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B TEMAYSUBTEMA

Introduccion

El objetivo principal de este mddulo es brindar una herramienta que permita automatizar todos los tramites
relacionados con los agentes de la Administracién Publica Provincial, y que sirva a la vez como un vinculo
informdtico entre la Mesa de Entradas de cada Organismo y la Direccién Provincial de Personal.

Este Mddulo esta compuesto por:

1. Registracién y verificacion de tramites existentes. Nuevo Tramite.

2. Vinculacién de agentes a tramites existentes. Afectar agentes a un tramite - Tramite masivo.

Acciones preliminares

Para la registracion de cualquier tramite, es necesario que el expediente se encuentre cargado desde la opcidn de
menU Documentos Administrativos_Administracion.
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Tramites

A. Nuevo Tramite

Desde la opcién de menu Tramites_Nuevo tramite es posible realizar consultas sobre trdmites registrados
anteriormente, asi como registrar nuevos tramites.

1. Consulta de tramite existente.

a) Para consultar un trdmite debe primeramente realizar la busqueda de un expediente vdlido. Luego debe
ingresar los datos del expediente en los campos de la parte superior de la pantalla y hacer click en buscar.

b) Aparecerdn en pantalla los trdmites asociados a dicho expediente, de los cuales podra ver el detalle
haciendo un click en el botén [
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Tramite [RECONOCISENTO DE SERVICIDS

Sub-Tema hEL'.ONL'.-CIwENIO DE SERVICIOS

Documerto Dl Tipo| PROYECTO

LEELEELE @

i

Trémite registrado el 17052021 7% cemadoel

Observaciones de DPP | I INNOMINADO.

2. Registracion de nuevo tramite.

[#  Enpediente, Elactrénice

Categortaor DAL TR
[res aociagos| Detate cei Trérnte

Estatuto|

Tramite|

Sub-Tema|
Agente
' Documento [E ~ Tipo

Trimite registradael] ) cerragoel|

_Observaciores de PP | I INNOMINADO.
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a) En primer lugar debera realizar la busqueda del expediente al que desea asociar el tramite (debe estar
cargado previamente en el mend Documentos Administrativos). El procedimiento es idéntico al de la
consulta de un trdmite preexistente.

b) A continuacién, deberd clickear en el botén NUEVO TRAMITE. Esto le habilitara el llenado de la pestana
Detalle del tramite

) Debera completar los campos solicitados. En la zona derecha de la pantalla apareceran en color rojo los
campos de llenado obligatorio, los cuales varian de acuerdo a los requerimientos de cada tramite.

d) Terminada la carga de datos, debe guardar los cambios haciendo click en . E| ,ubicado en la parte
izquierda de la barra de herramientas.

B. Afectar agentes a un tramite - trdmite masivo

Este mddulo brinda la posibilidad de asociar varios agentes a un mismo tramite, siempre y cuando para todos ellos se
esté gestionando el mismo tipo de tramite.
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B TEMAYSUBTEMA

La busqueda de expedientes se realiza igual que en los casos anteriores. La pantalla asimismo es muy similar, con la
diferencia de que aclara la cantidad de casos afectados por tipo de tramite y sub tema. Una vez consultado un
expediente, el acceso al detalle de cada tramite también se realiza como en los casos anteriores.

Alingresar se detallan datos del trdmite y sub tema, con la sumatoria de todos los agentes implicados en el mismo.
Deberd seleccionar Tramite y Sub-Tema y completar los requerimientos del tramite.

Por ultimo, debera seleccionar todos los agentes que desea afectar en el apartado de la derecha Los agentes deben
tener en comun los datos obligatorios indicados en el apartado inferior izquierdo.

Para finalizar la registracion, guarde los cambios desde el botén E] ubicado en la parte superior de la pantalla.

1. Importacién Masiva

A través de esta opcidn es posible subir un archivo en el formato que se indica a continuacién con las personas que
deban asociarse al expediente.
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Formato de archivo

Esta informacion debera ser enviada en un archivo de texto con el formato definido y denominado: cualquier
nombre con extension TXT.

Los archivos se requieren en formato ASCII posicional segun la definicién de cada uno de ellos, un
campo a continuacién de otro.

