DESIGNACION
PLANTA

TEMPORARIA
TRANSITORIA

DIRECCION DELEGADA DE PERSONAL

Instructivo

Actualizacion: septiembre 2022

(o
ilaﬁa
-] G >-\

%‘t@ BUENOS AIRES




B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA / DIRECCION DELEGADA DE PERSONAL

iNDICE

Introduccion

Acceso al Sistema

Conformacion de la Nomina
Administracion de Personas

Inicio de Tramitacion del Expediente

Designacion en Planta Temporaria Transitoria

SUBSECRETARIA DE GESTION | JEFATURA DE
Y EMPLEO PUBLICO GABINETE




B DESIGNACION PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA / DIRECCION DELEGADA DE PERSONAL

Introduccion

El presente manual comunica el procedimiento establecido por la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico
para la designacion en Planta Temporaria Transitoria para aquellas personas que se encontraban bajo la misma
modalidad durante el periodo anterior.

La Direccién Delegada de la Direccidn Provincial de Personal, u oficina que haga sus veces, debera realizar en el
sistema SiAPe la Conformacién de la N6mina, validando al personal perteneciente a su organismo que deba
designarse en Planta Temporaria Transitoria para el siguiente ano. Esta accién se podra realizar de forma
parcial o definitiva.

Cada organismo deberd comunicar a los/as agentes ya confirmados/as en némina definitiva que inicien el
trdmite de designacion en Planta Temporaria Transitoria a través del Portal del Empleado/a de la Provincia de
Buenos Aires.

Acceso al sistema

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

Bienvenido /a

Sistema Unico Provincial
de Administracion de Personal
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Conformacion de la Nomina

Es la validacion de la totalidad de la ndmina del personal que serd designado como Planta Temporaria
Transitoria correspondiente al aio en curso. Esta accion se puede realizar de forma parcial o definitiva.

Desde la opcidn de Cargos - Tramites de Designacion - Némina se visualizarad la siguiente pantalla, donde
se debera seleccionar:

Grupo de Trabajo: Planta Temporaria Transitoria (vigente al 31/12 del ano anterior).

Tipo de Tramite: Designacion en Planta Temporaria Transitoria (del ano en curso).

f_\_ Confirmacion de Nomina para pase a Planta TEMPORARIA/ PERMANENTE

SELECCIONE EL GRUPO DE TRABAJO SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE

Criterios de Bisgqueda Criterios de Ordenamiento

Organismo | B 1°por: ] 3 por: - BORRAR FILTROS
Apellido y Nombres | [.] [laue NoPertenecen ¥ Todos Fpor: | ~| 42 por: | ~| [ CONSULTAR

[ Seleccionar Todos los Agentes DATOS PARA EL CARGO DATOS DEL CONTRATO VIGENTE
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Criterios de busqueda:

o Apellido y nombre.

» Agentes que pertenecen: se visualizaran Unicamente aquellos/as agentes que hayan sido confirmados/as.
 Agentes que no pertenecen: se visualizardn Unicamente aquellos/as agentes que no hayan sido confirmados/as.
» Agentes en ndmina definitiva: se visualizaran Unicamente aquellos/as agentes confirmados/as definitivamente.

e Acto: resolucién de la promocion.
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Criterios de ordenamiento:
En1°/2°/3°/ 4° lugar por:
* Apellido y nombre: ordena el listado alfabéticamente.

« Confirmados: muestra primero en el listado aquellos/as que hayan sido confirmados/as por el area de personal

Oprimiendo el botén Consultar se visualizard el listado de los y las agentes junto con los datos del cargo.

!"’!l onfirmacidn de Némina para pase a Planta TEMPORARIA / PERMANENTE

SELECCIONE EL GRUPO DE TRABAJO SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE
| Planta Temporaria Transitoria al 31/12/2021 - ‘ ‘ [REN22] DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2.. ~ ‘

Criterios d i
[ CGucPerieneced [ enNominaDefinitva 1 por: +| 3 por|

[.a] T aue Ho Pertenecen 2*por: | | 42 por: |
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Para realizar la confirmacion de la ndmina se debera seleccionar a cada agente, o bien tildar la opcién Seleccionar
Todos los Agentes.

Luego, se debera oprimir alguna de las siguientes opciones:

« Confirmacién Parcial: esta opcidn confirma a los/as agentes seleccionados/as, permitiendo realizar acciones
posteriores para agregar o eliminar agentes.

« Confirmacion Definitiva: esta opcidon no permite realizar modificaciones posteriores, salvo que se solicite a la
Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico que cambie el estado de la confirmacién a Parcial.
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Administracion de personas

Desde la opcion del ment Personas - Administracion se podra acceder a la informacion de cada persona.

En la solapa Legajo Digital estaran disponibles todos los documentos cargados por cada agente en las
distintas etapas del tramite de Designacion en Planta Temporaria Transitoria.

Se podran visualizar en color verde los documentos que fueron cargados en el sistema y en rojo los que todavia
no fueron subidos. Se podrd consultar cada documento presionando Ver PDF y descargarlos desde la opcion
Descargar todos los Documentos.

