MANUAL PARA LA

DESIGNACION EN
PLANTA TEMPORARIA

EMPLEADO/A

e

hA
SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO | JEFATURADE o2 B GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

Y GESTION DE BIENES GABINETE *‘:33 BU EN OS AI RES

g




INDICE

INTRODUCCION
ACCESO AL SISTEMA

DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA

1.

DIRECCIC:)N DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO Pl.'J'BLICO i
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Registrate en el Portal del Empleado
Completa tu perfil

Completa tu Curriculum Vitae

Aceptar Pase a Planta Temporaria

Subir DNI

Subir CUIL - CUIT

Subir Titulo y Matricula profesional

Subir antecedentes provinciales

Subir antecedentes nacionales
Completar Declaracién Jurada de Salud Laboral
Solicitar Turno para Examen de Ingreso
Declaracién Jurada de Incompatibilidades

Constancia de Conformidad Pase a Planta Temporaria

SUBSECRETARIA DE EMEPLO PUBLICO Y GESTION DE BIENES

JEFATURA DE

GABINETE




INTRODUCCION

El presente manual contiene los pasos a seguir por personas contratadas bajo la Ley de Emergencia 14.815 y sus respectivas
proérrogas confirmados por la Direccion Delegada de Personal para iniciar el tramite de designacion en Planta Temporaria
desde el Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires.

El personal contratado deberd ingresar a la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestidn 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

Aceptacidn 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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2020 ANO DEL BICENTENARIO
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

ACCESO AL SISTEMA

Ingresa al Portal del Empleado desde la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y Gestidon de Bienes vy selecciona
PORTAL DEL EMPLEADO.

MO DF LA PROVINCIA DE 5 = ~ Fees £ =
Areas de Gobiermnao Servicios Municipios

ENOS AIRES

CONTACTO

EMPLEO PUBLICO Y
GESTION DE BIENES

@ Lunes a viernes de 8:00 2 16:00 h

Trabajamos para generar politicas y procesos que Privada
permitan el desarrollo de los y las agentes del Estado (S e e
provincial. Asimismo, establecemos politicas sobre la
gestion de bienes a disposicién del personal.

Institucional ~ Mommativa ~ Moticias Mesa de ayuda ~

Accedé a la siguiente pantalla, donde deberds ingresar con tu DNI como usuario y tu contrasena. En caso que no conozcas tu
contrasena presionad la opcién Olvidé mi Contrasena.

* Ingrosar

Dividé m: Guiera
Contrasefiz Registrarme

BERY Ui SR Oy 8
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BICENTENARIO
PROVINCIA DE

Para acceder al menu deberds hacer clic en el margen superior izquierdo. De esta manera, se desplegaran todas
las opciones.

o @

PORTAL DEL EMPLEADO

[Buscar

Inicio

Mi perfil

Plan de retiro voluntario

Pase a planta

Designacion en planta lemporaria

Autoseguro

Salud laboral
Asignaciones familiares
Consultas

Capacitaciones

DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA

Accedé desde la Bandeja de Mensajes a la opcidn Estado de Pase a Designacion en Planta Temporaria donde se
visualizara el listado de los pasos a seqguir para completar el trdmite de designacién en Planta Temporaria.

Para acceder a cada uno de los pasos se debera hacer clic en cada titulo.

Usted ha sido seleccionado en esta primer etapa para tramitar la Designacion en Planta Temporaria.
Para realizar el tramite siga los pasos indicados desde acé: Estado de Designacion en Planta Temporaria

DIRECCIC:)N DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PL'[BLICO . JEFATURA DE
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REFERENCIAS:

Accion realizada

Accidn disponible

Accion no habilitada - Se debe realizar alguna otra accién previamente

Reagistrate en el Portal del Empleado.

Bienvenida! Sigue =stes pases pera completer s primers instencic del procese de pase  plents temporaris. Yz estés registrado.

Completa tu Perfil.

En ests pasc debes complates tus dxtos personsles: nos serits pars poder mantener sctuslizads tu LEGAJ0 SLECTRONIZO.

