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INTRODUCCION

El presente manual comunica el procedimiento establecido por la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico para
la designacion en Planta Permanente, para aquellos/as trabajadores/as que se encuentren revistando en la Planta
Temporaria prevista en el articulo 111 incisos c) y d) de la Ley N° 10.430, que hayan sido designados/as al 31 de
diciembre de 2021, con continuidad en el corriente ano.

La Direccion Delegada de la Direccidn Provincial de Personal, u oficina que haga sus veces, debera realizar en
el sistema SiAPe la Conformacién de la Némina, validando al personal perteneciente a su organismo que deba

designarse en planta permanente.

Cada organismo deberd comunicar a los/as agentes ya confirmados/as en némina definitiva que inicien el
tramite de Pase a Planta Permanente a través del Portal del Empleado/a de la Provincia de Buenos Aires.
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Acceso al sistema

Acceder al SiAPe desde la pagina de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico con usuario y contrasena.

Luego hacer clic en la opcidn eRreh.

o e imnene Institucional ~  Servicios  Noticias \BZPTQ g:ﬁ:%

Privada

GESTION Y EMPLEO e b e

” (221)-429 4277 (22)- 489 5543
Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hs
gestionyempleopublico@gba.gob.ar

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 v Normativa v Comunicacidn v Mesa de Ayuda v USO INTERNO

ULTIMAS NOTICIAS PORTAL DEL EMPLEADO/A

Vieres 12 de Agosto 2022
DIRECCION DE VIALIDAD

capacitaciones de DIRECCIONES DELEGADAS DE LA
gvaluaclon y _estudlo de PERSONAL
impacto ambiental

Se presentd la capacitacion de Evaluacién y

Ingreso a SIAPE

m Bienvenido fa

Sistema Unico Provincial
de Administracion de Personal

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABIMNETE DE MINISTROS

Subsecretaria de Gestion HORAS INCENTIVOS GESTION
y Empleo Piiblico EXTRAS DIGITAL DIGITAL

JEFATURA DE GABINETE

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES
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Conformacion de la nomina

Es la validacion de la totalidad de la némina del personal que serd designado como Planta Permanente.

Esta accidn se puede realizar de forma parcial o definitiva.

Desde la opcidn de Cargos_Tramites de Designacion_Noémina se visualizara la siguiente pantalla, donde se
debera seleccionar:

Grupo de Trabajo: AGENTES PASE A PLANTA PERMANENTE 2022.
Tipo de Tramite: PASE A PLANTA PERMANENTE 2022.
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CRITERIOS DE BUSQUEDA:

e Apellido y nombre.

* Agentes que Pertenecen: se visualizardn Unicamente aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as.

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

e Agentes En Ndémina Definitiva: se visualizaran Unicamente aquellos/as agentes confirmados/as de forma
definitiva.

CRITERIOS DE ORDENAMIENTO:

En 19/ 2°/ 3%/ 4° lugar por:

e 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 botén Consultar se visualizard el listado de los vy las agentes junto con los datos del cargo.
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Pararealizar la confirmacién de la nédmina se debera seleccionar a cada agente, o bien tildar la opcién Seleccionar
Todos los Agentes.

Luego, se deberd oprimir alguna de las siguientes opciones:

* Confirmacién Parcial: esta opcidn confirma a los/as agentes seleccionados/as, permitiendo realizar acciones
posteriores para agregar o eliminar agentes.

» Confirmacion Definitiva: esta opcion 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, automaticamente 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 grabara de manera automadtica.

TOTALES

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

Administracion Personas

Desde la opcion del mend Personas_Administracion se podra acceder a la informacién de cada persona.
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En la solapa LEGAJO DIGITAL, estaran disponibles todos los documentos cargados por cada agente en las
distintas etapas del trdmite 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 podrd consultar cada documento presionando VER DOC y descargarlos desde la opcion
DESCAGAR TODOS LOS DOCUMENTOS.

@ Administracién de Personas

APELLIDO culL-curr-col

‘ | [ Editar | BuscaR |

DATOS PERSONALES DOMICILIOS - CONTACTOS  FAMILIARES CURRICULUM _ RELACION LABORAL | LEGAJODIGITAL |
TIPO DE TRAMITE

‘ NUEVAS DESIGNACIONES EN PLANTA PERMANENTE 2022

DOCUMENTO

|»

- |FUTUGRAF\A TIPO CARNET ACTUALIZADA

- |DUCUMENTU DE IDENTIDAD

- |CUNSTANC\A DE culcum

- |CﬂN5TANCLA DE APFTITUD PSICOFISICA (21/03/2022)

- |CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PROVINCIALES

- |CERTIFICADU DE REINCIDENCLA

- |1TI'ULU - MATRICULA PROFESIONAL

- |CURRICULUM VITAE (01/11/2021)

