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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 mddulos maximos
Autoridad a asignar por funcionario/a de
planta de gabinete

Ministro/a

Secretario/a
Director/a ejecutivo/a (ARBA)

Director/a ejecutivo/a (Ninez)

Tesorero/a

Presidente/a

Asesor/a

Fiscal

Contador/a

Subsecretario/a

Subdirector/a Ejecutivo/a

Rector/a | Vicerector/a

Subsecretario/a Org.control

Vocal

Presidente/a Patronato
Secretario/a HTC
Relator/a Mayor

Subtesorero/a

Subcontador/a

Asesor/a Ejecutivo/a

Fiscal Adjunto

Escribano/a General
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Bonificacion por Titulo Universitario de Grado (BTU) para personal de gabinete

El Decreto N° 641/2025 establece la “Bonificacion por Titulo Universitario de Grado (BTU)” para aquellas/os
trabajadoras/es que poseen un titulo universitario de grado relacionado con sus funciones actuales.
Se otorgara al personal que presta servicios bajo el régimen de la Ley N°10.430 y que cumpla con los requisitos
establecidos.

En el caso del Personal de Gabinete, podra percibir la BTU siempre y cuando no superen la cantidad de mddulos
maximos estipulados en el siguiente cuadro, a fin de cumplir el articulo 4 del Decreto N° 1278/16.

Max
Funcionario Modulos Madulos
Personal

Max Maddulos
Personal_bonif

Gobernador
Administrador Vivienda
Asesor

Asesor Adjunto

Asesor Ejecutivo
Contador

Director Ejecutivo (ARBA)
Director Ejecutivo (Ninez)
Escribano General

Fiscal

Fiscal Adjunto

Ministro

Ministro de Infraestructura
Presidente

Presidente HTC

Relator mayor

Secretario

Secretario HTC
Subcontador

Subtesorero

Tesorero

Vocal

Presidente ADA
Presidente Patronato
Rector/Vicerector
Subdirector Ejecutivo
Subsecretario
Subsecretario de Infraestructura
Subsecretario Org. Control
Subsecretario Vivienda
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Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcion eRreh.

Registro de datos

En la presente seccion se mostrara como se realiza el ingreso o modificacion de los datos personales de los/as
agentes que deban acceder a la aplicacién del régimen modular.

Datos Personales

Desde el menu Personas/Administracion se podrd 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.
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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.
e Numero de CUIL.
« Estado civil.
* Sexo.
Nacionalidad.
Tipo y nimero de documento.

Si bien el resto de los datos no son obligatorios se recomienda su carga.
@.*‘<.dn1ir|i5tr.a|:.ic"|r| de Personas

APELLIDO CUIL-CUIT-CDI
| [ Editar

| DATOS PERSONALES | DOMICILIOS - CONTACTOS  FAMILIARES CURRICULUM  RELACION LABORAL  LEGAJO DIGITAL

NACIMIENTO ’7 @ ] DOCUMENTOS

PO NUMERO DESDE HASTA
5000
o [ .

| = | =]f
ESTADO CIVIL ’7 g I F I | I

CASAMIENTO ,7@
NACIONALIDAD ’7 D

NATURALIZADO [

ORGANISMO |
NACIDO EN

PROVINCIA | D
LOCALIDAD | D

LUGAR MNAC.
EXTRAMJERO

OBSERVACION
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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.

™ Administracion de Personas

Do amag
_@Dtms Domicilios BUSCAR

Dpto.  Manz.

LABORAL EGAJO DIGITAL

.
LABORAL || ’_
CONSTITUIDOD - ‘ ’7
[consmmuno ] —
—

=

GMAIL.COM

LABORAL = ‘
\
Provincia Localidad Desde

[BuENOS ARES E |LaPLaTA g | oswor017 [

1 1 B
..
.
[ L)
.

Hasta

05/10/2020 @

Observaciones.

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.

M MNovedades Autoseguro Rec. Médicos Jubilacidn
Administracidn
[} Docentes L4

D Situacién de Revista

Asignacidn y Cambio de Legajo

Historial de Cargos

Asignar Exptes. a un Expediente Principal

[ Renovacidn - Designacién
2gimen Modular
D Renovacidn de Planta Temporaria
D Actualizacidon de Contratos. Planta Temporaria
D Procedimiento de Promocidn 2021
[ Tramites de Designacidn
[} Generacidn Planta Temporaria

D Confirmacién de Cargos. Presupuesto Promulgado
[} Consultas y Listados L4
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Y Solicitudes

Régimen Modular
POR ASESOR POR FUNCIONARIO
Legajo

Asesor I B Funcionario ‘

SOLICITUDES DE ASESORES

Readeciia?
Funcionario | Nro. de Nota Expediente

I
|
|
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]
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Apeliido y Nombre Legajo Tipo Nimero Hor. Inicio Prestacion Serv.
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REFERENCIAS 1
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En el margen inferior de la pantalla se deberan 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.

