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Responsables

Los/as RAP (Responsables Administrativos de Presentismo) trabajan por dupla:
Un/una titular y un/una suplente.

Habilitacion de RAP Suplente

Desde la opcién MiLegajo_Autorizaciones_Personas a mi cargo, el/la RAP titular o suplente pueden tildar la
opcidn para que esté activo elfla RAP titular o el/la suplente. Esta accién puede realizarse la cantidad de veces
que los/as usuarios necesiten.

I_g! Personas

Personas a cargo:

MICAELA ABIGA =
esponsable Administrativo de Presentismo SOLEDAD

Estructura |DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEQ PUBLICO VAMNESA

Titular | MARIA ACUSTINA

Suplente | BEATRIZ g v BETINA

Desde 21/06/2023 ROBERTO

BELEN

Supl.
Suplente Activo  Fecha Desde Fecha Hasta YESICA

JULIA

BEATRI: [ .|08f06f2023 10:05 |21!06f2023 09:55

BEATRI .| 111012023 10:29 |08/0612023 10:05 e

BEATRI: [ .|10!051'2023 11:.01 |111051'2023 10:29 - BEATRIZ

BEATRI: /. .|03¢'04|'202310:25 |10!051'202311:01 ' JERONIMO

BEATRI: [ .|U3J'U4l'2023 10:21 |03.|'04|'2023 10:25 FOEEY

MELAMIA

BEATRI: [ .|22‘.|'02‘.|'2023 12:05 |06!03J'2023 09:03

BEATRI . 0210212023 13:08 |22/0212023 12:05 ELER

BEATRI: | .|021022023 12:46 |02102:2023 13:08 e

|
|
|
|
|
| BEATRI; [/ .|06f03¢'2023 09:03 |03.|'04J2023 10:24 MAGALI
|
|
|
|

BEATRI: [ .|‘1 6/01/2023 11:01 |02.|'02.|'2023 12:46
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Autorizacion de Licencias y Permisos

La autorizacidn o rechazo de las solicitudes enviadas por los/as agentes a través del Portal del Empleado/a la
puede realizar tanto el RA como el RAP, dependiendo del organismo en cuestion.

El/la RA y/o RAP deberd posicionarse sobre el renglén a autorizar/rechazar, hacer clic en autorizacién para
luego seleccionar autorizar/rechazar.

ﬂ Autorizacion de Licencias y Permisos

— PEDIDOS AUTORIZADOS PEDIDOS RECHAZADOS

TIPO ASUNTO APELLIDO Y NOMBRE FECHA SOLICITUD

Solicitud LICENCIAS y PERMISOS J§ SANTI MARIA DEL ROSARIO 07/03i2023 11:15:18

Registracion de Licencias y Permisos

= |SOLICITUDES PENDIENTES
I PEDIDOS AUTORIZADOS
=) PEDIDOS RECHAZADOS

] e

Pedido de Autorizacidn de la novedad ANUAL para 'desde 27-03-2023 hasta 05-04-2023

BOLICITUDES PENDIENTES 1
BANDEJA DE AUTORIZADOS n

BAMDE.JA DE RECHAZADOS n

Impresion Planilla de Asistencia

Desde la opcién de mend RA/RAP_Planilla Provisoria de Registro de Asistencia, el RAP debera imprimir
diariamente la planilla para que firmen su asistencia las personas que tiene a su cargo.

MNovedades Autoseguro Rec Médicos Solicih
EE 1. Autorizacién de Licencias y Permisos (RAP)
Gestidn Integral de Asistencia

El21 Planilla Provisoria de Registro de Asistencia
2.2 Reqgistro de Novedades Diarias
23 Rectificacion de Novedades

3.1 Cambios de Horario

3.2 Carpetas Médicas

3.3 Carpetas Médicas Pendientes
3.4 Corte de Licencia Anual

1.5 Comisiones de Semicio

3.6 Corteldnulacidn Comisiones
3.7 Permisos x Horario

3.8 Compensatorios

3.9 Horario Flexible

3.10 Permisos E/S Frecuentes
3.11 Permisos Trabajo fuera de la Oficina

4.1 Personas a mi Cargo
[ 4. Consultas
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Se imprimird una planilla que contiene los datos del Organismo, fecha, nimero de planilla, y luego un recuadro

apellido y nombre, nimero de CUIL, TIPO (En caso de reflejar la entrada/s en caso de registrar una salida), firma
y observaciones del RAP.

BUENOS AIRES PLANILLA PROVISORIA DE REGISTRO DE ASISTENCIA
GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

934461

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

NOMBRE Y APELLIDO NRO CUIL TIPO OBSERVACIONES por RAP

Registro de Novedades Diarias

A través de esta opcidn, el/la RAP deberd completar la informacién asistencial de todos/as sus agentes.
El cuadro muestra informacion de los legajos, apellido, nombre y horario administrativo declarado.

En el recuadro novedad, el/la RAP debera completar con la novedad asistencial que el sistema le despliega, sea

presente, o bien, alguna novedad de ausentismo como asistencia a curso, comision, duelo directo, carpeta
médica, etc.
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Asimismo, deberd completar el nimero de planilla por el cual cada agente firmé entrada y salida. El cuadrado
de color de la izquierda debera ir cambiando a medida que se vayan registrando novedades.

FS! Registro de Novedades D

REGISTRO DE NOVEDADES DIARIAS Fecha | 23062023 [

ENTRADA

Apellido y Nombres Horario de Entrada Hora  N° Planilla
MICAELA Al [] | os00:00
SOLEDAD | [ [ 03:00:00
VANESA | || o0z:00:00
AGUSTINA | -.| | os:00:00
BETINA [ || os00:00
ROBER | || o0s:00:00
BEATRIZ [ || 0g:00:00
BELEN [ _|| oz00:00
YESICA [ || 0g:00:00
| =
| -] |
| .
-
=)
=

|»

JuLIA 12:00:00
JULIANA 08:00:00
BEATRIZ 12:00:00
JERONIMO 08:00:00
ROSARIO  |EXCEPTUADO - AUTORIDAD SUPERIO 08:00:00

MAGALI [ 08:00:00

MELANI| 08:00:00

4

T
BNNNNNNIRNNNNRRY
DL
DEEEDDDD\Q@“{D&DDDED

REFERENCIAS
[l Tiene NOVEDAD de Asistencia [I] Registra Entrada y Salida [ ] Registra Entrada [ll Agsnte incomplsto [ REGISTRAR | [ IMPRIMIR

Movedades

REGISTRO DE NOVED/

ENTRADA LIDA
Apellido y N - pEntrada Hora N°Planilla Hora N°Planilla

AUSENTE CON AVISO oo
AUSENTE SIN AVISO .00
CARPETA MEDICA - ENFERMEDAD

CARPETA MEDICA - ENFERMEDAD - AMBULATORIA P
CITACION ORG OFICIALES 000
COMISION 0:00
COMISION ENTRADA. b
DESINFECCION

2 DONACION DE SANGRE L

BE | nuei o nioecTn 0:00
YE: A T 0:00
0:00

JULIANA 08:00:00
BEATRIZ 12:00:00
JERONIMO 08:00:00
ROSARIO EXCEPTUADO - AUTORIDAD SUPERIO 08:00:00

MAGAL! 08:00:00

MELANI 08:00:00

REFERENCIAS
[l Tiens NOVEDAD de Asistencia [T Registra Entrada y Salida [ Registra Entrada [l Agente incompleto REGISTRAR

Por ultimo debera registrar las novedades.

REFERENCIAS
. Tiene NOWEDAD de Asistencia . Registra Entrada y Salida |:| Registra Entrada . Agente incomplete REGISTRAR | [
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Rectificacion de Novedades

Una vez que el area de asistencia habilita esta opcion, el/la RAP puede rectificar una novedad de un parte que
ya fue enviado.