Completa tu Curriculum Vitae.

Dsbes completarto OV y tus sntecedentes leborsles, No te olvides de declerar tu tituls secundario.
Aceptar designacién en Plania Temporaria

Subir DNI

Subs unz comie de tu DN (frants v dorsal d2 meners digitel

Subir CUIL-CUIT

Sube uns copis de tu constarcia de CUIL-CUIT de maners digital

Subir Titulo y Matricula Profesional

Suse uns sosis 22l Tiuls ¢ Metriculs Prafesionsl. (Opeiansl pars Agrupamizntos ra Profesionsles)

Subir Antecedentes Provinciales
Subs una copia de la constancie de tu certificade de ANTECEDENTES PROVINCIALES de manerz digital

Subir Antecedentes Nacionales
Sube una copiz d la constanciz de tu certificado de ANTECEDENTES NACIONALES de maners digital

Completar DDJJ de Salud Laboral.

A cortinuzcion debes completer tu Declarzcion Jursds de Selud Leborsl

Examen de Ingreso

Debes reserver un turna pars reslizarte el examen de sptitud psicofisics. Te recordames qus es condicidn pars svanzar can tu trémite.

Subir DDJJ de Incompatibilidades.

Debes imprimir la DDJJ de Incompatibilidzdes, completarl y subir una capia de todzs sus hojas

Constancia de Conformidad Designacion en Planta Temporaria

©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
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DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES 3y

1. Registrate en el Portal del Empleado

2. Completa tu Perfil

Deberas completar todos los datos que se solicitan en cada una de las solapas (Datos Personales - Domicilio - Contacto -
Familiares - Relacién Laboral).

Luego presionar el botén Guardar Perfil.

Subsecretaria de empleo piblico y gestion de bienes SIAPE CLADYS

= BUENOS AIRES Ministerio de Jetatura de Gabinete de Ministros Ministerip De Salud

MIS DATOS @

DATOS PERSONALES DoMICILIO CONTACTD FAMILIARES RELACION LABORAL

FEMENING

ARGENTIMNA

Cuardar Perfil

% Aclaracién: en la solapa FAMILIARES, deberdn completarse los datos de MADRE y PADRE.

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO ) JEFATURA DE o3 AS3( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO ez
SUBSECRETARIA DE EMEPLO PUBLICO Y GESTION DE BIENES GABINETE %S BUENOS AIRES




2020 ANO DEL BICENTENARIO
DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

3. Completa tu Curriculum Vitae

Por cada seccion se desplegaran diferentes opciones para completar. Al finalizar presiona GUARDAR.

Subsecrataria de emploe publico y gestién de bienes SIAPE GLADYS

= BUENOS AI RES Ministeria de letatura da Gabinete de Ministros Ministorio Do Satid

MIS DATOS ©

DATOS PERSONALES DoMIciLc CONTACTD FAMILIARES RELACKIN LABORAL

Datos Personales

20106802118
FEMEMING

sionaiidad

ARGENTINA

Bl Guardar Parfil

o

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO JEFATURA DE A am'a GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO
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DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES &3 A

4. Aceptar Pase a Planta Temporaria

En este paso cada agente contratado/a debera prestar conformidad o rechazar el Pase a Planta Temporaria.
_ Subsecretaria de empleo pablico y gestion de bienes SIAPE GLADYS e
= BUENOS AIRES Ministerio de Jefatura de Gabinete de Ministros Ministario De Salud ‘?‘

' 4

ACEPTAR PASE A PLANTA TEMPORARIA @

Fara que sus Datos Personales queden I actual latar los datos d= madra y
o =

Par faver, ingresa & Complatar Mi Perfil para realizar esta tarea

& Completar Perfil

Aqui presta conformidad al procedimiento para realizar el PASE A PLANTA TEMPORARIA

@ ACEPTO Paze = Planta

() NOaczptn Pase = Planiz

* Lina vez guardada fa eleccion, no se pusden realizar eambios. (Ejempla Cambios de opinion, erreras invaluntaries, etel.

