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INTRODUCCION

El presente manual contiene los pasos definidos por la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestidn de Bienes para la designacion en
Planta Temporaria del personal contratado bajo la Ley de Emergencia 14.815 y sus respectivas prérrogas.

La Direccién Delegada de Personal deberd realizar en el sistema SIAPE la Conformacién de la Ndmina donde validard el personal
contratado perteneciente a su organismo que deba designarse en planta temporaria. Los mismos deberdn encontrarse vigentes en

el SIAPE. Esta accién se podra realizar de forma parcial o definitiva.

La Direccién Delegada de Personal generara con las personas involucradas el expediente de designacién. Dicha informacién sera
enviada a la Direccién Provincial de Personal (DPP) en forma electrdnica para la evaluacién de incompatibilidades.

Cada organismo deberd comunicar al personal contratado confirmado que inicie su tramite de designacién en Planta Temporaria en
el Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires.

Estas personas deberdn generar su usuario en el Portal del Empleado ingresando a
Subsecretaria de Empleo Publico y Gestion de Bienes a los fines de realizar las siguientes acciones:

Registrarse en el Portal

Completar los datos de MI PERFIL

Completar la informacion sobre experiencia laboral

Aceptacion del tramite de pase a Planta Temporaria, la misma habilita las siguientes acciones:
Subir DNI

Subir CUIL/CUIT

Subir Titulo y Matricula profesional

Subir antecedentes provinciales

Subir antecedentes nacionales

Completar la declaracién jurada de Salud Laboral

Solicitar el turno para el examen de aptitud psicofisica

Descargar y subir la declaracién jurada de incompatibilidades e inhabilidades

Descargar la nota de conformidad de pase a Planta Temporaria
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Una vez verificada la documentacién solicitada, la Direccion Delegada de Personal deberd a través de GDEBA realizar las siguientes
acciones:

> Caratular el expediente con el cddigo de tramite especifico, tanto la cardtula como la cardtula variable que contiene datos
propios del trdmite.

> Acceder y descargar toda la informacién desde SIAPE.
> Una vez caratulado el expediente se encontrara en estado para vincular la documentacion.

> Luego de vincular los GEDOS correspondientes, se debera realizar el primer pase del expediente. Elf la destinatario/a
recibird el expediente en estado "controlar la documentacién" y para continuar con la tramitacion, deberd ejecutarlo.

> El expediente debe enviarse a la DPP desde Renovacién/Designacion en tandas de hasta 20 agentes.

> Elsiguiente paso sera realizar el pase del expediente (EE), con el estado a "Verificacién Presupuestaria"; el/ la
destinatario/a que lo recibe deber3 ejecutar el expediente.

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

> Luego, se deberd realizar un nuevo pase bajo el estado "comunicacion a SGG" a fin de notificar a la Secretaria General de
Gobierno de la firma del acto administrativo de designacién.

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

La Direccion Delegada de Personal deberd luego designar la nédmina confirmada por la Direccién Provincial de Personal, generando
de forma automatica los cargos correspondientes en Planta Temporaria en SIAPE.
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ACCESO AL SISTEMA

A

Ingrese al sistema desde la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestién de Bienes vy luego seleccione SIAPE.

EMPLEO PUBLICO Y
GESTION DE BIENES

Trabajamos para generar politicas y procesos que
permitan el desarrollo de las trabajadoras y los
trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos
politicas sobre la gestion de bienes a disposicion del
personal.

Institucional =~ Mormativa ~ Noticias Mesa de ayuda =

Ingrese a la opcién eRreH.

RECUIHS0S HUMANDS HARERES

CONTACTO

Mesa de Ayuda (SIAPE)
(221) 429-4277 | (221) 489-5543

@ Lunes a viemes de §:00 a 16:00 h

Privada

(221) 521-5831 | (221) 521-5832

USO INTERNO

@ PORTAL DEL EMPLEADO

e

GESTION
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CONFORMACION DE LA NOMINA

Es la validacion de la totalidad de la némina del personal contratado previamente cargado en el SIAPE. Los contratos deben encon-
trarse vigentes.

Esta accidn se puede completar en forma parcial o definitiva.