!3! Rectificacién de Partes Diarios

Parte Diario

FechadeParte | 220612023 @

Estructura |

Apellido y Nombres

Cambio de Horario

A través de esta pantalla, el/la RAP puede cambiar el horario administrativo de sus agentes. Puede realizarse:

Por dia: especificando fecha a partir de cuando se cambia el horario, el nuevo horario de entrada y de salida.
Por periodo: ingresando desde y hasta cuando hard el nuevo horario de entrada y salida.
Definitivo: indicando el nuevo horario de entrada y salida, y la fecha a partir de cuando se tendra que cumplir.

@ Solicitud de Cambio de Horario

Cambio de Horario

Apellido y Ilclnbre|

_ PORPERIODO  DEFINITIVO

Fecha a Cambiar de Horario ’7 @

Entrada Salida
Nuevo Horario | |
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Carpetas Médicas

En esta opcidn, el/la RAP podrd hacer el pedido de carpeta médica por:

Cuidado recién nacido internado. Nacimiento prematuro alto riesgo.

Enfermedad. Nacimiento prematuro bajo riesgo.

Enfermedad de familiar o nino/a o adolescente. e Nacimiento pre-término.

Inmunocomprometido covid 19. Pérdida de gestacion.

Nacimiento. Sin haberes - extension enfermedad familiar discapacitado.
Nacimiento con posterioridad. Tratamiento fertilidad asistida.

Nacimiento mdltiple.

Recuerde que para solicitar carpeta por familiar enfermo, el/la agente previamente deberd tener cargado los
familiares.

!3! Carpetas Médicas

Carpetas Médicas
MACIMIENTO MULTIPLE =

MACIMIENTO PREMATURO ALTO RIESGO
MACIMIENTO PREMATURO BAJO RIESGO

MNACIMIENTO PRE-TERMING Buscar Agente | BUSCAR

PERDIDA DE GESTACION P
SIN HABERES - EXTENSION ENFERMEDAD FAMILIAR DISCAPACITADO - | Ambulatorio Reiteracion
L TRATAMIENTO DE FERTILIDAD ASISTIDA ST I N EEED

902517 SOLEDAD ~

| 711088 VANESA

[ 530348 AGUSTINA

| 258602 BETINA

[ 337018 ROBERTO

1

Domicilio Real Obs. Reiteracion
48 Entre 27 y 28 Nro. 1641
Piso PB Dto A Localidad LA PLATA Partido LA PLATA

Ilro.| Torrel_ Piso,_ Dlo.l_ Localidad |

“a“_l_ Zona Rec.Méd. |

Para Carpetas Médicas que NO SEAN de La Platal Beriso/Ensenada :
Atento a lo comunicado mediante Circular N® 03/17 de la Di ion F incial de Ci i Laborales toda corr ia, sea onica o postal, que fuera recibida pasados los 30 dias
desde la fecha de solicitud registrada en Siape, se tendra por NO JUSTIFICADA, siendo responsabilidad del agente o su respectivo Jefe de Personal el envio de la documentacion en tiempo y forma.
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Corte de Licencia Anual

Por medio de esta opcion el/la RAP procedera al corte de la licencia anual de un/una agente por razones de servicio.

@ Corte de Licencia Anual por Razoenes de Senvicio

Corte de Licencia

Apellidoy Nombre |

S
FechaNotificacion | | @

|CDRTE DE LIC. ANUAL POR RAZONES DE SERVICIO.

' SolctarCorte

Comisiones de Servicio

Desde esta opcion el/la RAP podra seleccionar a los/as agentes que estan trabajando en comisidn, asignando la
fecha desde y hasta, el partido y el tipo de comisién (comisién, comision de entrada, comision de salida).