™ Administracién de Personas

APELLIDO CulL-curr-coi

[ | Editar ~ BUscaR |

DATOS PERSONALES  DOMICILIOS - CONTACTOS FAMILIARES CURRICULUM RELACION LABORAL ‘
TIPO DE TRAMITE

| DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA 2022

DOCUMENTO

|»

. |CERTIFICADO DE REINCIDENCLA (23/02/2022)

. |I TULO - MATRICULA PROFESIONAL (23/07/2020)

. |TITULO - MATRICULA PROFESIONAL (23/07/2020)

. |CURRICULUM VITAE (04/08/2020)

. |DECLAR.ACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD (23/02/2022

. |DECLAR.ACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD (23/02/2022

. |DECLAR.ACION JURADA SOBRE INCOMPATIBILIDAD (23/02/2022

- |CONSTANCIA ACEPTO DESIGHACION (03/03/2022)

4
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- |PLANILLA DE DATOS PERSONALES Y DE CONTACTOS (03/03/2(

[ DESCARGAR TODOS LOS DOCUMENTOS
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Inicio de Tramitacion del Expediente

Seleccione la opcidon de menu Cargos / Renovacién Designacion para acceder a la siguiente pantalla:

@ Designaciones / Renovaciones de planta
Criterios de Basqueda
" Sin Acto Adm.

* Todos los anexos ' Anexos en curso ' Anexos en mi Oficina

Expedientes P
Nimero Organismo Acto Principal

07262231_-GDEBA-DSTAMJGM 1a.u .2022 JEFATURA

|07204037-GDEBA-DSTAMJGM

|2022 | 231052022 |JEFATURA

[11417827-GDEBA-DMGESYAMIGH

|2022 | 19/05/2022 |JEFATURA

[10091657-GDEBA-DMGESYAMJGM

|2022 || 07/04/2022 |JEFATURA

[11723646-GDEBA-DMGESYAMIGH

|2022 || 22/04/2022 |JEFATURA

|1 0461235-GDEBA-DMGESYAMJGM

[2022 | 2610712022/ [JEFATURA

[13040128-GDEBA-DMGESYAMJGH

[2022 || 03/05/2022 |JEFATURA

[19297834-GDEBA-DMGESYAMIGH

|2022 || 22/06/2022 |JEFATURA

|06252407—GD EBA-DSTAMJGM

|2022 | 0810612022 [JEFATURA

|27923423-GDEBA-DMGESYAMJGM

|2022 || 25/08/2022 |JEFATURA

|07230256-GDEBA-DSTAMJGM

|2022 | 19/05/2022 |JEFATURA

|07708672-GDEBA-DSTAMIGH

[2022 | 06/07/2022 [JEFATURA

|08503084-GDEBA-DSTAMIGM

|2022 || 19/05/2022 |JEFATURA

Anexos Estados del Anexo
Fecha Inicio Fecha
DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITC PSR 7/05/2022]) B
[ 1710512022 |FINALIZADD DPP |DELEGACION | 2]
[  R9/0412022 [CERRADO DELEGACIH [DPP [ [
[ 29/04/2022 [INICIADO |DELEGACION || [EE
| =1 | | | 22

Responsable Observaciones
i

-

VISUALIZAR

Presionando la opcién Generar Anexo se deberdn completar los siguientes campos:

* Expediente GDEBA (Tildando la opcidon Expediente Electronico), el mismo debe estar previamente cargado
como Documento Administrativo.

« Tipo de Designacién / Renovacion: Designacion Planta Temporaria Transitoria (del ano en curso).

¢ Anexo.

 Fecha de inicio: se completa automaticamente.

Luego de presionar el botdn Buscar el sistema mostrara aquellos/as agentes que hayan finalizado todas las

etapas a través del Portal del Empleado/a.

Se debera completar la fecha de inicio y fin, ademas de la prestacidn de servicio. Luego, se debera presionar el
botdn Iniciar Expediente.

=mmdo . | Resolcién | RecuperarAnexo | | AnularAnexo ||ActualizarAnexo | |Descargar Anexo | imprimir x Exp.Ppal. qm

Desde esta pantalla se podrd imprimir la caratula.
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Designacidén en Planta Temporaria Transitoria

Una vez que se firme el acto administrativo de designacién, se debera registrar en SiAPe desde la opcidn de
menu Cargos / Renovacién Designacion.

Se visualizara el asistente para la registracion del cargo. Seleccionar Siguiente.

cién de Cargos Renovables
REGISTRACION

DE CARGOS

1) Presentacion.

2) Acciones Aprobadas

4) Finalizar

Asistente para la Registracion automatica de Cargos.
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Se deberan seleccionar las personas a impactar y luego presionar el botén Siguiente. Previamente serd necesario
completar los datos solicitados.

REGISTRACION -
DE CARGOS TIPO DE ANEXO [F:El'-l:-?E] DESIGNACION EN PLANTA TEMPORARIA TRANSITORIA 2022

EXPEDIENTE |RES—UT70SSTZ—GDEBA—DSTNMJGM—ZUZZ
1) Presentacidn. FECHA INICIO 11/05/2022

2) Acciones
Aprobadas APELLIDO Y NOMBRE ACCION

|LE‘|Ir 10.430 . TEMPORARIA . ADMINISTRATIVO

0o o oo o ooo oo

CANCELAR | | << ANTERIOR |

Una vez cargados todos los datos se debe presionar el botén Finalizar.

Las personas incluidas en el expediente tendran impactado el cargo de Planta Temporaria Transitoria (del ano en
curso).
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