REGIMEN
DISCIPLINARIO

Instructivo

Actualizacion: agosto 2024

B

.‘H
2

=~ BUENOS AIRES

%-—\,




B REGIMEN DISCIPLINARIO - INSTRUCTIVO

iNDICE

Introduccién
Solicitud de perfiles
Acceso al sistema
Régimen Disciplinario
Primera etapa
Segunda etapa
Tercera etapa
Cuarta etapa
Dias de Sancién por Agente
Sumarios Administrativos

Sanciones Disciplinarias

Consultas y Listados - Sumarios por Persona / Régimen por Expediente




B REGIMEN DISCIPLINARIO - INSTRUCTIVO

Introduccion

Este manual tiene por objeto explicar dos maneras diferentes de cargar un tramite de sumario administrativo
o de alguna sancién de naturaleza que no sea necesario el inicio de un sumario.

Desde el aplicativo eRreh se materializa el ejercicio del poder disciplinario que tiene la Administracién Publica
para sancionar a sus agentes por los hechos u omisiones que constituyan faltas administrativas conforme lo
estipula la Ley N°10.430 y su Decreto Reglamentario N° 4161/96.

Para poder completar el siguiente mddulo, es indispensable que estén cargados correctamente los datos
personales del/de la agente, todo lo concerniente a su cargo y documentos administrativos que fueron
conformando el procedimiento sumarial.

Es importante que la carga se realice con todos los datos que requiere el formulario, debido a que una vez
completo el mddulo, va a repercutir en las novedades de asistencia, en el cargo y la antigiiedad del/de la agente.

Solicitud de perfiles

Para ingresar se requiere realizar la solicitud de perfiles para contar con las distintas pestanas que permiten
llevar adelante la carga del formulario.

RRHH_REGIMEN_DISC (altas, bajas y modificaciones).

RRHH_C_REGIMEN_DISC (solo consulta).

RRHH_SANCION_PERSONA (sélo modificaciones en fecha y cantidad de dias de sancién).
RRHH_ABM_SANCIONES.

RRHH_ABM_SUMARIOS.

Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opciéon eRreh.
™ ingreso a SIAPE

S i A P e Bienvenido /a
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1. Régimen Disciplinario

Primera etapa
Una de las maneras de cargar las sanciones disciplinarias es a través de la pestana Régimen
Disciplinario_Régimen Disciplinario y Dias de Sancion por agente.

El mddulo estd compuesto por un formulario que consta de cuatro etapas que deben ser completadas.

™ Regimen Disciplinario

Regimen Disciplinario

2100-2601 =
Ante quien Estado

|GDBERNACIDN— g [ Exp. Asociados | [

Fecha Observaciones
.EXPEDIENTE 2100-2601/2010 [:I .1 6/072010
|RESDLUCIDN 11106 176/2011 EI |19.-'DEI.-'20 11
| =
| =

NOTIFICACIONES EJECUCION DEL ACTO OBSERVACIONES

Apellido y Nombre Tipo - Nro. Doc I Objeto del Acto
(] on | \ORDEN DE SUMARIO - SUSPENSION PREVENTIVA | .| =

B | I
Ll | -

Para completar la parte superior es necesario que previamente desde Documentos Administrativos se cargue
el expediente que da inicio al sumario y los actos que determinen la situacion del/de la agente.

Una vez realizado el procedimiento indicado, se llevara adelante la primera etapa de la carga seleccionando
desde los tres puntos de busqueda el Expediente que corresponda.

A continuacion, el sistema en todos los casos, va a pedir Ante quién Corresponda, (de requerir otra referencia
deberd ser solicitada a la Direccidn de Seguimiento y Gestion del empleo Publico al mail rrii.siape@gmail.com).
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De existir otros expedientes asociados al/a la mismo/a agente, en el marco de un procedimiento sumarial, se
adjuntara como datos complementarios utilizando la mecénica de seleccién de Documentos Administrativos.

!E! Expedientes Asociados

Expediente
2100-2601

Expedientes Asociados

| ¥

nnENYaNnnm

1]

Para concluir con la primera etapa, es necesario que se indique si el/la agente estd con un procedimiento
de sumario, ya sea en etapa de instruccidn, con sus correspondientes medidas cautelares o si ya ha finalizado.
De contar con datos en relacién a la causa del sumario, el formulario brinda la opcién de cargarlos con la
finalidad de tener la mayor informacion posible.

La carga se realiza desde el botén Sumarios que se indica a continuacion:

Ante quien Estado

|GDBERN&CIDN— El [ Exp. Asociados |
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I_'_f"! Sumarios

Sumarios

Exp. Responsabilidad Patrimonial:

Depto.Judicial:

Observaciones:

Luego de realizar todas las cargas, para continuar con la seqgunda etapa se deben guardar los datos.

Segunda etapa

En esta segunda parte, el formulario requiere que se carguen todos los actos administrativos que la
Administracién haya expedido para el caso particular (Decretos, Resoluciones), luego se deben guardar los datos.

Fecha Observaciones

Acto
EXPEDIENTE 2100-2601/2010 ) 16072010 |}

[RESOLUCION 11106 17612011 [=] [1a0ar2011 ||
| [ | |
| = |

Tercera etapa
Esta etapa requiere la identificacion del/de la agente: datos personales, fecha de notificacién, forma en la que
se ejecuta el acto y las demds observaciones que se estimen colocar.
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Desde la pestana Datos Personas se identifica al/a la agente, realizando la seleccion desde Apellido y Nombre
con los tres puntos.

En el mismo rengldn el formulario requiere que se coloque el Objeto del Acto. Dependiendo del objeto que se
indigue trae como consecuencia que se genere o no una Baja Preventiva con o sin dias. Colocada dicha referencia
se procede a guardar.

NOTIFICACIONES EJECUCION DEL ACTO OBSERVACIONES

Apellido y Nombre Tipo - Nro. Documento Objeto del Acto
(][ oni (ORDEN DE SUMARIO - SUSPENSION PREVENTIVA | .. | =

B | |
. | -

En la pestana Notificaciones se deja constancia la fecha de salida de la notificacion y la fecha en que el/la
agente se notificd. Una vez completados los campos se guarda todo lo cargado con el botdn.

DATOS PERSONAS _ EJECUCION DEL ACTO OBSERVACIONES
Apellido y Nombre Tipo - Nro. Documento F.Salida Notificacion Fecha Notificacion

so7zot0 | | =

L | =] =]
[ | (m| B

La pestana Ejecucidn del acto brinda un resumen de los dias cargados por sancién.

DATOS PERSONAS NOTIFICACIONES _ 0OBSERVACIONES

Apellido y Nombre Total Dias  Fecha Inicio Cantidad Fecha Inicio

En caso de ser necesario, desde Observaciones, se podrd aportar alguin dato que no pudo ser agregado en las
etapas anteriores.

DATOS PERSONAS NOTIFICACIONES EJECUCIOM DEL ACTO _

Ap. y Nombres

Observaciones 5 0|5 DE SUSPENSION A PARTIR DEL 28/07/10.
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Cuarta etapa

Esta carga va a permitir que se conozca la causa por la que se sanciona al/la agente. Desde los tres puntos el
formulario trae predeterminadas las distintas causales pasibles de sancién. Seleccionado y elegido una opcidn
se procede a guardar.

Causal

Causal Abreviado Descripcion

E ABANDONO DE CARGO ABANDONO DE CARGO
USO INDEBIDGC DE VEHICULO OFICIAL ACCIDENTE AUTOMOWVILISTICO -USO INDEBIDO DE WEHICULO OFICIAL-
CARGA IRREGULAR DE DATOS CARGA IRREGULAR DE DATOS EN LA BASE DE TELEPROCESAMIENTOS
CONDUCTA INDECOROSA CONDUCTA INDECOROSA

(EuscarJI ( Aceptar | Iganoelar)l

Dias de Sancidn por Agente

Desde la pestana Régimen Disciplinario_Dias de Sancion por agente, se complementa la carga anterior,
especificando la cantidad de dias que requiere la sancién de suspension, y la fecha a partir de la cual se
hard efectiva.