@ Comisiones

Comisiones

Apeliido y Nombre BUSCAR

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE

SOLEDAD

VAMESA

AGUSTIMNA

BETINA

BEATRIZ

BELEN

YESICA

| | | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | ROBERTO | \
| | | \
| | | \
| | | \
| | | \

JULIA

COMISION
COMISION ENTRADA
COMISION SALIDA

S e




REGISTRO DE ASISTENCIA RA/RAP - INSTRUCTIVO

Corte/Anulacion Comisiones

Desde esta opcion permite anular las comisiones que habian sido otorgadas.

Permisos por horario

En esta opcidn, el/la RAP podra cargar los siguientes permisos por horario:

 Asistencia a curso dia completo. o Franquicia por adaptacién escolar.
 Boleta de salida. o Para mujeres victimas de violencia por hora.
* Boleta de salida oficial. e Permiso gremial horas.

™ Permisos por Horario

Permisos por Horario

Fecha | 23082023 [ ggf;f:gs ;ﬁé;so FORHORA ENVIAR
BOLETA DE SALIDA - OFICIAL

FRANQUICIA POR ADAPTACION ESCOLAR

. PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA POR HORA Desde Cuanto tiempo ?
Legajo Apellido y Nombre PERMISO GREMIAL HORAS qué hora Horas Minutos

T weew [

SOLEDAD
VANESA

AGUSTINA

BETINA

|

|

|

|

|

ROBERTO |
BEATRIZ |
BELEN |
|

|

|

|

|

|

YESICA

JULIA
JULIANA
BEATRIZ
JEROMNIMO
ROSARIO
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Compensatorios

Ig! Compensatorios

Compensatorios para Control y Registro

DIA COMPENSADO |
Fecha Ausencia  Apellido y Nombre Legaje FRANCO COMPENSATORIO
2310612023 [ | (]| I -
Porhora || Cantidad horas ’—

Hora Desde  Hora Hasta

g
o
']
g
g
g

il
il

[ owe |

Por art.78 Apartado Il de |a Ley 10430 (T.0. Dec. 186996 y Decreto Reglamentario 4161/96):
"cuando el agente prestare servicios en dias feriados o no laborables para la Administracién Plblica de la Provincia o
en dias en que le correspondia hacer uso de franco, ¥ con tal motivo no gazare del pertinente descanso semanal,
&l mismo le serd concedido dentro de los QUINCE(15) dias siguientes, sin perjuicio de lo determinado ..”

Permisos Entradas y Salidas Frecuentes

Desde esta opcidn se puede otorgar a los/as agentes las entradas y salidas frecuentes. Se debe consignar una
fecha desde v, de ser necesario, un motivo. Para finalizar el proceso, haga clic en conceder.

IS! Permisos de Entradas y Salidas Frecuentes

FINALIZAR PERIODOQ HISTORIAL

Apeliido y Nombre: Legajo Apellido y Nombre

I
SOLEDAD

VANESA

\

AGUSTINA [
BETINA [
ROBERTO [
BEATRIZ [
[

[

\

BELEN

Desde esta misma opcidn, puede finalizar el periodo de aquella persona que posea el permiso.
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Permisos trabajo fuera de la oficina

Desde esta opcion se puede otorgar a los/as agentes los permisos para trabajar de manera remota.
La pantalla contara con un listado de las personas a cargo junto a sus domicilios.

E!! Permisos Trabajo Fuera de Oficina
PERMISOS AUTORIZADOS

Legajo Documento Apeliido y Nombre Domicilio

. T [
[ DNl [ SOLEDAD
[ DN [ VANESA
| DNI | AGUSTINA
[ DNl [ BETINA
| |
| |
| |

DN ROBERTO
DNI
DNI

BEATRIZ
BELEN

w Seleccionados para autorizar Tareas Fuera de la Oficina

Para la autorizacion del trabajo fuera de la oficina, se debera presionar el botdn agregar y completar en la parte
inferior Motivo y Fecha Desde y Hasta. Luego se debera conceder dicho permiso.

