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Introduccion

El presente manual da cuenta del procedimiento de “Pase del Personal de Planta Temporaria Transitorio
Mensualizado (art. 111 inc. d) de la Ley N° 10.430) a la Planta Permanente con Estabilidad de la Ley N°
10.430 (T.O. Decreto N° 1869/1996)"; “Procedimiento de Pase del Personal de Planta Temporaria
Contratado (art. 11inc. ¢) de la Ley N° 10.430) del personal de Casinos dependiente del Instituto Provincial
de Loterias y Casinos a la Planta Permanente con Estabilidad de la Ley N° 11.536, bajo el régimen de la Ley
N° 25.164 texto seguin Decreto 3638/24-"; y de “Pase del Personal de Planta Temporaria Mensualizado a la
Planta Permanente con Estabilidad de la Ley N° 12.268” conforme a lo dictado a través de la Resolucion
RESO-2025-107-GDEBA-SSGYEPSGG de la Subsecretaria de Gestién y Empleo Publico.

Acceso al sistema

Acceder al Portal del Empleado/a.

Ingresar con usuario y contrasena. Los datos de la pestana Mi perfil deben estar correctamente cargados y
completos.

3 3 % poralihhgbagobanipanaiiogin

PORTAL DEL EMPLEADO/A
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Tramite de designacion

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

Desde la opcidn del menu Tramites de designacion_Pase a planta permanente 2025 se visualizard el listado
de los pasos a sequir para completar el tramite de Designacion en la Planta Permanente.

= Tramites de designacion
»  Pase a planta permanante 2024
?»  Roles informaticos
> Pase aplanta perm
>  Designacidn en planta temporaria 2024

[ Documentacidn tramites designacitn

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

Referencias:

Accion realizada Accion disponible Accion no realizada
Se debe realizar otra
a000n previamente
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Pase a Planta Permanente 2025

Registratz en gl Portal del Empleado.
Ya estds registrado !

Completa tu Perfil.

En este paso deses completer tus datos personales; nos servirk pars poder mantene- actualizads tu LEGAJD ELECTRANICO.

Completa tu Curriculum Vitag.

Debes completar tu OV y tus antecedentes laborales. No te olvides ce declarsr tutitylo secundaris.
Aceptar Designacion en Planta Permanents

Subir DNI

Sube una copia de tv ONI frente y dorso) de manera digial

Subir CUIL-CUIT

Sube una copia de tu conatancia de CUIL-CUIT de manera digital.

Subir Titulo y Matricula Profagional

Subs una copia de tu Oltime Thule ¥ para el Agrupamients Profasional tambidn la Matrieula Profesional

Examen de Ingreso

Cebes reservar un turna pars realizerte el axamen de astitud peicaflsios presencial o realizar el misme de manera digital

Subir Antecedentas Provinciales

Sube une copia de tu constancia de 1w certificado Je ANTECEDENTES PROVINCIALES de maners digital

Subir Antecedentss Nacionales

Sube una copia de tv constancia de w certificado de ANTECEDENTES NACIONALES de manera digital.

Declaracion Jurada Condiciones da Salud.

A sentinuacion detes completar tu Declaracion Jursds de Selud Latorsl,

Subir DDJJ da incompatibilidades

Debes imprimir la DDJJ de incompatibilfidadas, completarla y subir una sopia de todas sus hejas.

Constancia de Conformidad Designacitn en Planta Permanante.

©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
©
@

1. Registrate en el Portal del Empleado/a.

2. Completa tu Perfil: este paso se encontrara realizado. En caso de necesitar modificar algun dato personal,
de domicilio, familiar o de contacto, debe acceder a esta opcion.
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3. Completa tu Curriculum Vitae: Este paso se encontrara realizado. En caso de necesitar actualizar alguna
informacion sobre formacion académica, capacitaciones o cursos certificados se podran utilizar los
diferentes comandos. Ademas es posible adjuntar dicha documentacién en formato PDF.

CURRICULUM VITAE @

Datos Personales

Provincia de residendia: SUENOS AIRES Estado civilk SOLTESD / A
on: Localidad/Cludan: LA FLETA Email:
Fecha de nacimiento: 25-C8-1588 Direccin: Teléfono:
Macienabidad: ASGENTING Cadiga postal: 1500

# Modificar Parfil

4 Log gatos oon esfz manca nan sioo vaiklados v o 52 puden oorrar
Antecedentes Académicos

FECHA DE
TITULD ESTABLECIMIENTD =i ACCIONES
ORTENCION

@ LICENTIADA EN UNIVERSIDAD IWACIDNAL DF L& PLATA (U L F) - FACULTAD DE CISHEISS °
- ADMINISTRACION ECONOMIZAS

LIC: EN SOMINSTRACION UNIYZRIIDAD RAC. DE LA PLATA 1 o ° @ o
+ Agregar Antacedente Académico

Antecedentes Laborales

PUESTOD EMPRESA DESOE HASTA ACLCIONES

AHALISTS MINISTERIC CE JERSTURA DEGABIHNETE DE MINISTRES logi L] 3 LE05/20EE = o ° G o

+ Agragar Antecedente Laboral

Capacitaciones

ACTIVIDAD ESTABLECIMIENTD ACCIONES

Execl Facultad dg Cienzias Economicas o ° G o

Visualizar: detalle de la “ Eliminar: permite eliminar el
informacion contenida. contenido de dicho item.

Editar: permite modificar los @ Adjuntar: permite adjuntar

datos previamente cargados. certificados y/o titulos oficiales.

(Deben estar en formato pdf y solo se
admite un documento por item).
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Antecedente Académico - Documentos Asociados

SECUNDARIO

®

NOMARE FECHA DE FARGA ACCIONES

Archivo 87.pdf 01/01/2020

{ Cargar Archive > ._'u

4. Aceptar Designacion en Planta Permanente: en este paso cada agente debera prestar conformidad o

rechazar el trdmite de designacion.

ACEPTAR PASE A PLANTA PERMANENTE

» Aceptar [es

Agui presta conformidad al procedimiento para rezlizar su tramite de Designacion

() ACEPTDaLTrimita
() MDzceplos: Tramite

- Una ez guardads Laeleceion, no 55 puodan realizar tambios | Ejompls Cambios 0o opinién, erroree invalintarios. aief,

para guir con su framite de Designacidn

Una vez realizada esta tarea, el sistema marcard como ACCION
REALIZADA, todas aquellas estaciones que se hayan completado
anteriormente en algun trdmite que no cuenten con vencimiento.

Aquellos pasos que figuren como ACCION DISPONIBLE deberan realizarse para poder finalizar el trdmite.

El/la agente debera revisar y actualizar la documentacion que incorpord oportunamente.
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5. Subir DNI.
6. Subir CUIL/CUIT.

7. Subir Titulo y Matricula Profesional: tanto el ultimo titulo que posea, de acuerdo a los requerimientos de
formacion establecidos para cada agrupamiento como el certificado de matriculacién vigente, deben
incorporarse utilizando la opcién SUBIR FOTO.

A través del botén SUBIR FOTOS se deben incorporar las imdgenes. Una vez realizado, se presionara el botdn
GUARDAR.

SUBIR TITULO Y MATRICULA PROFESIONAL @

iprnal también [a Matricula Profesional
Documentos Digitales

e

Adjuntar Nuevo Documento Digital

! Recusnde que el dacurmanto que subs quedadd slmacenads ensu Lagajs Digital.

-h:l_:\ AOAR

8. Examen de Ingreso: para poder completar el tramite de designacién se requiere tener registrado en el
sistema la constancia de Aptitud Psicofisica del Examen Preocupacional.

Aungue la misma fue enviada oportunamente por mail se podra consultar en el Portal del Empleado en la
opcién de menu Salud Laboral_Certificado Preocupacional.
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CERTIFICADO EXAMEN @

» Cartificado

[ .
PORTAL CEL EMPLEADO

CERTIFICADO DE APTITUD PSICOFiSICA

CERTEICT qua Doaifia:

Documendo N9: . exmmnado anla DIRECCION SALUD CCUPACICNAL DE LA PROVING.A DE

BUENDS AIRES. FTOpame

Tipo de Examen: EXAMEN DEINGRESD
Ministerio.  VINISTERIO DE JEFATURA DS GABINETE DE MINISTROS
Cargo: SECRETARIA
Distrita:  LOS HORNOS Cod Fostal: 1800

La Piam, lunes 13 de agosio de 2018

DYRECCION SALUD OCUPACIOHAL DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES,

DEPARTAMENTO EXAMENES EN SALUD E INGRES0 3.

@22

| .

Firma y seflo

SUBSECRETARIA DE GESTIGN Y EMPLED PUBLICO

BUENOS AIRES | secremariacenera.

» Certificado

En el caso que no se haya realizado el examen preocupacional deberd acceder a la opcién ELEGIR
MODALIDAD EXAMEN DE INGRESO contando alli con las siguientes alternativas:

« Examen Presencial.
« Examen Digital.

MODALIDAD EXAMEN MEDICO @

xamen Midico

Datos Del Examen Médico

Cagige SE-108404 Tips Examen e Ingress Mogalidaz
ERCt PENDIENTE Frgm

Datos Del Agente

Lralizmy Hamens Tipa y Aumare oa Documanta; DND

Organizmo: SECRETARIA GENERAL

Modalidad Del Examen

Usted debe decidir Aqui, con gué modaldad restizard su Exarnen de ingreso

& E4amEN PRESENTIAL

¥ Modalidad Examen Médico
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Examen presencial.

A través de esta opcion el/la agente podrd solicitar un turno para realizarse el examen en la Direccién de
Salud Ocupacional (La Plata).

La pantalla mostrard, ademas, cada instancia del examen (ejemplo laboratorio, radiologia) y se completaran
a medida que cuente con el resultado.

Datos Del Examen Médico

Cadige PR-218620 Tipz: Examen de Ingreso Madalidad: PAESENCIAL

Estado. PENDENTE EYSSNN SCENDIENTE Feoha: 11172024

Datos Del Agente

Apeliidoy Narmbre: Tipo i Mdmess da Doouments:

Estado Del Examen

@ DDJJ SALUD LABDRAL =
@ SOLICITAR TURNG

@ CLINICD

@ DFTALMOLOGI:

@ BLIAULATRIA - PSIEOLOGIA

@ ODONTOLOGIA

@ RADIDLOGA

@ FONOAUDIOLOGIA

@ LABORATORID
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La pantalla cuenta también con la posibilidad de anular la modalidad seleccionada previo al dia del turno.

ﬁﬂj AMULAR MODALIDAD

Ademads, en la parte superior de la pantalla se podra visualizar el estado y la resolucion.
Examen digital.
Esta opcidn podra ser utilizada por los/as agentes que no puedan concurrir de manera presencial.

A través de esta opcidn el/la agente podra descargar las planillas que deba completar cada médico tratante y subir
la documentacidn requerida por la Direccion de Salud Ocupacional para su evaluacion y resolucion.

En la parte superior de la pantalla se podra visualizar el estado vy la resolucion.

EXAMEN MEDICO @

» Eraman Modicn

Datos Del Examen Médica

Cidge. DIH074802 Tipe. Examen de Ingreso Modalidad DIGMAL

S P SRR PENDIENTE PHEE At

Datos Del Agente

Apelldey Nombre Tipg y Nirmers ¢z Doty Ment

ogan 2 SECRETARMA EENERAL
Estado Del Examen

Descargsr Cuestionsrio de Psical

e invitarze o Sescarger sl cestiorerc de pricolegia
@ 2044 de Salud Ladaral
Acortruacids debes completar tu Declarasidn Jurace de Salud Lacoral
G) Slace R
Sube una imager dz ia placa de torex, Darcrimica de solumra lembaoasoa y «l riorme gue cenfecciond sl médico irterviniente.
Laroratorio
Harnograma Complscs. ERS Blusarria: Ures. restiniva. Sarfl Lipoprotsion. Hepaiograms Comptaie. Orina

@ Zigctrocardiograma
Suszimagites dalslestmiacd pmama | el iwEome Sus seeREIaang £ mes a3 v ks

@ Ludiomatriz
Suss imagenes 35 |5 andamanriay B [FFArmE JUS CENTRSHCrs & MEdISa ITerTF SN

@ aftaimalagia
Suns Imagenas 35l ESuc 5 CHELOLSgia
G) Ogontologia
Dooicnel Su0e magenes gel Esnicio 02 faonoigla

@ Cuestionaria de Psizalogis

Sube imagenes dei cuesticrerio de psicalogia descargeda en el punts 11} y completado & maro.

@ \inice Médica
Sup= imegenes delformularic Histor'a Cinica descargeds = el punto 1)y completads por =l médize intervinierts.
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Como primera instancia, el sistema le solicitard la aceptacion del examen de manera digital.

Luego deberan descargar las planillas de Historia Clinica y Cuestionario de Psicologia.

El/la agente tendra que cargar los documentos de los estudios que figuran en el listado.

A través de la opcién MIS EXAMENES MEDICOS, cada agente podra visualizar el estado y resultado de su examen.
Desde el boton ACCIONES se ingresa al detalle del mismo pudiendo realizar operaciones pendientes.

A medida que se complete cada examen el sistema lo marcard como realizado.

Para mas informacion se puede consultar el Instructivo examen de ingreso.

9. Subir Antecedentes Provinciales: en este paso deberdn cargar los Antecedentes Provinciales; para ello se
podrd acceder desde el botdn Gestionar a la pagina del Ministerio de Seguridad - Solicitud de certificado
de antecedentes personales.

Una vez que se cuente con el certificado correspondiente, el mismo debe subirse al Portal a través de la opcion
Subir Foto.

10. Subir Antecedentes Nacionales: en este paso deberan cargar los Antecedentes Nacionales; para ello se
podrd acceder desde el botdn Gestionar a la pagina del Ministerio de Seguridad - Solicitud de certificado
de antecedentes penales.

Una vez que se cuente con el certificado correspondiente, el mismo debe subirse al Portal a través de la opcidn
Subir Foto.

CARGAR FOTO DE LOS ANTECEDENTES NACIONALES @

Deba gestionar ol certificadn e antacedentes pen ks

Documentos Digitales

-——0

09-12-2020

Adjuntar Nusvo Documento Digital

e oix T i Sl L Dl

CUARDAR




B AGENTES | PASE A PLANTA PERMANENTE - INSTRUCTIVO

11. Declaracion Jurada de Condiciones de Salud.

En este paso deberdn descargar la declaracion jurada de condiciones de salud, completarla y adjuntarla a través
de la opcidn Subir Foto.

DECLARACION JURADA CONDICIONES DE SALUD. @

> A continua ar tu Dec urada Salud Lahoral

Debe descargar y completar s D0 de Salud Laboral. B Descargue Agul

Documentos Digitales

Adjuntar Nuevo Documento Digital

! Flecuerde qus &l doci e Siba quedars 50 Lagajo Digikal.

E] CUARDAR

» A continuacion debes complatar tu Dac Jurads de Salud Laboral

12. Subir DDJ) de Incompatibilidades.

CARGAR FOTO DEL DDJJ DE INCOMPATIBILIDADES @

patibilidsdes

Adjuntar Nuevo Documento Digital

‘I D INEOMEATTHILADATES Debe descargar & formularic. completari, sacaria una foto y subide

8 10,1 INCOMPATIBILIADES HORARIAS Si Fenaircompativilidad horaria, debe dessargar el formulario, comelstario, sacariz una folo v sutire

€8 0.1 INCOMPATIBILIADES - CHOFERES 3i 25 coofer neba casrarger =L formulans comaiatan, sacarle una foto v sunie

i mwmgqn[;u_;m_
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13. Documentacion adicional: en los casos de las designaciones correspondientes a choferes/choferesas, agentes
encuadrados en los términos de la Ley N° 10.592 o agentes que tengan mas de 50 anos y posean servicios
prestados anteriormente computables, el sistema habilitard alguna de las siguientes opciones:

Certificado de Discapacidad

* En los casos en que la designacién de un/a agente contemple su encuadre en los términos de la Ley N° 10.592,
deberd constar certificado de discapacidad (CUD) vigente.

Licencia de Conducir

* En el caso de las designaciones de personal que realice funciones de choferes/choferesas deberd incorporar copia
de la Licencia Nacional de Conducir vigente (anverso y reverso).

Autorizaciéon de Manejo

* En el caso de las designaciones de personal que realice funciones de choferes/choferesas deberd acreditar
autorizacién vigente para conducir vehiculos oficiales de la Direccion de Automotores Oficiales, dependiente
de la Secretaria General.

Acreditacion Antigliedad Reconocida

* En el caso de aquellos/as agentes que tengan 50 anos de edad, y que posean servicios prestados
anteriormente computables a los efectos de la jubilacion deberan consignar las certificaciones
correspondientes.

14. Constancia de Conformidad Pase a Planta Permanente.

El/la agente debera generar la constancia de designacion y su planilla de datos personales.

'{ CORERNG DE LA BROVING

BUENOS AIRES DATOS PERSONALES ¥ DE CONTACTO

Se oja Conatancia que ! agerta FAVA JULIAN MARIO LEALC-DNI " 23218766, D TOE TRACALES

en boy 10430 y ha t.umpllmmm hwm ﬂe Apetidos ¥ Nombre: MAFLA

los roquisitos exigidos por 1 misma, & saber Facha cio Nacimisrta hadoaliod ARBENTINA
Estacio sivil SOLTEND /A Dosument do ldsrtided DN

& Adjpunto Copia DNI (ambos lados). Domwclio Fenl N* 2621

Lacaldar: LANLS

b} Adjunio Constancia de CUIL/CUIT. (=5 1824 Talifona 1

E-Mak: EHOTMAIL.COM

) Adjunto Titulo que posee y Matricula (de comespander), & . i
) Adjumio Ceriificado de antecedentes personales emitidos por la Provincia de
Buenos Alras.

I ESTUDIOS
&) Adpunio Cenilicada de ol dal de Justicia y

Humanas de la Nacion. Univemitarn Complein Tiule; Licencisds en Trabajo Seclal

1) Complato DD de Salud Laboral

g Salicito Turno para reakzar axaman Paicobisico. 1. OTAOS ESTUDIOS Y/O CURSOS REALIZADOS (méa recientes)
i Completn y adjunta DO de Incompatibilidades & inhabidades.

La presants constancia londri 3| caracter o
Decm?zi 13 por & cual H.P'UUW!&MOS‘IMMUMW&POM“
Empleada coma ol sito para mduslu mn:ml l Intaraccidn antre los agentes
de | Admiresimeian Pabliea Provinel
oon ol Organi Wh’iw i dﬂPwmn!J\flﬂI
sociorialos de porsonal.




DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

Sk BUENOS AIRES