4 Volver Al Circuito

Ministorio D Salud

= Subsecretaria de empleo publico y gestion de blenes SIAPE GLADYS [
g BUENOS AIRES Mintstario de Jefatura de Gabinete de Minkstros - ;

ACEPTAR DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA ©

Fara que suz Datos Parsons 22 quadan nre chusiTados debs complatar osdstos de madre ¥ padre:
Por tavor, ingrese a Completar Mi Pecfil ar esta @

B completar Perhil

o Usted YA prests conformizad al procedimiento para realizar la Designacion en Planta Ternporaria.

DIRECCI(:)N DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PL'J’BLICO . JEFATURA DE
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5. Subir DNI

En este paso se debe/n seleccionar la/s imagen/es del DNI que se cargaran. El personal contratado/a puede optar por seleccio-
nar una sola imagen que contenga frente y contrafrente del DNI, o por el contrario, pueden subirse dos imagenes diferentes.

Para agregar cualquier tipo de documentacion solicitada, se debera presionar el botdn SUBIR.
Una vez seleccionada la imagen de formato .jpg se previsualizard y se debera seleccionar el sector de la imagen que se desea
subir. Luego, presionar GUARDAR.

- Subsecretaria de empleo publico y gestion de bienes SIAPE GLADYS (== N
== BU E N OS AI RES Ministerio de Jefatura de Gabinets de Ministros Mingsterio De Solud -
i

CARGAR FOTO DE DNI &

Cargar Foto De DNI

i 2 6 s

R Ty
A o e ﬁﬁ
WA - -

B8 Previsualizacion t1 Seleccione el sector de la imagen que desea subir
S

Racuerds qus sl u 1 : C &en su historiak

X Cambiar La Foto

E] GUARDAR

DIRECCI(:)N DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PQBLICO . JEFATURA DE
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6. Subir CUIL - CUIT

En este paso, de igual modo que se cargd el DNI, se deberd cargar la constancia de CUIL/CUIT.

Subsecretaria de empleo publico y gestion de bienes SIAPE GLADYS

BUENOS AIRES Ministerio de Jefatura de Gabinete de Ministros Minictorio De Satud

CARGAR FOTO DE CUIT @

Cargar Foto De CUIT

= Previsualizacion 1 Seleccione el sectar de la imagen que desea subir

WANSES .’;”....Z.JT

MINISTERI OF TRABAMD, EMILED ¥ SECURINAD SOCIAL

o SETEME MICD DF AEGHTAG LABOAAL
HH CUILICUIT: 27106862117
SIAPE GLADYS

| nocumento. DU 10686211

Recusrde. gus"e__l.l.’_snn;rﬁwl}n gue suba quadara almacenade =n su historial.

X Cambiar La Folo

Tl canceLan GUARDAR

®
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7.  Subir Titulo y Matricula profesional

En este paso, de igual modo que se cargd el DNl y el CUIL / CUIT, se deberan cargar el titulo y la matricula.

Subsecretaria de empleo publice y gestion de bienes SIAPE GLADYS

= BUENOS AIRES  winistorio ge setatura de Gabinete de Minisiros [

CARGAR FOTO DEL TiTULO O MATRICULA ©

»  Tiulo v Matricula Profesional

Cargar Foto Del Titulo O Matricula

B8 Previsualizacion ] Seleccione el sector de la imagen que desaa subir

Aecuerds qiis sl Sacuments qus subs nusdara slmscedads sn su historisl

GOBIERNO DE LA Mesa de Ayuda Comunidad GBA

PROVINCIA DE o

Subsecretaria de empleo pablico y
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8. Subir Antecedentes Provinciales

Siguiendo el modo de carga de archivos, en este paso el personal contratado debera cargar los Antecedentes Provinciales.

Para la gestion de los mismos podra acceder desde el boton GESTIONAR.