En la solapa Permisos Autorizados se podra visualizar el listado de las personas con sus respectivas fechas y motivo.

"M Permisos Trabajo Fuera de Oficina

Agentes con Autorizacion para trabajar fuera de la Oficina

Legajo Apeliido y D Domicilio Desde  Hasta Motivo

— T B -
\ SOLEDAD DI [NRO. SN 211212020 31/01/2021 [DISPO- COVID 19
\ SOLEDAD DI | NRO. 8/N 30/11/2020 2012/2020 DISPO COVID-18
\ SOLEDAD DN [ NRO. SN 09/11/2020 29/11/2020 [DISPO (COVID-19)
\ SOLEDAD D [NRO SN 26/10/2020 08/11/2020 |COVID-19
\ SOLEDAD [DHI [NRO. SM 121012020 251012020 [COVID 19
\ NA VANESA DN |55 E/145 Y 148 NRO. SN LOS HORNOS 01/0212021 280212021 [DISPO (COVID 19}
\ NA VANESA b |55 E/ 145 Y 146 NRO. S/N LOS HORNOS 211212020 31/01/2021 [DISPO- COVID 19
\ NA VANESA DN |55 E/ 145 Y 148 NRO. SN LOS HORNOS 30/11/2020 2012/2020 DISPO COVID-18
\ NA VANESA [on |55 E/145 ¥ 146 NRO. S/N LOS HORNOS 09/11/2020 2911112020 [DISPC (COVID-19)
\ NA VANESA DNI |55 E/145 Y 146 NRO. S/N LOS HORNOS 261012020 081112020 |COVID-19
\ NA VANESA DN |55 E/ 145 Y 145 NRO. SIN LOS HORNOS 11211012020 251012020 |COVID 19
\
\

Il
\
\
\

NAVANESA IDNI 55 E/ 146 Y 146 NRO. 8/N LOS HORNOS 13/04/2020  11/10/2020 |COVID-19
NAVANESA [DnI |55 E/ 146 Y 146 NRO. 8/N LOS HORNOS 2010312020 1210412020 |COVID-19

BETINA I |CALLE 10 ENTRE LAS CALLES 66 Y 67 - CASI ESQL 01/02/2021 28/02/2021 DISPO (COVID 19)
BETINA [DNI |CALLE 10 ENTRE LAS CALLES 68 Y 67 - CASI ESQL 2111212020 31/01/2021 |DISPO- COVID 19
BETINA [DNI [CALLE 10 ENTRE LAS CALLES 66 Y 67 - CASI ESQL 30/11/2020 2011212020 |DISPC COVID-18
BETINA [DNI [CALLE 10 ENTRE LAS CALLES 66 Y 67 - CASI ESQL 0911112020 29/11/2020 DISPO (COVID-19)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
F
|
|
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Consultas

Desde esta opcidn se puede otorgar a los/as agentes las entradas y salidas frecuentes. Se debe consignar una
fecha desde v, de ser necesario, un motivo.

Para finalizar el proceso, haga clic en conceder.

1. Novedades de presentismo y ausentismo
El/la RAP podra consultar todas las novedades de ausentismo y presentismo de los/as agentes que tenga a su
cargo, haciendo clic en las pestanas inferiores puede ver informacion sobre:

» Horario administrativo. e Ausencias.
e Licencias. e Permisos.
o Comisiones. o Carpetas médicas.