LpppL L L P
) <) (34 (] [ ) 1 31 <)
|

- |DECLARACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD

4

[ DESCARGAR TODOS LOS DOCUMENTOS ‘

Validar documentacion

Seleccione la opcidén de menu Cargos _ Tramites de designacién _ Validar documentacidn para acceder a la
siguiente pantalla:

™ validar Documentacion

LOTE APELLIDO Y NOMBRE DOCUMENTO Doc! VAL

‘ 278 GONSTANCIA DE CUILICUIT l
| 28 TITULO - MATRICULA PROFESIONAL l u
TITULO - MATRICULA PROFESIONAL l

TITULO - MATRICULA PROFESIONAL l
TITULO - MATRICULA PROFESIONAL .
TITULO - MATRICULA PROFESIONAL .
TITULO - MATRICULA PROFESIONAL .
CERTIFICADO DE REINCIDENGIA .
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PRI .
‘DECLARAC\DN JURADA SOBRE \NCUM.
‘DECLARAC\ON JURADA SOBRE INCOM! .
‘ SOLICITUD CUENTA BANCARIA .
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CRITERIOS DE BUSQUEDA:

* Lote: ndmina del tramite.

* Tipo: listado de documentos.

* Apellido y nombre.

* DNI.

* Sin validar / Validados / Ambos.

Las Direcciones Delegadas de Personal deberan visualizar y controlar la documentacién subida por los/las
agentes. Oprimiendo el botén VALIDAR, el sistema identificard la documentacion en color verde.

Esta pantalla ademds permite descargar toda la documentacion.

Inicio de tramitacion del expediente

Seleccione la opcidn de menu Cargos / Renovacién Designacidn para acceder a la siguiente pantalla:
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Presionando la opcion GENERAR ANEXO se deberan completar los siguientes campos:

- Expediente GDEBA (Tildando la opcidn Expediente Electrdnico), el mismo debe estar previamente cargado
como Documento Administrativo.

« Grupo de trabajo

- Tipo de Tramite: Designacion Planta Permanente2022 .

« Anexo.

- Fecha de inicio: se completa automaticamente.
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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.

Luego, se deberd presionar el botén INICIAR EXPEDIENTE.

Se deberdn seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botédn SIGUIENTE. Previamente sera
necesario completar los datos solicitados.

Seguimiento tramites de designacion

Seleccione la opcidn de menu Cargos _ Tramites de designacion _ Seguimiento de tramites de designacién
para acceder a la siguiente pantalla:

WINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE N oef 0 J=f[ ||

L] L L] L]
I sz porrico Blacsrg Eaoiuirg Blisconacs Eleovics ElToug

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

7T S I (T Y S S N O
326 | JEFATURA NUEVOS TEMPORAF | 10.420 TE TE 5 40 . .

12 |JEFATURA RENOVACION 2021 |10 430

12 |JEFATURA RENOVACION 2021 |10.430

26 |JEFATURA RENGOVACION 2021 1/10.430

233 | JEFATURA RENOQVACION 2022 |10 430 RES-2022-1427-GDEB. RES-2021-5150-GDEB:

326 | JEFATURA NUEVOS TEMPORAF|10.430

233 | JEFATURA RENOVACION 2022 (10.430

233 | JEFATURA RENOVACION 2022 |10 430

326 | JEFATURA NUEVOS TEMPORAF|10.420

12 |JEFATURA RENOVACION 2021 |10.430 EX-2021-13820712-GD RES0-2020-2315-GDE

233 | JEFATURA RENOVACION 2022 |10 430

361 | JEFATURA NUEVOS TEMPORAF|10.420

232 | JEFATURA RENOVACION 2022 |10.430

emﬁsﬂesaasmasj

431 | JEFATURA NUEVOS TEMPORAF 10 430

CRITERIOS DE BUSQUEDA:

e Lote: némina del tramite.

e Tipo: tipo de tramite.

* Expediente.

* Acto.

* Apellido y nombre.

* DNI.

* Estaciones del tramite de designacién: Se notificd / Aceptd / Adjunto documentacion / Antecedentes Nacionales
| Antecedentes Provinciales / Turno / Completd el tramite.
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A través de esta pantalla se podrd realizar el seguimiento de la diferentes estaciones de los tramites de
designacion.

Designacion en Planta Permanente

Una vez que se firme el acto administrativo de designacién, se deberd registrar en SiAPe desde la opcidon de
menu Cargos / Renovacion Designacion.

Se visualizara el asistente para la registracidn del cargo. Seleccionar SIGUIENTE.

S DA O
D CAFGOS,

1) Prwsentacidn

Asistente para la Registracion
automatica de Cargos.

Se deberdn seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén SIGUIENTE. Previamente sera
necesario completar los datos solicitados.
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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 Permanente 2022.
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