación.

 Agentes que Pertenecen: se visualizará únicamente aquellos/llas agentes que hayan sido confirmados/as.

 Agentes que no Pertenecen: se visualizará únicamente aquellos/llas agentes que no hayan sido confirmados/as.

 Agentes En Nómina Definitiva: se visualizará únicamente aquellos/llas agentes confirmados/as definitivamente.

CONFORMACIÓN DE LA NÓMINA
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CRITERIOS DE ORDENAMIENTO

En 1°/ 2°/ 3°/ 4° lugar por:

 Apellido y nombre: ordena el listado alfabéticamente.

 Confirmados: muestra primero en el listado aquellos/as que hayan sido confirmados/as  por el área de personal.

Oprimiendo el botón Consultar se visualizará en el margen izquierdo de la pantalla, el listado del personal contratado con los siguien-
tes datos: apellido y nombre, documento y edad.
 
Sobre el margen derecho se podrán consultar los datos del contrato vigente: fecha inicio, fecha fin, monto mensual y acto.

Para realizar la confirmación de la nómina, se deberá seleccionar a cada agente o bien tildar la opción Seleccionar todos los agentes.

Se deberán completar los DATOS PARA EL CARGO en el centro de la pantalla: agrupamiento y categoría, presionando el botón 
Escalafón y régimen horario.

Luego, se deberá oprimir alguna de las siguientes opciones:

 Confirmación Parcial: esta opción confirma agentes seleccionados/as y se pueden realizar acciones posteriores para   
 agregar o eliminar agentes.

 Confirmación Definitiva: esta opción no permite realizar cambios posteriores, salvo que se solicite a la Subsecretaría de  
 Empleo Público y Gestión de Bienes que cambie el estado de la confirmación a Parcial. Una vez realizada la confirmación  
 definitiva de la nómina, automáticamente, se habilitará  a los agentes correspondientes en en Portal del Empleado la opción  
 de realizar el trámite de Pase a Planta Temporaria

La fecha  de confirmación se grabará automáticamente. 

TOTALES

La pantalla permite visualizar fácilmente la cantidad de agentes consultados y en nómina. 
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ADMINISTRACIÓN DE PERSONAS

Desde la opción del menú Personas_Administración se podrá acceder a la información de cada persona. 

En la solapa LEGAJO DIGITAL, estarán disponibles todos los documentos subidos por cada agente en las distintas etapas del trámite 
de Designación en Planta Temporaria. 

Se podrá visualizar en color verde los documentos que fueron cargados en el sistema, en rojo los que todavía no fueron subidos.

Se podrá consultar el documento presionando VER DOC y descargar desde la opción DESCAGAR TODOS LOS DOCUMENTOS. 
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SEGUIMIENTO DEL TURNO DE INGRESO 

Seleccione la opción de menú Rec. Médicos_Turnos_Preocupacional_Seguimiento. De esta manera accederá a la siguiente pantalla 
donde podrá visualizar el turno solicitado por el personal contratado y el estado del mismo.
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Expediente GDEBA (Tildando la opción Expediente Electrónico)

Desde esta opción se podrá imprimir la carátula.

Luego, se deberá presionar el botón Enviar a DPP para su aprobación. En el caso que regrese rechazado, se podrá realizar las modifi-
caciones correspondientes y enviar nuevamente.
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EXPEDIENTE DE DESIGNACIÓN

Seleccione la opción de menú Cargos / Renovación Designación para acceder a la siguiente pantalla:
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DESIGNACIÓN DE LA PLANTA TEMPORARIA (ASISTENTE)

Una vez que la Dirección Provincial de Personal haya aprobado el expediente, se deberá registrar la designación desde la opción del 
menú Cargos / Renovación Designación.

Se visualizará el asistente para la registración del cargo. Seleccionar SIGUIENTE.
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Se deberán seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botón SIGUIENTE. Completando previamente los datos necesarios:
 
 Ley de presupuesto. 
 
 Organismo.
 
 Categoría de Programa.
 
 Acto de registración.
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Una vez cargados todos los datos, se debe presionar el botón FINALIZAR.

Las personas incluidas en el expediente tendrán impactado el cargo de Planta Temporaria. 
 

DESIGNACIÓN DE LA PLANTA TEMPORARIA (MANUALMENTE)

Desde el Menú Cargos_Administración, se podrá acceder a la pantalla donde se  describe la  información referente a la carrera admi-
nistrativa del o la agente. 
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Prestación de Servicio: información de destino efectivo del cargo y la persona. 

Otros Datos: información registrada por el administrador de personal que enriquece la información contenida en cada solapa y 
detalle de antigüedad acreditada en la administración pública.
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