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Introduccion

El presente manual contiene los pasos a seguir para la carga de mddulos para el personal de gabinete previsto
en la Ley N°10.430 y modificatorias de acuerdo al Decreto N° 1278/16.

La aplicacion permite cargar cierta cantidad de mdédulos por funcionario/a de planta de gabinete, de acuerdo al
nivel del/de la funcionario/a al/a la que asiste, y ademds, a la cantidad mdaxima estipulada de mddulos
autorizados para distribuir por funcionario/a.

La cantidad de mddulos maximos a asignar por funcionario/a de planta de gabinete se detallan la siguiente tabla:

Cantidad de médulos maximos
Autoridad a asignar por funcionario/a de
planta de gabinete

Ministro/a 4825
Secretario/a 4825
Director/a ejecutivo/a 6506
Tesorero/a 8247
Presidente/a 4825
Asesor/a 4825
Fiscal 8247
Contador/a 8247
Subsecretario/a 3387
Subdirector/a Ejecutivo/a 5067
Rector/a | Vicerector/a 3387
Subsecretario/a Org.control 5536
Vocal 8247
Presidente/a Patronato 4836
Secretario/a HTC 6359

Relator/a Mayor 6359

Subtesorero/a 6990

Subcontador/a 6990
Asesor/a Ejecutivo/a 3007
Fiscal Adjunto 6359
Escribano/a General 3005
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Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.
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Registro de datos

En la presente seccidn se mostrard cdmo se realiza el ingreso o modificacion de los datos personales de los/as
agentes que deban acceder a la aplicacidn del régimen modular.

Datos Personales

Desde el menu Personas/Administracion se podra ingresar, modificar o consultar los datos particulares de
un/a agente, siempre que el/la mismo/a tenga un vinculo laboral con el organismo.

En esta solapa se carga la fecha de nacimiento, estado civil, sexo, nacionalidad, estado actual de revista.
También los documentos de identidad (DNI, Cl, LC, LE), legajo, CUIT o CUIL.

Para el ingreso de un/a nuevo/a agente se deberdn completar los siguientes campos obligatorios, oprimiendo
previamente la celda Editar. Luego se deberd grabar.

¢ Apellido y Nombre.

o Numero de CUIL.

« Estado civil.

* Sexo.

 Nacionalidad.

« Tipoy numero de documento.

Si bien el resto de los datos no son obligatorios se recomienda su carga.
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Domicilios - Contactos

Alingresar a la solapa Domicilio/Contacto se debera cargar los siguientes datos y luego grabar.

1. Domicilio real: lugar donde reside actualmente el/la agente.

2. Datos de contacto: en el que se registraran datos como e-mail, teléfonos y otros datos de interés. Seran
ordenados por preferencia a los fines de ser contactada la persona en un caso de urgencia.

3. Otros domicilios: se solicita para este mddulo el registro del Domicilio Constituido.
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Régimen Modular - Registrar

Registro Funcionario/a de Planta de Gabinete

Desde el menu Cargos/Régimen Modular se podra registrar a la persona o personas que deban ingresar al
régimen modular.
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En el margen inferior de la pantalla se deberdn completar los datos del/de la o los/as agente/s que deban ser
designados bajo el régimen modular.

Seleccionando de la forma habitual un/a agente (previamente dado de alta como persona), se deberdn
completar los siguientes datos:

 Régimen horario.
e Fecha deinicio.
o Prestacion de Servicio.

* Mddulos: la aplicacién permitird cargar Uunicamente la cantidad de mddulos por debajo del maximo estipulado
por agente. En caso de superarse se mostrard un mensaje. De la misma manera se visualizard un mensaje
toda vez que la suma de los mddulos de todos los/as asesores de planta de gabinete supere los médulos
asignados al/la funcionario/a.
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« Funcionario/a: la aplicacién mostrara el listado de funcionarios/as del Organismo para ser seleccionados.
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 Readecua: esta opcidn debe tildarse tnicamente en los casos que se modifique la cantidad de mddulos.
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Importante: el/la jerarquizado/a superior debe estar cargado/a en el sistema con su categoria correspondiente
segun la lista de categorias del SiAPe. A continuacion se muestra una pantalla de ejemplo A.
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Ejemplo A - Funcionario/a:
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Calcular Médulos

Oprimiendo el botén Calcular Mddulos, el sistema realiza automaticamente el calculo de la cantidad de
maodulos que le corresponden al personal de gabinete para percibir cierto monto; o el monto que percibira de
acuerdo a los mddulos asignados.
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Imprimir Nota Proforma

Oprimiendo el botdn Imprimir Nota Proforma se visualizaran tres documentos en pdf.