BTU: en el caso que el/la agente posea un titulo universitario de grado relacionado a sus funciones actuales
y vaya a percibir la bonificacidn titulo universitario (BTU), de debera tildar la opcidn. En este caso el sistema
permitird cargar unicamente la cantidad de médulos maximo estipulados en cuadro "Bonificacién por Titulo
Universitario (BTU) para personal de gabinete.

Mddulos: la aplicacién permitira cargar Unicamente la cantidad de mddulos por debajo del maximo estipulado
por agente. En caso de superarse se mostrara un mensaje. De la misma manera se visualizara un mensaje
toda vez que la suma de los mddulos de todos los/as asesores de planta de gabinete supere los mddulos
asignados al/la funcionario/a.
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« Funcionario/a: la aplicacién mostrara el listado de funcionarios/as del Organismo para ser seleccionados.

Funcionarios

Buscar|%

Funcionario
: LUIS [ SUBSECRETARIO )

INES ( SUBSECRETARIO )
EDUARDO ( MINISTRO )

LAURA { SUBSECRETARIO }
JUAN CRUZ { SUBSECRETARIO )

SOLEDAD ( SUBSECRETARIO )

JOSE [ SUBSECRETARIO )
MARIAND { SUBSECRETARIO §

[{_lanoelarjl

M solicitudes

Régimen Modular
PORASESOR POR FUNCIONARIO
Legajo

Asesor g Funcionario ‘

SOLICITUDES DE ASESORES

Readeciia?
Tipe Nimero  Hor. Inicio Prestacion Serv. Médulos Funcionario I Nro. de Nota Expediente
FI---Mﬁﬂ-rl-ﬂﬂl--Hmﬁﬂmﬂfﬂmmmmm&mmﬂﬁmmmﬁﬁ-ﬂﬂI---ENE-IFF 77 I -
Clara [era [ [0 15[ 15042021 | [T [ SUBSECRETARIA DDE POLITICAS CULTURALES el [ 2578 [ VICTORIA [2021-417-GDEBA-MPC

[onr[ [20 e[ oniosiz020 [‘ SUBSECRETARIA DDE POLITICAS CULTURALES il 1283 [ DAVID 15133 [2021-136-GDEBA-MPC
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REFERENCIAS

Il ACEPTADO enpPacH [l RECHAZADO
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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:

PRESUPUESTO _ PREST. SERVICIO RESERVA/RETENC. OTROS DATOS PLANTATEMPORARIA

REGIMEN ESTATUTARIO |JERARCLU\ZADU SUPERIOR g REGIMEN HORARIO ,W E‘
PLANTA ‘F‘ERMANENTE 8IM ESTABILIDAD g FECHA DE TOMA ,W @
AGRUPAMIENTO ‘ 15 |AUTOR\DADES SUPERIORES B FECHA DE NOMBRAMIENTO ,W @
CATEGORIA SALARIAL ’T g |DECRETD—201Q-ST—GDEBA—GF‘EIAZDHZJZMQ g

ESCALAFON ‘CATEGDR\A SALARIAL 46 g Sujeto Ley 10.592 | Sujeto Ley 14.783
D Decreto 116 Art.2° [ Sujeto Ley 14.301 |

CODIGO DEL CARGO ‘
Insalubridad | Sujeto Ley 12.256 |

SUBSECRETARIOS DE LA GOBERNACION ¥ DE LOS MINISTROS g
Ad Honorem [ Sujeto Ley 13.559 |

DENOMINACION DEL CARGO
Interino [

Posee BLOQUEO de TITULO

Calcular Médulos
Oprimiendo el botén Calcular Mdédulos, el sistema realiza automaticamente el cdlculo 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 mdédulos asignados.

@ Retribucidn al Régimen Modular

' Por Retribucién Neta

MODULOS MENSUALES

RETRIBUCION MODULAR (REMUNERATIVO)
RETRIBUCICN 20% DEC.1278116 (ND REMUNERATICO)
APORTE PATRONAL IOMA

APORTE PATRONAL IPS

RETRIBUCION NETA.

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 Direcciéon 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 niimero nota.




B PLANTA DE GABINETE - INSTRUCTIVO

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

Direccion Provincial de Personal
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Modelo de Nota: para enviar a Direccion Provincial de Presupuesto Publico.
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Enviar a la DPP
Para completar la designacidn se deberd presionar el botén Enviar a 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.

™ Solicitudes

Régimen Modular
POR ASESOR POR FUNCIONARIO

Legajo
Asesor =] Funcionario | SOLEDAD ( SUBSECRETARIO )

SOLICITUDES DE ASESORES

¥ Todos _ _ Reg. Mf’“i'?