Desde aqui se podra administrar la forma en que se aplicara la sancion al/a la agente, pudiendo ser la misma en
dos periodos diferentes.

™ Administracion de Sanciones

ADMINISTRACION DE DIAS DE SANCIONES

Apellido y nombre g

g
E
=%

Tipo de Acto Notificacion Total Dias Fecha

|»

[Ejajaljaijajafa:|
B ju uia ajn|jal]:|
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Con los tres puntos se busca al/a la agente y se ejecuta la consulta. El sistema por defecto trae cargados los
datos relacionados al expediente, acto, tipo de acto, fecha de notificacion y |a totalidad de los dias de sancion.
De considerar que la sancién no tiene que desdoblarse en dos periodos sdélo se carga la primera columna que
indica Fecha y Cantidad. De optar partir la sancién en dos periodos se contintia con la misma mecénica en la
otra columna.

Importante:

« La fecha del/de los periodos de sancidn tiene que ser posterior a la notificacién del/de la agente, de colocar
otra fecha el sistema no deja guardar el dato.

Sélo se puede ingresar datos en aquellas filas en las cuales se ha ingresado fecha de notificacion y cantidad
total de dias.

La primera fecha de cumplimiento debe ser superior a la fecha de notificaciéon. La sequnda fecha debe ser
mayor a la primera.

La suma de las cantidades no debe superar la cantidad total de dias.

Sumarios Administrativos

Otra posibilidad de cargar un sumario administrativo y su posterior resolucién en el sistema, es a través de la
opcién del menu Régimen Disciplinario_Sumarios Administrativos y Sanciones Disciplinarias.

¥ Sumarios

SUMARIOS

Apeliido y Nombre | g Legajo ’7 E Cuit/Cuil ’7

N° Sumario 10 Tipo Estado |EN TRAMITE v| Tipo Resolucidn | |

Tipo Movimiento Actuacion Observaciones

AMPLIACION : DISP 22311997 @ POR DISP INTERNA ADMINISTRATIVA 218/96. POR LOS

| ORDEN DE SUMARIO DIA102/2005 |ART 92 L 10430

|»
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Realizando la busqueda por apellido, nombre o DNI, el sistema completara automaticamente los datos que ya
se encuentren.

A través de esta pantalla se podra registrar:
« Tipo Estado: en tramite - finalizado.

« Tipo de resolucion: absolucidn, cesantia, declarar extinguido el poder disciplinario, exoneracion, sobreseimiento
definitivo o sobreseimiento provisorio.

« Tipos de movimientos: ampliacidn, disposicidn relativa, orden de sumario, recurso administrativo, resolucién
de sumario o suspension preventiva.

« Actos administrativos (previamente cargados en Documentos Administrativos).

» Observaciones.

Sanciones Disciplinarias
Una vez que se registra el Sumario Administrativo, a través de esta pantalla se podra registrar:
« Tipo de sancién: apercibimiento, dejase sin efecto, proceder al descuento, sancién directa, suspensién, sumario.
Motivo: art 78, llegada tarde, inasistencia, negligencia, entre otros.
Actos administrativos (previamente cargados en Documentos Administrativos).
Dias: completar la cantidad de dias que especifique la sancién.
Fecha.

N© Sumario: se completa automdticamente al grabar la pantalla.

£ sanciones

Sanciones

-]

Tipo de Sancidn

HISTORIAL

Tipo de Sancion Motivo

Acto Dias Fecha Dias Fecha
SANCION DIRECTA ARTICULO SJ/INASISTENCIAS INJUSTIFICADAY| 22700-19819-18 2om023ffo =

En la seccién Historial se visualizara la informacion de sanciones previas.
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Consultas y Listados - Sumarios por Persona / Régimen por Expediente

Desde aqui el organismo tiene la posibilidad de realizar consultas sobre las sanciones de sus agentes o bien con
los datos personales de sus empleados/as o por nimero de expediente.

