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Acceso al sistema

Acceder al Portal del Empleado/a a través de la pagina de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico.
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Ingresar con usuario y contrasena. Los datos de la pestana Mi perfil deben estar correctamente cargados y

completos.
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Acceda sobre el margen izquierdo a la opcion Asignaciones Familiares. Luego hacer clic en Solicitud/DD]).
Previo a iniciar la Solicitud, debe corroborar en Mi Perfil - Mis datos de perfil - Familiares, que alli estén
cargados todos los datos del/de la conyuge o conviviente y de los hijos/as segun corresponda.
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PORTAL DEL EMPLEADO/A

Bluscar

Inicia

Mi perfil

Credencial del empleads
Entrewistas yirtuales
Tramitas de designacion

Salud labaral

Asignacienas famiiares

Seleccione Nueva Asignacion Familiar.

ASIGHACION FAMILIAR
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¢Qué datos necesito completar?
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Aclaracion: En una misma solicitud se deberan realizar todos los pedidos de asignaciones que correspondan
segun el caso. Ej: Ayuda Escolar, Hijo/a o menor a cargo, Prenatal, etc.

Ante una nueva solicitud de asignacion familiar, el sistema completard las asignaciones solicitadas con
anterioridad, debiendo agregar o eliminar las solicitudes que no correspondan en esta nueva solicitud.

Otros Ingresos del/de la Declarante

Complete Unicamente si corresponde.

Esta opcion debe completarse Unicamente si corresponde a Otros Ingresos percibidos bajo actividades
registradas adicionales a la que realiza en el organismo. Se recuerda que los ingresos deben ser Brutos (el
monto de los ingresos brutos debe ser un nimero entero, sin centavos). En el caso que complete algun dato,

deberd oprimir el botdén m para confirmar la carga.

Los dependientes de escuelas subvencionadas por el estado, deberan tildar la opcién DIPREGEP.
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Ingresos del/de la Conyuge o Conviviente

Complete Unicamente si corresponde. Se recuerda que los ingresos deben ser Brutos (el monto de los ingresos
brutos debe ser un nimero entero, sin centavos).

En el caso que complete algun dato, debera oprimir el botén para confirmar la carga.
Los dependientes de escuelas subvencionadas por el estado, deberan tildar la opcion DIPREGEP.
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Solicitud de Asignacidn

Elija el tipo de asignacidon a solicitar. Seleccione el familiar entre las opciones detalladas en Apellido y Nombre.
Automaticamente se completardn los datos del familiar (DNI / Fecha de nacimiento / Discapacidad).

Aclaracion: Los familiares deberan estar cargados previamente en Mi perfil (Ver Instructivo
Manual de Ingreso al Portal del Empleado/a).
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En caso que necesite cargar mas de un familiar, y/o asignacién (Hijo/a o menor a cargo, Ayuda Escolar, etc),
presione el boton m y realice el mismo procedimiento.
Deberd oprimir el botén Agregar para confirmar la carga.

Sz fue D Apigracion

Una vez finalizada la carga, seleccione el botén m situado al final de la pantalla.
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¢Como agrego la documentacion?

Seleccionando la opcién Agregar se podra acceder a la siguiente pantalla donde se deber3 elegir el tipo de
documento vy el familiar asociado.

AGREDAR DOCUMENTOS @
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Con el botdn se debera seleccionar el documento y guardar. Esta accién debe repetirse tantas
veces como documentos deban presentarse.
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AGREGAR DDCUMENTOS @
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También se podra subir la documentacion E desde el listado de asignaciones familiares, siempre y cuando el
trdmite se encuentre en estado Pendiente u Observada.
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¢Como imprimo la Declaracion Jurada?

Seleccione el botdn E en el margen superior de la seccién Asignacién Familiar (esta opcidn estara siempre
disponible).
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Podra visualizar ademas el nimero de la solicitud, la fecha de creacién y el estado.

Estados:

« Pendiente: el organismo no ha resuelto aun la solicitud de Asignaciéon Familiar.
« Aceptada: el organismo ha aceptado la solicitud de Asignacion Familiar.

» Rechazada: el organismo ha rechazado la solicitud de Asignacion Familiar.
La vigencia o no de la asignacion familiar hace referencia al cobro de dicha asignacién. Si se encuentra fuera
de vigencia, se debe a que la misma fue dada de baja.

 Observada: el organismo ha solicitado documentacién adicional.

Aclaracion: El/la agente recibira por correo electrdnico la resolucion de las solicitudes.
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Modelo de Declaracidn Jurada Complementaria
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¢Como puedo editar la Declaracién jurada?

Una vez que finalizd y grabd su Declaracién Jurada, tendrd la posibilidad de modificarla posteriormente,
presionando el botén , como se muestra en la siguiente imagen. Unicamente podra editarse aquellas
declaraciones en estado Pendiente.
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¢Como puedo dar de baja una solicitud?

Tendrd la posibilidad de dar de baja la solicitud, presionando el botén como se muestra en la siguiente
imagen:
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Aclaracién: La baja de la DD)J cuando estd Aceptada, no se podra realizar por el portal, sino que deberd ser
solicitada al drea de personal del organismo en cuestion.

¢Donde debo presentar la Declaracidn Jurada?

Se debe imprimir y firmar la Declaracion Jurada, luego debera acercarla al Organismo, acompanada de la
documentacion respaldatoria que corresponda.

El Organismo serd quien confirme mediante el Sistema Unico de Personal (SiAPe) que la documentacién
acompanada coincida con la DDJ) efectuada por el/la agente, siendo responsable de la aceptacion y/o rechazo
de las mismas.

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

e ewpLeo rumco | "renmiere 21> BUENOS AIRES




SOLICITUD DE ASIGNACION FAMILIAR 2023 - INSTRUCTIVO

R

CONTACTO

Ante cualquier inquietud, te podras contactar con nuestra Mesa de Ayuda:

ayuda.siape@gba.gob.ar

(0221) 429-4277

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

e ewpLeo rumco | "renmiere 21> BUENOS AIRES




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

( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES




