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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. 111inc. ¢) 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 SiAPe desde la pagina de la pagina de la Subsecretaria de Gestiéon y Empleo Publico con usuario
y contrasena. Luego hacer clic en la opcion eRreh.

I__'_!! Ingreso a SIAPE

S iAPe Bienvenido /a

Sistema Unico Provincial
de Administracién de Personal

SECRETARIA GENERAL

R o]

G | 2 T

Subsecretaria de Gestion HORAS INCENTIVOS GESTION MESA DE
y Empleo Piiblico EXTRAS DIGITAL DIGITAL AYUDA.

SECRETARIA GENERAL

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES
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Conformacion de la ndmina

Es la validacion de la totalidad de la nédmina del personal que sera designado como Planta Permanente.
Esta accion se puede realizar de forma parcial o definitiva.

Desde la opcién de Cargos_Tramites de Designacion_Conformacion de Némina se visualizard la siguiente
pantalla, donde se deberd seleccionar:

Grupo de Trabajo: AGENTES PASE A PLANTA PERMANENTE 2025.
Tipo de Tramite: PASE A PLANTA PERMANENTE 2025.

(Gmina para pase a Planta TEMPORARIA | PERMANENTE

SELECCIONE EL GRUPO DE TRABAJO SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE

Criterios de Biisqueda Criterios. i

organsma O EESEEE | o - o | omrrurnos |
Apellido y Nombres | (] 7 Que No pertenecen VI Todos por: | | 4 por: | [ (CONSULTAR

[ Seleccionar Todos los Agentes. DATOSPARAEL CARGO DATOS DEL CONTRATO VIGENTE

Agente Documento Ley Planta i salarial

4

Acto

|Escalafon
[Escalaton
[Escalafon

[Escaiaton

[Escalafon
[Escalafon
E

8

A o [ o |
LT T ] e

Oooooooooooooooo

8

Criterios de busqueda:

* Apellido y nombre.

¢ Agentes que Pertenecen: se visualizaran dnicamente aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as.

» Agentes que no Pertenecen: se visualizaran Unicamente aquellos/as agentes que no hayan sido confirmados/as.

» Agentes En Nomina Definitiva: se visualizardn Unicamente aquellos/as agentes confirmados/as de forma
definitiva.

Criterios de ordenamiento:

En 1%/ 2°/ 3%/ 4° lugar por:

« Apellido y nombre: ordena el listado alfabéticamente.

* Confirmados: muestra primero en el listado a aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as por el drea de
personal.
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Oprimiendo el botdn Consultar se visualizard el listado de los y las agentes junto con los datos del cargo.

El sistema propondra el agrupamiento vy la categoria salarial, mientras que la DDDPP deberad completar los
campos solicitados:

« Tipo de expediente

- Expte_General

- Expte_10.592: En los casos en que la designacién de un/a agente contemple su encuadre en los términos de
la Ley N° 10.592, esta marca habilitard en el Portal del Empleado/a la opcién para que el/la agente adjunte
su Certificado Unico de Discapacidad (CUD) vigente.

- Expte_Informaticos: Esta opcidn indica que la Direccién Provincial de Innovacion Digital (DPSIT) debera
intervenir em el expediente.

- Expte_Choferes: En el caso de las designaciones de personal que realice funciones de choferes/choferesas,
esta marca habilitara en el Portal del Empleado/a la opcidn para que el/la agente acredite la Declaracién
Jurada de Inhabilitacién para conducir Automotores o Embarcaciones e incorpore copia de la Licencia
Nacional de Conducir vigente (anverso y reverso).

« + 50 Antig Reconocida: Esta opcidn deberd marcarse toda vez que el/la agente cuente con mas de 50 anos de
edad, y que posea servicios prestados anteriormente computables a los efectos de la jubilacién. El Portal del
Empleado/a habilitard una estacion para que pueda consignar las certificaciones correspondientes.