. Apellido y Nombre Legajo Tipo Nimero Hor. Inicio Prestacion Serv. Médulos Funcionario Nro. de Nota Expediente

A Rodoro I fon] | Bl GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARJi] INRN 17:70f POR FACULTAD DELEGHES

[ oeis  [[ |[BW [ |[soHe| w2021 | [T [ GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TUR 5] 18 soweoad [0 [ 20397 [ULTAD DELEGADASS.
Lawa ol [oni [ [ ou02021 | [ [ SUBSECRETARIA DE TURISMO [l [ 2es SOLEDAD [ 19085 [POR FACULTAD DELEI

[onr [ GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TUR 7] 253 SOLEDAD 20376

DN ‘GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TUR|f&] 1256 SOLEDAD 17453 [ULTAD DELEGADA-20Z -

21397 [ULTAD DELEGADA 244
17773 |ULTAD DELEGADA- )
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[ GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TURfiz] 1841 SCLEDAD
[ GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TUR|f] [ 2001) ‘SCLEDAD
€[ 15:04/2021 | [7% [ GABINETE DE ASESORES DE LA SUBSECRETARIA DE TUR 5] [ 47 [ SOLEDAD
sl [ [
[ | [

DN

B
B
[oni
)
L1
L

011082021

ULTAD DELEGADA-
ULTAD DELEGADA-

55 |ULTAD DELEGADA-20Z
17458 |F’CR FACULTAD DELE(

§

§
i

00995999995 %

mel |
(NN EEE R

000000000000

InaaanInaan

£
g

REFERENCIAS
[ ACEPTADO enoracH [l RECHAZADO

v ssutn [ o
| SINPE ICADO I ANULADO EN EL ORGANISMO

Asociar expediente

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

™ Asociar Expediente

ASIGNAR EXPEDIENTE
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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.

Se visualizara el asistente para la registracion del cargo. Seleccionar Siguiente.
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Se deberdn seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botdn siguiente.

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

B. Si el/la agente tiene un cargo activo distinto a la categoria 97 (asesor - régimen modular) se 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.

APELLIDO y NOMBRE WALERIA DOCUMENTO| DHMI | [ BUSCAR

PRESUPUESTO _ PREST. SERVICIO RESERVA /RETENC. OTROS DATOS PLANTA TEMPORARIA

REGIMEN ESTATUTARIO | 1] |LEY10 430 g REGIMEN HORARIO 30 HS g
PLANTA |TEM PORARIA PERSONAL DE GABINETE B FECHA DE TOMA 01/03/2022 @
AGRUPAMIENTO | 14 |SECRETAR\DS PRIVADOS Y ASESORES g FECHA DE NOMBRAMIENTO | 18/03/2022 @

97 B RES.POR FACULTAD DELEGADA 195-GDEBA-MPCE g

CATEGORIA SALARIAL

ESCALAFON |CATEGORIA SALARIAL 87 E e B s B
D Decreto 116 Art.2° | Sujeto Ley 14.301 |

CODIGO DEL CARGO |
Insalubridad [ Sujeto Ley 12.256 |

REGIMEN MODULAR -
D Ad Honorem [ Sujeto Ley 13.559 [

DENOMINACION DEL CARGO
Interine |

NO posee Blogueo de Titulo

PREST. SERVICIO RESERVA/RETENC. OTROS DATOS _

PRESUPUESTO

Vigencia PLANTA TEMPORARIA REGIMEN MODULAR

Fecha Desde 011032022 @ MODULOS
Fecha Hasta @ ( SUBSECRETARIO g

Monto Contrato Locacidn de Senvicios

Monto Contrato
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Modificar datos de cargo

Desde la pantalla Cargos/Administracion se podra modificar los siguientes datos del cargo presionando el

boton Régimen modular en la solapa Planta Temporaria:

 Prestacion de Servicio.

o Acto Prestacion de Servicio.
Acto Nombramiento.
Categoria de Programa.
Régimen Horario.

™ Cargos y Carrera Administrativa

APELLIDO y NOMBRE VALERIA DOCUMENTO | DHNI ‘

Vigencia PLANTA TEMPORARIA REGIMEN MODULAR

{ BUSCAR

PRESUPUESTO PREST. SERVICIO RESERVA/RETENC. OTROS DATOS _—

Fecha Desde 0110342022 @ MODULOS

Fecha Hasta @ FUNCIONARIO [ SUBSECRETARIO

Monte Contrato Locacidn de Servicios

Monto Contrato

Modificaciones de Régimen Modular

Datos de Modificacion de Régimen Modular

Prestacion de Servicio |(44447) MINISTERIO DE PRODUCCION, CIENCIA E INNOVACION TECHOLOGICA -
SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVAY LEGAL

Acto Prestacion de Serv. |

Acto Nombramiento |RES.F‘DR FACULTAD DELEGADA 195-GDEBA-MPCEITGP/2022 18/03/2022

Categoria de Programa |F'RG-DDDD1 ACT-02 . GESTION ADMINISTRATIVA, TECNICAY LEGAL

Unidad de Representacion |(44447} MINISTERIO DE PRODUCCION, CIEMCIA E INNOVACION TECNOLOGICA -

Fin.Fun. 4 Fte. Fin. "
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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

SECRETARIA GENERAL