Subsecretaria de empleo publico y gestidn de bienes SIAPE GLADYS

= BUENOS Al R Es Ministerio de Jefatura de Gabinete de Ministros Ministerio De Salud

CARGAR FOTO DE LOS ANTECEDENTES PROVINCIALES @

Inicio » Antecedentes Provinciales

Cargar Foto De Los Antecedentes Provinciales

Debe gentionar el certificado de antecedentes personales:

FECHA DE SUBIDA BORRAR

Recuerde gue el dacunianto que suba quedare almacenado &n sy istaral

11-05-2020 = n

Wil canceLan GUARDAR

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO ) JEFATURA DE ‘o3l ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO cRBINETE 7%¢ BUENOS AIRES
SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES e




BICENTENARIO
PROVINCIA DE

9. Subir Antecedentes Nacionales

Siguiendo el modo de carga de archivos, en este paso el contratado/a debera cargar los Antecedentes Nacionales. Para la
gestion de los mismos podra acceder desde el botén GESTIONAR.

Subsecretaria de empleo publico y gestidn de bienes SIAPE GLADYS

= BUENOS Al R Es Ministerio de Jetatura de Gabinete de Ministros Ministerin De Salud

CARGAR FOTO DE LOS ANTECEDENTES PROVINCIALES @

Inicio » Antecedentes Provinciales

Debe gentionar el certificado de antecedentes personales:

FECHA DE SUBIDA
11-05-2020

Recuerde que el dacuniento que suba guedars almacenado en s fistarizl

Subir Folo

W cancerar GUARDAR

UM INSERLND e | ErumA0E SHEL commooeusrmmene
=<
- - " MR
SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES GABINETE %@ BU ENOS AI RES




10. Completar Declaracion Jurada de Salud Laboral

En esta décima etapa se debera completar la declaracion jurada de Salud Laboral, la cual contiene una serie de preguntas
acerca de enfermedades, datos clinicos y habitos, ademas de antecedentes familiares. Una vez completa, se debera hacer clic
en el boton GUARDAR.

DOJJ Salud Laboral

Ci oS TaTE T ] ¥ RS COMEICERAD) COMD FAT TS

ENFERMEDADES VISUALES

Lincriz LidEnmnmsn

LIFSER AN ST

ENFERMEDADES AUDITIVAS

LigTmEs sEREmOt

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO JEFATURA DE 23( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

z A . o 2=
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1.  Solicitar Turno para Examen de Ingreso

En esta seccién el personal contratado debera solicitar un turno para realizarse el examen preocupacional. Se ofrece
la posibilidad de seleccionar una fecha en particular, o bien, aceptar una sugerida.

Para concurrir al turno, se deberan tener en cuenta todas las indicaciones detalladas por la Direccidn de Salud Ocupacional.

Subsecretaria de empleo piblico y gesticn de bienes SIAPE GLADYS

=  BUENOS AIRES #iristerio te Jetatura de Gabinote de Ministros Ministerin Oe ks

TURNDS ©

Pedir Turno Presencial

up iran la fecha y b i taseds da ls Direccidn Ganaral os Salud Ocupacional cita oa calls 14

nen, 1174 entra 56 ¢ 57 do la cudad da Lo Plata CP 1900 Ba Ac.

IMDICACMONES:

@ Dsbard concurrir con mpng d&12 he eatrictamanta.

@ Traer (2 pri de ta madiane en B secn perradn i {migeres en perioca menstrual
afarhiar (2 demna s muastes son apan vaginal

@ 55 Uc 1o diesea puadE fraer £ propia aguja  Rroga da 10ml

@ Descaran austivo sor Sha (NIMGUN TIRO DE AURICULARES. RUDIDS FUESTES, ETC).

1@ b prosantar si asta o Ueo de CARPETA MEDICA o coabquier fipo te LICENCIL.

@ Caneursir da idurtidad o cedula e

@ Procantaris con DN lactuslizadc).

W LLEVAR DO ds Salud Laboral imprimir)

@5 HECESARIO CONCURRIA EN A1UNAS

@ M0 FO0RAN SER RECIENROS M ATENDIDNS AOUELLOS AGEWTES DUE ASITAN SIH DN, M COMPROBANTE DE
TURND 0 L0S ESTUMI0S REQUERIDOS [ICHOS ESTUDIOS BODRAN SE3 SOLICITANGS POR EL MEDICO DF CARECERR
DEL RAIENTES

Reduseda que Sabian toncurir alis 840 puntualmants.

PFara gonsultas referiias al pedido 8 bernos Para 8l nase & panta Pusds SNisna a domn aressmo i cor

Solicitar:

Neebre y Apellida; 5i4PE GLADYS

Docusnente 10566171
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12.  Declaracion Jurada de Incompatibilidades

Desde esta pantalla se debera/n descargar el/los formulario/s correspondiente/s, completarlo/s manualmente y luego subir/los
de la misma manera que el resto de la documentacion.

CARGAR FOTO DEL DDJJ DE INCOMPATIBILIDADES @

& » OO0 delncompathilidades

Cargar Foto Del DDJJ De Incompatibilidades

FECHA DE SUBIDA

B 0010 INCOMPETIELIDADES HORARIAS =itiene incomaatiolldad neraris, caDe Sessatgar &l formularia, 3 Distarin sacerls une fotoy Suo it

&5 oo ncoMEATIRILTADES - CHOFESES Sisschofar debs dascargarsl farmularia, completirla, sacarks una fala ¢ suhirla

W canceLAR

DIRECCI(:)N DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PQBLICO . JEFATURA DE
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13. Constancia de Conformidad Pase a Planta Temporaria

Por ultimo, el empleado/a deberd imprimir y presentar toda la documentacién requerida a la Direccién Delegada de Personal de
su organismo.

Subsecretaria de empleo publico y gestion de bienes SIAPE GLADYS

BU ENOS AI RES Ministerio de Jafatura de Gabinete de Ministros Ministerio De Salud

CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA ©

Constancia De Conformidad Designacion En Planta Temporaria

[ Constancias W DatosPorsomales |

FECHA DE GENERACION VER FECHA DE GENERACION VER

13-05-2020 ] 13-05-2020

€ Volver Al Circuito

f g
:,a‘.*_e-‘ BUENOS AIRES
DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO .auuoa Canaance oun ol seie SAPE GLALIYS LELC-LHI N 1065311

P Tomgonars:
Nul 111 Inc O o la |y 10430 ¥ ha Bulrplllrmlml.l m:n:ddn
o romu sl cakpdas por la e @

| DATOS PERGOMNALES
] AU CORE DRT AID06 k).
bi Adunes Gonatancia ga CUILTUT
o] At TIBES que pasez » MERokzi (e Lo ogacer),

Esfado vl CASADO: A Docinents e karsiad: DNINDBGZTI - i S —
Bugnos fargs

fpalidar y hombres SIAPE GLADYS

LER ey

Doemicilio Feal PASCHE123  Locaided GUILMES.
- i i A "
CEMBTE  Tolslom BSE4SES  favi: S4604E6D & q::&ﬂﬂ?ﬂmwﬁumncmwummwmw Dexschos

EHink JULIANFAYAZ CHAIL.COM 1 Comgleta OC) oe Salut Laboral
] Soiiciin Tuing pars sasliza) exnmen Paisoliseo
Il ESTLONCS i
b Tormpleis y adj o D00 d= incampslicd dades & inbeb Bdanes
Hivet: Secundarlo - Complens 51 - Tinile BAGHILLER
LA (roaale CONESCIR (N3 #! taricter o8 fanecients ool 1o estabieckic oo @
AL 70T oA sl e ot B i e 8 okt il

41li3 pera ndas las mmeclin @t 13 ageriss
i earstimcies Pabiea Peavinzial nchayance mms los rugpg\ﬂs Bls LAt ¢
Cerral ga

Il OTRDS DETUDIDE P40 AEALZADDE \nds mosntes)
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