SELECCIONE EL GRUPQ DE TRABAJO SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE
‘ Agentes Pase a Planta Permanente 2025 - ‘ | [PAP25) PASE A PLANTA PERMANENTE 2025

o }
[ [louePerienscai | EnMominabefinitva  1por | - 3por|

[2] " Que No Pertenecen ¥ Todos 2o =) 4 s

<

DATOS PARA EL CARGO DATOS DEL CONTRATO VIGENTE
Cat. Monto /

H

Ley Planta i Salarial Inicio. Fin Modulos. Acto

|Escalafén
Escalafon

[Escalafén

[Escalafn
[Escalafon

[Escalafon

[Escalafén
[Escalafon
[Escalafon

[Escalafon
[Escalafon
[Escalafon

[Escalafon
[Escalafon
[Escalafon

i

O0oooo0o00ooo0oo0ooon

Para realizar la confirmaciéon de la némina se deberd seleccionar a cada agente, o bien tildar la opcién
Seleccionar Todos los Agentes.

Luego, se deberd oprimir alguna de las siguientes opciones:

 Confirmacion Parcial: esta opcidn confirma a los/as agentes seleccionados/as, permitiendo realizar acciones
posteriores para agregar o eliminar agentes.
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» Confirmacion Definitiva: esta opcidn no permite realizar modificaciones posteriores, salvo que se solicite a la
Subsecretaria de Gestién y Empleo Publico que cambie el estado de la confirmacion a Parcial.

Una vez realizada la Confirmacion Definitiva de la ndmina, automdaticamente se habilitard en el Portal del
Empleado/a a los/as agentes correspondientes la opcidn de realizar el tramite de Pase a Planta Permanente.

La fecha de confirmacién se grabard de manera automatica.
Totales

La pantalla permite visualizar facilmente la cantidad de agentes consultados y en ndmina.

Administracion Personas

Desde la opcidn del ment Personas_Administracion se podra acceder a la informacion de cada persona.

En la solapa Legajo Digital, estaran disponibles todos los documentos cargados por cada agente en las distintas
etapas del tramite de Pase a Planta Permanente.

Se podran visualizar en color Verde los documentos que fueron cargados en el sistema y en Rojo los que todavia no
fueron subidos. Se podra consultar cada documento seleccionando la linea correspondiente. Los mismos deberan
ser validados a través del boton VALIDAR !

Una vez validados, se podran descargar los mismos individualmente (Descargar) o bien todos juntos desde la
opcidn Descagar Todos los Documentos.

APELLIDO ‘CUIL-CUIT-CDI

| [ Editar BUSCAR

DATOS PERSOMALES  DOMICILIOS - CONTACTOS FAMILIARES ESTUDIOS CAPACITACIONES RELACION LABORAL -

TIPO DE TRAMITE ~
‘ PASE A PLANTA PERMANENTE 2022

DOCUMENTO

<
r

=1 150 L1 L
AR \

l ‘DDCUMENTO DE IDENTIDAD (23/07/2020)

I ‘CDNSTANCIA DE CUIL/CUIT (23/07/2020)

l ‘TITULD - MATRICULA PROFESIONAL (23/07/2020)

I ‘TITULD - MATRICULA PROFESIONAL (23/07/2020)

l ‘CURRICULUM VITAE (04/08/2020)

I ‘CDMF‘RDELANTE DE TURNO - PREQCUPACIONAL (14/04/2021)

l ‘CDNSTANCIA DE APTITUD PSICOFISICA (21/03/2022)

I ‘CERTIFICADD DE REINCIDENCIA (15/08/2022)

1

l DE[ZLARA[ZIDN JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD (15/09/2022

REFERENCIAS

[ oocum Existente [l No existe Docum DESCARGAR TODOS VALIDAR
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Validar documentacion

Seleccione la opcién de ment Cargos _ Tramites de designacion _ Validar documentacion para acceder a la siguiente
pantalla:

£ validar Documentacion

APELLIDO Y NOMBRE DOCUMENTO DOCUMENTO DIGITAL

[DOCUMENTO DE IDENTIDAD

[DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CONSTANCIA DE CUILICUIT

TITULD - MATRICULA PROFESIONAL

TITULD - MATRICULA PROFESIONAL

CERTIFICADO DE REINCIDENCIA

DECLARACION JURADA SOBRE INCOM l

DECLARACION JURADA SOBRE INCOMH l =

SOLICITUD CUENTA BANCARIA

(CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PRI l

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

DOCUMENTQ DE IDENTIDAD

| |

|
CONSTANCIA DE CUILICUIT l

| |

B-

TITULO - MATRICULA PROFESIONAL

TITULO - MATRICULA PROFESIONAL

) [

Criterios de busqueda:

e Lote: ndmina del tramite.

« Tipo: listado de documentos.

« Apellido y nombre.

* DNI.

« Sin validar / Validados / Ambos.

Las Direcciones Delegadas de Personal deberdn visualizar y controlar la documentacidn subida por los/las agentes.
Oprimiendo el botdn Validar, el sistema identificara la documentacion en color verde.

Esta accion puede realizarse también desde el ment Personas_Administracion solapa Legajo Digital.

Esta pantalla ademas permite descargar toda la documentacién validada.

Inicio de tramitacidon del expediente

Seleccione la opcién de ment Cargos / Renovacion Designacion para acceder a la siguiente pantalla:
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!_‘3 Designaciones / Renovaciones de planta
Criterios de Busqueda

'* Todos los anexos ' Anexos en curso ' Anexos Finalizados/Anulados " Anexos en mi Oficina ' Sin Acto Adm.

e Niamero Afio Fecha Organismo Acto Principal
|
|UB3GGEZE-GDEBA—DSTASGG 2024 | 12/03/2024 |SEC GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTROMICO-2024-08366628-GDEBA:
|03365517-GDEEA—GDEEA 2024 | 24/05/2024 |SEC GRAL. |E)(PED|ENTE ELECTRONICO-2024-08366617-GDEBA. |
|08266605-GDEBA-DSTASGG 2024 [ 1210312024 [SEC. GRAL. |EXPEDIENTE ELECTRONICO-2024-08366605-CDEBA
|US3555W—GDEEA—DSTASGG 2024 | 12/03/2024 |SEC. GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTROMICO-2024-08366577-GDEBA:
|08355551-GDEBA—GDEEIA 2024 | 12/03/2024 |SEC. GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTROMICO-2024-08366651-GDEBA:
|06209617-GDEBA-DSTASGG 2024 | 23/102/2024 [SEC. GRAL |EXPEDIENTE ELECTRONICO-2024-08366617-GDEBA
|08366592-GDEBA-DSTASGG 2024 [ 12/03/2024 [SEC. GRAL. |EXPEDIENTE ELECTRONICO-2024-08366592-GDEBA
|02807779-GDEBA-DSTASGG 2023 [ 24101/2023 [SEC. GRAL. |EXPEDIENTE ELECTRONICO-2023-02807779-GDEBA
|UZBU7583—GDEEA—DSTASGG 2023 | 24/01/2023 |SEC. GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTRONICO-2023-02807683-GDEBA:
|06380201-GDEBA—DSTASGG 2022 | 07/01/2022 |SEC. GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTROMNICO-2022-06380201-GDEBA:
|06380115—GDEBA—DSTASGG 2022 | 07/01/2022 |SEC. GRAL. |EXF'ED|ENTE ELECTROMICO-2022-06380115-GDEBA:
[12027654-GDEBA-DSTASGG 2022 | 02/05/2022 [SEC. GRAL. |EXPEDIENTE ELECTRONICO-2022-12927654-GDEBA

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

{01 |[NPT24) DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITOR06/09/2024 jENIllo6/00/2024fNician0________ Joetecacion | J=°)N
| \ | =

\ |

\ |

\ |

-

GENERAR ANEXO | VISUALIZAR

Presionando la opcion Generar Anexo se deberdn completar los siguientes campos:

» Expediente GDEBA (tildando la opcion Expediente Electrénico), el mismo debe estar previamente cargado
como Documento Administrativo.

e Grupo de trabajo: AGENTES PASE A PLANTA PERMANENTE 2025.