[.P.5. BelhinEhRe =G EGLE Fusstos Tribunal Ctas. Pasantias Rentadas .

Sanciones Disciplinarias
Sumarios Administrativos
Regimen Disciplinario
Dias de sancidn por agente
Consultas y Listados @) Sumarios Por Persona
@ Regimen por Expediente
Q Listado Regimen Disciplinario

Sumario por persona

Esta operacidn se lleva adelante desde el buscador de personas introduciendo Apellido y Nombre del/de la
agente. Ademas de los datos necesarios para completar los formularios, trae un resumen detallado de cualquier
otra observacién o complemento de informacién que se haya realizado en torno al/a la agente, podra ser
visualizada desde el botén Ver en detalle &, .

@ Sumario

SUMARIOS

APELLIDO y NOMBRE -

Fecha de
Notificacion Objeto del Acto Estado Sumario

Observaciones
delacto
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Sumario por expediente

Desde la siguiente pestana, el organismo va a poder obtener un resumen detallado del/de la agente
sancionado/a realizando la consulta con el numero de expediente.

[g! Sumario

Sanciones Disciplinarias por Expediente

[

Salida
Apellido y Nombre Notificacion  Notificacién  pp Nro Nro Causa Estado Ca

Listado régimen disciplinario
Esta opcidn permite visualizar el listado general pudiendo filtrar por fecha, causa, expediente o acto.

ORGAMISMO | [ masta [ casa [ [
EXPEDIENTE | B acto | B

Sumario

g

Objeto del acto F. Notif. Total 1°

SEEREREREREREEER
EEEERENENEEENEER
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Repercusiones en Cargos y Novedades

Que un/a agente sea pasible de una sancién va a traer aparejado una serie de consecuencias que se van a ver
reflejadas en otros mddulos de eRreh, como ser en el cargo SU o en las novedades de asistencia del/de la agente.

!3! Cargos y Carrera Administrativa

APELLIDO y NOMBRE | DOCUMENTO | DNt | LEGAJO curT - cuiL I BUSCAR

USUARIO SIAPE tiene SUSPENSION( RESOLUTIVO ) bajo EX-2020-29745268-GDEBA-DSTASGG

[ cameos | PresupuesTo ESCALAFON PREST SERVICIO  RESERVA/RETENC. BAA OTROSDATOS  PLANTATEMPORARIA

2

LI MINISTERIO UNIDAD DE REPRESENTACION REGIMEN ESTATUTARIO  PLANTA ARUP. RH  DESDE HASTA ACTO

2023 §MONTE HERMOSO MONTE HERMOSO MUNICIPALIDAD DE MONTE HE PE 1511112023 _ EXP 4077-1-01119 =

{NERRRRRNN
TIe
ERRNANANE-
ERNRNNREN -

Tiene SUSPENSION desde 06-08-2024 en SECRETARIA GENERAL
REFERENCIAS
_ | cargo Actual | Pase aPrest Senicio [ Cargo Reservado | cargo Retenido [ Cargo Modificado M Cargo de Baja | Ad Honorem

VER CARGO NOMBRAR BAJAR RESERV/ RETENC FINALIZ.FCION. I Mod.Cargo BASE REINTEGRAR SIT.REVISTA FECHA INGRESO m

Novedades / Novedades de Ausentismo / Ver ficha
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REFERENCIAS
M Fin de semana B Dia No Laborable Justificado W Descuento Sinaviso  Con aviso

Una vez finalizados los dias de sancidn, la Direccion Delegada de Personal o quien haga las veces, debera
reintegrar la baja preventiva (desde la opcién de menu Novedades_Reintegro Bajas Preventivas).
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