Desde la opcién del Cargos_Generacidn Planta Temporaria_Conformacién de Némina se visualizard la siguiente pantalla:

|2 Oracle Developer Forms Runtime - Web

BUEHOS AIRES i i ini
. FoE R Ministerio De Jefatura De Gabinete De Ministros 2BAbra020
_Abr-

CIE]|EE | 3] |0 | @EE | FAVA JULIAN MARIO

a

Criterios de Blisqueda Criterios de Ordenamiento
Organismo _] En 1° lugar por: 5
GG IS l l —] En 2° lugar por: w}
Afios de Antigiedad Fecha Confirmacion =) En3° lugar por:
. Consultar

I Seleccionar Todos los Agentes
< DATOS PARA EL CARGO Fecha confirmado
Agente Documento  Edad Ley Planta Agrupamiento  Categoria h Confirmacién
LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafon 01/02/2020 | 211272020 30000 [RESOLUCIOH RESO-2020-139-GDE! mN |

LEY 10.430 | TEMPORARIA scalafon 01/04/2020 | 21M2/2020 32000 |RESOLUCION RESO-2020-171-GDES. m
LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafin 01/04/2020 | 211272020 44280 [RESCOLUCION RES0-2020-1 SS—GDEBA—EI
LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafon 01i04/2020 | 214272020 36000 |RESOLUCION RESO-2020-171 —GDEBA—S'

LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafon 0110412020 | 21202020 36554 |RESOLUCION RESO-2020-132-GDEBA-S
[ [Levioaa0 [TEmPORARIA | ["8  Escalafin 011042020 | 21262020 31500 [RESOLUCION RESO-20120-143-GDERA-S

r LEV 10.430 | TEMPORARLA Escalafon 01/04/2020 | 21M2/2020 31000 |RESOLUCION RESO-2020-1 70-GDEBA-Z

LEY 10430 | TEMPORARIE, Escalafon 010472020 | 214272020 35700 |RESOLUCION RESO.QDQu.mﬁ.GDEBA.Sl

LEY 10430 | TEMPORARIA, scalafén 0110472020 | 2141272020 30500 [RESOLUCION RESQ-2020-130-GDEBA-S
LEY 10.430 | TEMPORARIA, Escalaf6n 0110472020 | 2141272020 32500 [RESOLUCION R-164-SaTAvLMIGHET |
LEV 10430 | TEMPORARIA scalafon 01004/2020 | 214 2/2020 44260 [RESOLUCION RES0-2020-146-GDEBA-S
_—_- 6 - 0110472020 | 2141272020 38855 [RESOLUCION RES0-2020-143-GDEEA-S I
[tevioasn [Temporars [ | [ | [otmanozo (2200 38000 [RESOLUCION RES0-2020-136-GDEBA-S

LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafén 01/04/2020 | 2112/2020 31300 |[RESOLUCION RS-153-SSTAYLMJGM#‘20.I
LEY 10.430 | TEMPORARIA Escalafon 01i04/2020 | 214272020 40000 |RESCLUCION RESO—QDQD—TM—GDEBA—S'

S L S A A R i R |

Confirmacién Parcial Confirmacian Definitiva ]

CRITERIOS DE BUSQUEDA:
> Apellido y nombre.
> Ahos de antigiiedad.
> Fecha de confirmacidn.
> Agentes que Pertenecen: se visualizard inicamente aquellos/llas agentes que hayan sido confirmados/as.
> Agentes que no Pertenecen: se visualizara tnicamente aquellos/llas agentes que no hayan sido confirmados/as.

> Agentes En Némina Definitiva: se visualizard tnicamente aquellos/llas agentes confirmados/as definitivamente.
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CRITERIOS DE ORDENAMIENTO

En1°/2°/ 3°/ 4° |ugar por:
> Apellido y nombre: ordena el listado alfabéticamente.
> Confirmados: muestra primero en el listado aquellos/as que hayan sido confirmados/as por el drea de personal.

Oprimiendo el botdn Consultar se visualizara 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 podran consultar los datos del contrato vigente: fecha inicio, fecha fin, monto mensual y acto.
Para realizar la confirmacion de la némina, se debera seleccionar a cada agente o bien tildar la opcidn Seleccionar todos los agentes.

Se deberan completar los DATOS PARA EL CARGO en el centro de la pantalla: agrupamiento y categoria, presionando el botdn
Escalafon y régimen horario.

Luego, se debera oprimir alguna de las siguientes opciones:

> Confirmacion Parcial: esta opcidn confirma agentes seleccionados/as y se pueden realizar acciones posteriores para
agregar o eliminar agentes.

> Confirmacion Definitiva: esta opcidn no permite realizar cambios posteriores, salvo que se solicite a la Subsecretaria de
Empleo Publico y Gestion de Bienes que cambie el estado de la confirmacion a Parcial. Una vez realizada la confirmacion

definitiva de la ndmina, automéaticamente, se habilitara a los agentes correspondientes en en Portal del Empleado la opcion
de realizar el tramite de Pase a Planta Temporaria

La fecha de confirmacidn se grabara automaticamente.