Los campos fecha se consideran siempre en formato DDMMYYYY de 8 posiciones.

Los campos hora se consideran siempre en formato HHMM de 4 posiciones.

Los numéricos se alinearan a derecha y se rellenaran a izquierda con ceros.

Los caracteres se alinearan a izquierda y se rellenaran a derecha con blancos.

CAMPO DESCRIPCION TIPO

Tioo de D N Referencia al cddigo de la tabla )
'po de Locumento TIPOS_DOCUMENTOS Caracter

NuUmero de Documento de

Numeérico
la persona

Nro. de Documento

Apellido y Nombres Apellido de la persona Caracter

Legajo Legajo de la persona Numérico

TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

CEDULA DE IDENTIDAD

DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD

LIBRETA CiVICA

LIBRETA DE ENROLAMIENTO

MATRICULA

MATRICULA PROVINCIAL
PASAPORTE
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C. Consulta Agentes Expedientes

Desde esta opcidn del menu se podra consultar aquellos agentes que se encuentran en un expediente como asf
también el seguimiento del mismo.

| Wer Stuacién de Revista del agente Historisl DPP | lmprinir Informe |

Inicio Tram__ Fin Tram. Trémite Sub Tema
| oo12020 | 311202020 [DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSITORIO MENSUALL |4

EPEDENTE ELECTRONICO-2020- 281042020 DESIGNACIONES FLANTA PERMANENTE CIRCULAR N 3
|[EXPEDENTE 2699-1999-012013 [DES.COMUNDAD RECONOCMIENTO DE SERVICIOS  [RECONOCIMENTO DE SERVICIOS
|[EXPEDIENTE 2893-1999-042013  [SALUD 2410472013 DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSITORIO MENSUALL
||[EXPEDENTE 2699-256-052017  [SALUD 010172017 | 3141242017 [DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSITORIO MENSUALL —
[EXPEDENTE 2899-2897-01/2014  [SALLD 0140172014 | 3171202014 [DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSITORIO MENSLUALL
[EXPEDIENTE 2899-3567-012014  [SALUD 09/06/2014 ASIGNACIONES FAMILIARES MATRIMONIO

[EXPEDIENTE 2899-4846-012015  [SALUD RECONOCIMENTO DE SERVICIOS  [RECONOCIMENTC DE SERVICIOS
||EXPEDIENTE 2899-5178-0122015  [SALUD 1140872015 ASIGNACIONES FAMLIARES PRENATAL

FXPEDENTE 2899-5408-012015 [SALUD 2712017 PERMISOS ESPECIALES [SIM SUELDO

D. Totales

A partir de la seleccién de un rango de fechas se podra consultar el total de expedientes.

Totalizador de Tramites
Totalizador de tramites registrados

~ Periodo consultado
Toattrimites 08 Desde] onzzozi T Mesw oiovzoz T | _VERDATOS |
PorTems | ParTomarganismo PorTema-Sublema | PorTem Sublemaorganismo | Lstados

ACCIDENTE DE TRABAJON

SPTITUD PSICOFISICA

ASIGNACION INTERINA | REEMPLAZO
ASIGNACIONES FAMILIARES

BAJAS

BECAS

BONFICACIONES / ADICICNALES

CAMEIO DE TAREAS

CAMEIOS DE AGRUPAMENTO / ESCALAFON
CARGO DEUDOR

CESES

COMISION DE SERVICIOS

CONCURSOS fPROCESOS DE SELECCION
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E. Impresidn

Desde la opcién de ment Tramites/Nuevo tramite es posible imprimir el extracto.

Resolucion N° 3/12
Secretaria de Personal y Politica de Recursos Humanos

EXPEDIENTES CARGADOS EN SIAPE

Qﬂ:p & & gt &

-5 Ministerio/Organismo :SALUD
EXPEDIENTE ELECTRONICO-2021-15263935- PROYECTO

GDEBA-HZEACDAACMSALGP

RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS

'SUBSECRETARiA DE EMPLEO | JEFATURA DE
PUBLICO Y GESTION DE BIENES GABINETE




DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
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