Las notas estaran dirigidas al DGA (para que sea rubricada por funcionario/a solicitante), a la Direccion
Provincial de Personal y a la Direccidon Provincial de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia de la
Provincia de Buenos Aires. Las mismas tendran un nimero de control interno, que serd objeto de revision de la
Direccion Provincial de Personal. En la linea correspondiente a cada agente se registrard automaticamente
dicho ndmero nota.
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Modelo de Nota: para enviar a Direccion General de Administracién (DGA).
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Modelo de Nota: para enviar a Direccion Provincial de Personal

Direccidn Provincial de Personal
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Modelo de Nota: para enviar a Direccion Provincial de Presupuesto Publico.
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B PLANTA DE GABINETE - INSTRUCTIVO

Enviar a la DPP

Para completar la designacién se deberd presionar el botén Enviar a DPACH (actual DPP) para que pueda
visar la Nota Proforma.

A medida que la Direccién Provincial de Personal vise o rechace cada nota se vera reflejado en verde (aceptado)
o rojo (rechazado).

Busqueda Funcionario/a de Planta de Gabinete

En el margen superior se podrd realizar la busqueda Por Asesor/a o Por Funcionario/a.
Se deberd seleccionar de la manera habitual por nombre y apellido y presionar el botén Buscar.
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Asociar expediente

Una vez que la Direccién Provincial de Personal haya visado la Nota proforma enviada se debera asignar el
numero de expediente, tildando el rengldn y oprimiendo el botdn Asociar a expediente. El mismo debe estar
previamente cargado en Documentos Administrativos con fecha.
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Impactar cargo

Seleccionando Crear Cargo, el sistema mostrara el o los expedientes disponibles para impactar.
Se deberd elegir el o los que corresponda y presionar el botén Impactar.

Observaciones:

A. Si el/la agente tiene un cargo actual categoria 97 (asesor - régimen modular) y readecua sus mddulos o
cambia el/la funcionario/a, no debera realizar ninguna modificacion en cargos. El asistente dara de baja el cargo
automdticamente y registrard el nuevo cargo.

Seleccionando Crear Cargo, el sistema mostrara el o los expedientes disponibles para impactar. Se debera elegir
el o los que corresponda y presionar el botén Impactar.

AR Ay

Se visualizara el asistente para la registracion del cargo. Seleccionar Siguiente.
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Asigtente para la Regisiracion
automatica de Cargos.
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Se deberdn seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén siguiente.

Asvidn
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Completar los datos necesarios:

e Ley de Presupuesto.

e Organismo.

« Categoria de Programa.

* Acto de registracion: por defecto serd el expediente. Puede ser modificado por el acto que corresponda.

T Aritii Fu il
w M rmmpssii

% GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

e ewpLeo rumco | "renmiere ~eins BUENOS AIRES




B PLANTA DE GABINETE - INSTRUCTIVO

Loy Or Mewipueste an&z

Arrtardn [T v WSt te S0

Antecbwonier Menbes  FRTAL MIFRIONAL DEIESAL D BOUBO2 EWTA

Tticled (77 V55D Vo, W A ARERICHAL GNERAL 56 ADLDE TTTAT € LA

o gursrenn (= Ty B

e-m-l-.m..mf =, 7 s wumm—-f $ed
Aoemsy Serrtn e Conegurie e frocrams  Fechs lome  Fects Rarmbe.
vasmﬁw%&? i ,_m-mﬁ?’ﬁ'“ =R
- ; R Tl
- k| »r " L
i — K5
) - f.‘{ ﬁ“'- i

[ hod | 5

Acta de Reghebrwcitn |77 ¢t e e

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

FE G TR0
DE CARGOS

Para procesar el Anexo elegido, solo le queda
presionar el batén FINALIZAR.

il Bl

B. Si el/la agente tiene un cargo activo distinto a la categoria 97 (asesor - régimen modular) deberd
manualmente darlo de baja desde la pantalla Cargos antes de impactar el cargo de Régimen modular.
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Visualizar cargo
Desde la pantalla Cargos/Administracion se podra visualizar el cargo generado.
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Modificar datos de cargo

Desde la pantalla Cargos/Administracion se podra modificar los siguientes datos del cargo presionando el
botén Régimen modular en la solapa Planta Temporaria:

 Prestacion de Servicio.

o Acto Prestacion de Servicio.

o Acto Nombramiento.
Categoria de Programa.
Régimen Horario.
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
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