TOTALES

La pantalla permite visualizar facilmente la cantidad de agentes consultados y en némina.
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ADMINISTRACION DE PERSONAS

Desde la opcién del menu Personas_Administracion se podra acceder a la informacion de cada persona.

En la solapa LEGA]JO DIGITAL, estaran disponibles todos los documentos subidos por cada agente en las distintas etapas del trdmite
de Designacion en Planta Temporaria.

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

Se podra consultar el documento presionando VER DOC y descargar desde la opcién DESCAGAR TODOS LOS DOCUMENTOS.

¥ Administracitn de Personas

APELLIDO culL-curr-col

BUSCAR ] [ FAVA JULIAN MARIO | [ 20232157601 | ™ Editar

|DATOS PERSNALES | DOMIGILIOS - CONTACTOS | FAMLARES | CURRICULUM  |RELACIONLABORAL  LEGAJS DISTAL |

DOCUMENTO

-lFOTOGRAF\ATIF‘O CARMET ACTUALIZADA vErDoC. |2
-lFOTOCOP\ADE DOCUMENTO DE IDENTIDAD VER DOC
-|CONSTANC\ADE cucuT VER DOC
-|CERT\F\CADO DE ANTECEDENTES PROVINCIALES WER DOC.
VER DOC
veRDoG. |
VER DOC
-|CONSTANC\AACEPTO FASE PLANTA TEMPORARIA VER DOC
| VERDCC. |5

DESCARGAR TODOS LOS DOCUMENTOS ]

SEGUIMIENTO DEL TURNO DE INGRESO

Seleccione la opcidén de menu Rec. Médicos_Turnos_Preocupacional_Seguimiento. De esta manera accedera a la siguiente pantalla
donde podra visualizar el turno solicitado por el personal contratado y el estado del mismo.
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EXPEDIENTE DE DESIGNACION

Seleccione la opcién de ment Cargos / Renovacion Designacidn para acceder a la siguiente pantalla:

g Designaciones f Renovaciones de planta

® Todos los anexos ( Anexos encurso | Anexos Finalizados/Anulados  © Anexos en mi Oficina " Sin Acto Adm.

Hiimero Al Fecha Organismo Acto Principal
52526779 GoEsa N T I T T [ A
31697063 GDEBA, 2018 010172019 JEFATURA
2TETS635 GDEBA, 2018 1312720158 JEFATURA
31382805 GDEBA, 2018 10M2720158 JEFATURA
240291 35 GDEBA, 2018 010720158 JEFATURA
19770107 GDEEA, 2018 010872015 JEFATURA
19762381 2018 010872015 JEFATURA
20520571 2018 210872018 JEFATURA
9571329 GDEBA 2018 0105/2015  |JEFATURA
13073042 GDEBA, 2018 2307205 JEFATURA

@

Anexos Estados del Anexo
Afecta A Fecha Inicio Fecha Estado Responsable Observaciones

[1am12019 = [15m32019 mPacTADORH [ [
)

D

160152019 |FINALIZADO DPAC|DELEGACION

110172019 |CERRADO DELEG! |DPACH
110152019 {IMICIADOD DELEGACION

L R LR R LR

«

|
r

Expediente GDEBA (Tildando la opcidn Expediente Electrénico)

Pendientes

Anexos Pendientes

¥ _ Expediente. Electrénico Tipe Designacién / Renovacién Expediente Principal
© Temporari Transitora

Expediente
Ao mimero  Temporaria Contratada
_J | C Gontrato Locarian de Obra
€2 D 6n Planta P I Agregar Agentes

FE| @ Designacion Planta Permansnte (Gircular h° 3)
Anexo Feeha Inicio
n

| — capa [ ] Teuscael|

Desde esta opcidn se podra imprimir la cardtula.

Luego, se deberd presionar el botdn Enviar a DPP para su aprobacion. En el caso que regrese rechazado, se podra realizar las modifi-
caciones correspondientes y enviar nuevamente.

®
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DESIGNACION DE LA PLANTA TEMPORARIA (ASISTENTE)

Una vez que la Direccién Provincial de Personal haya aprobado el expediente, se debera registrar la designacién desde la opcién del
menu Cargos / Renovacion Designacion.

Se visualizard el asistente para la registracién del cargo. Seleccionar SIGUIENTE.

REGISTRACION
DE CARGOS

Asistente para la Registracion
automatica de Cargos.

<< ANTERIOR | SIGUIENTE >» | FINALIZAR |

Se deberan seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén SIGUIENTE. Completando previamente los datos necesarios:

> Ley de presupuesto.