Ef,'! Movedades de Ausentismo

DOCUMENTO APELLIDO ¥ NOMBRE

- ' MICAELA ABIES

SOLEDAD

HORARIO ADMINISTRATIVO

Dia Entrada Salida

VANESA - LUNES 000 | 1600 [f15109/2020

AGUSTINA MARTES : 16:00  15009/2020

BETINA MIERCOLES : 1600 (1500912020

'ROBERTO

|JUE‘u’ES : 16:00 |1 5/09/2020

|VIERNES : 16:00 |1 5/09/2020

‘BELEN

YESICA

JULIA

JULIAMA

|
|
|
|
|
| BEATRIZ
|
|
|
|
|

BEATRIZ = - Licencias Comisiones Ausencias Permisos Carpetas

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION
D RESERVA DE CARGOD DI-;L EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO

I CARGO DE BAJA.
[ PASE A PRESTAR SERVICIO.
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2. Ficha de Asistencia -Ultimos meses
Desde esta consulta, el/la RAP puede imprimir reportes mensuales de asistencia, ya sea por agente o por estructura.

E:!! Ficha de Asistencia - Ultimos Meses

PoRAGENTE | For o

APELLIDO y NOMBRE ‘ g LEGAJO

Lunes Mal Miercoles Jueves Viernes

res
I 10/06/2023 FERIADO FERIADO PRESENTE PRESENTE -

12/06/2023 ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESEMTE ‘ PRESENTE

05/06/2023 ‘ CARPETA MEDICA ‘ CARPETA MEDICA ‘ CARPETA MEDICA ‘ PRESEMTE ‘ PRESENTE

28/05/2023 ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ CARPETA MEDICA ‘ CARPETAMEDICA ‘ CARPETA MEDICA

PRESENTE PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ FERIADO ‘ FERIADO

15/05/2023 PRESENTE PRESENTE PRESENTE ‘CAU SAS PARTICULA ‘ PRESENTE

01/05/2023 FERIADO PRESENTE

‘22#051'2023

08/05/2023 ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESEMNTE ‘ PRESENTE

PRESENTE ‘ PRESEMTE ‘ PRESENTE

 wermr

3. Resumen Mensual de Novedades
Esta consulta permite obtener datos mensuales de las novedades asistenciales de los/as agentes.

Fg! Informe Mensual de Novedades por RAP

Resumen Mensual de Novedades

Mes [ Afio

= Por Agente

Agente |

— Por Estructura

Descripcion |

= Corte por Estructura
" Corte por Estructura (Sélo Comisiones)
" Corte por Persona - Se visualiza una ficha por persona

" Corte por Persona - Se visualiza una ficha por persona (Sdlo Comisiones)




REGISTRO DE ASISTENCIA RA/RAP - INSTRUCTIVO

Se obtiene el siguiente reporte:

Julio

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION
DIRECCION DE GESTION Y SEGUIMIENTO

BEATRIZ

Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado Domingo
01/o7ne

02/07/18 03/07/18 04/07/18 05/07118 06/07/18 07/07/18 08/07/18
PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

09/07/18 10/07/18 11/07/118 12/07118 13/07118 14/07/18 15/07/18
FERIADO PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

16/07/18 17/07/18 18/07/18 19/07/18 20/07118 21/07/18 22/07/118
PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

23/07/18 24/07/18 25/07/18 26/07M8 27/0718 28/07/18 29/07/18
ANUAL ANUAL ANUAL ANUAL ANUAL ANUAL

30/07118 |31/07/18 05/08/18
PRESENTE PRESENTE

4. Resumen de Registro de Novedades
Se pueden ver los partes diarios enviados por el/la RAP, seleccionando mes y ano, la cantidad de dias y la estructura
a la que pertenece.

E_“! Informes
-

Resumen de Envios de partes diarios

Fecha Desde ’7 @ Cantidad de dias ’7

Estructura

Se obtiene el siguiente reporte:

Resumen de Registro de Novedades

[01707) [02/07] [03/07] [04707 | [05107 ] [06707| [07/07 ) [08/07] [09/07] [10/07 | [T1707) [12/07 | [ 13707 | [ 14707 ] [T5/07 ] [T6707 | [7707
NO | s [[ s si[si[si[NoO NO nNO [si[[si]si[st[nNo NO s s]




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