* Tipo de Tramite: PASE A PLANTA PERMANENTE 2025.

* Anexo.

* Fecha de inicio: se completa automaticamente.

Luego de presionar el botén Buscar el sistema mostrard aquellos/as agentes que hayan finalizado todas las etapas
a través del Portal del Empleado/a.

Debiendo seleccionar aquellos agentes que deban ser incluidos en el expediente seleccionado. Luego Grabar.

Luego, se deberd presionar el botdn Iniciar Expediente.

Seguimiento tramites de designaciéon

Seleccione la opcidn de menu Cargos _ Tramites de designacion _ Seguimiento de tramites de designacién
para acceder a la siguiente pantalla:
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+ FILTROS para Consultar en Pantalla y Descargar Reportes

s,
[SECRETARWGENERAL | .| AGENESPASEAPUNIAPERMNeNTE20 .l [l

= L u o
I W | 0o Do S G Brosss B Bacco | (—"1 B

LOTE  ORGANISMO APELLIDO Y NOMBRE DOCUMENTO TRAMITE LEY PL. AG. CAT. RH. NOT. AC. ADJ. NAC. PRV. TUR. COMP. EXPEDIENTE ACTO

0 I Y T Y YN S O -
220 | SEC.GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 ’?’?FW

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 40 DTO 1934722

220 | SEC. GRAL PASE A PLANTA PER|10.430 PE S8 40

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 PE 88 40

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER 10.430 PE | 55 40

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER 10.430 PE | 58 40

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 PE S8 40 DTO 221222

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 PE 88 40 DTO 225422

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430 PE PR 40 DTO 191022

SEC. GRAL.

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER|10.430

SEC. GRAL. PASE A PLANTA PER 10.430 DTO 2460i22

‘ ‘SEC GRAL. | ‘
| 220 [sEC.GRAL |PasE & PLANTA PER [10.430

Criterios de busqueda:

« Lote: némina del tramite.

« Tipo: tipo de tramite.

« Expediente.

« Acto.

« Apellido y nombre.

« DNI.

« Estaciones del trdmite de designacion: Se notificd / Aceptd / Adjunto documentacion / Antecedentes Nacionales /
Antecedentes Provinciales / Turno / Completd el tramite.

A través de esta pantalla se podra realizar el seguimiento de las diferentes estaciones de los tramites de
designacion.

Designacion en Planta Permanente

Una vez que se firme el acto administrativo de designacion, se debera registrar en SiAPe desde la opcién de ment
Cargos / Renovacién Designacion.

Se visualizard el asistente para la registracion del cargo. Seleccionar Siguiente.




B DDDPP | PASE A PLANTA PERMANENTE - INSTRUCTIVO

REGISTRACION
DE CARGOS

1) Presentacion.
2) Acciones Aprobadas

3) Acto, Fechas
¥ Presupuesto

R Asistente para la Registracion automatica de Cargos.

CANCELAR | | << ANTERIOR || SIGUIENTE >> | FINALIZAR

Se deberan seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén Siguiente. Previamente serd necesario
completar los datos solicitados.

REGISTRACION
DE CARGOS QU NSO P AP22] PASE A PLANTA PERMANENTE 2022

EXPEDIENTE |

1) Presentacidn. FECHA INICIO 131012022

2) Acciones
Aprobadas APELLIDO Y NOMBRE

3) Acto, Fechas
Presupuesto

4) Finalizar

oo oo oooood

CANCELAR | | << ANTERIOR || SIGUIENTE >> | FINALIZAR

Una vez cargados todos los datos se debe presionar el botdn Finalizar.

Las personas incluidas en el expediente tendrdn impactado el cargo de Permanente 2025.
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