> Organismo. recsTRAcion

> Categorfa de Programa.

o
Categaria de Prog. Ant. [ .| Categoria de Prog. Hueva | -

> Acto de registracion. 3 Acto, Fechas

Presupuesto Apellido y Hombre Categoria de Programa FechaToma  Fecha Hombr.

4) Finalizar 1 " 2 %]@

g _"q
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Una vez cargados todos los datos, se debe presionar el botén FINALIZAR.

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

APELLIDD v ROMBRE LEGAJD £ 1
TIPD - MO, DOCIMENTO CUIT - ClaL

| cARGOS | PRESIPLESTO EscaLaron [PREST.SERVICD | RESERVAIRETENC. | BAIA | |OTROSDATOS | FLANTA TEWPORARA|

[T Levioan Reg Horario [irs .
[rewpomars TRANSTORA Fecha Toma [01012015 T2
[+ [recuco Fecha omb. [27042015 T
T A [RESOLUCION INTERMA ARES .. |
[CATEGORLA SALARIAL 5

Ciédiga del Cargo [ Sujoto Ley 10892 [

- rm.ums

Decreto 116 At [

DESIGNACION DE LA PLANTA TEMPORARIA (MANUALMENTE)

Desde el Menu Cargos_Administracidn, se podra acceder a la pantalla donde se describe la informacion referente a la carrera admi-
nistrativa del o la agente.

APELLIDO y NOMBRE _J TIPO - NRO. DOCUMENTO DHNI | LEGA.JO _J CUIT - CUIL.
©AR00S || PRESUPUESTO | ESCALAFON | PREST SRV |RESERWAIRETENG. | BAW | OTROSDATOS |PLATATEWPORARIA s

LEY MINISTERIO UNIDAD DE REPRESENTACION REGIMEN ESTATUTARIO  PLANTA ARUP. BRH  DESDE HASTA ACTO

JEFATURA ADMIMN. DEL CAP. HUM LEY 10430 01/0142018 10122019 RES170/0

JEFATURA OPERACIONES Y TECM. DEL CAP H LEY 10430 01/0142018 Mzz0e RES 145 EME

5
E

=

B

ECOMOMIA ADMIM. DEL CAP. HUM. LEY 10,430 01012017 HMMzzmy RES RESOL-2017-199-E-GDEEA

MCyGP ADMIMN. DEL CAP. HUM LEY 10430 12/04/2018 0512/2016 DTO 341016

MCyGP ADMIN. DEL CAP. HUM LEY 10430 01/04/2016 /042016 DTO 504016

e | | e T | e
slE|=| 888
HiER R

MCYGP DPP LEY 10.430 01J01/2016 /032018 RES 11124 N 316

2
=
@

SEC. DE RRHH POLITICAS Y REG. DE PERSOMNAL LEY 10430 1310/2015 08/12/2015 DTO 103315

|

i

BREEEEERE
BRBERBERE

=

|

| c.ACTUAL [|PASEP.SERV. || RESERVACARGO | | RETENCIONCARGO || moDIF. ST REVISTA [l BAJA ]

—_—

noveraR | BrAR | | REsERwRETENC | | FNaLzFoion. | | WodcamoBASE | | RENTECRAR | | SIREVETA FECHA INGRESO |

E( q
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Prestacion de Servicio: informacion de destino efectivo del cargo y la persona.

APELLIDO y NOMERE | J TIPO - HRO. DOCUMENTO DI LEGAJO J CUIT - CUIL
| oaRcos  presupuesTo  escalsroN (RESERVAIRETENC.  BAIA  OTROSDATOS  PLANTATEWPORARA PS5

(40008) DIRECCION PROVINCIAL DE PERSOMAL - DEPARTAMENTO APOYO ¥ SEGUIMIENTO DE TRAMITE
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

ACTO PRESTACION DE SERVICIOS

PASE A PRESTAR SERVICIO
EN COMISION

YOLWER

Otros Datos: informacion registrada por el administrador de personal que enriquece la informacidén contenida en cada solapa y
detalle de antigliedad acreditada en la administracion publica.

APELLIDO y NOMBRE TIPQ - NRO. DOCUMENTO (=i} [ LEGAJO | 711050 CuIT - cUIL
| cameos | PRESUPUESTO | ESCALAFON | PREST.SERVICIO |RESERVAIRETENC.|  BA | OTROSDATOS ||PLANTATEMPORARW | PS

OBSERVACIONES

FECHA DE INGRESO 131002015
FECHA INGRESO APP ,W

DIAS DE ANTIG. 19
LEGAJO

VOLVER

o
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