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Introduccion

Como Direcciéon Delegada de la Direccién Provincial de Personal, tendrd la responsabilidad de actualizar los
datos necesarios e imprescindibles para llevar a cabo el trdmite jubilatorio de los/as agentes prdximos/as a
contraer dicho beneficio. Los datos requeridos de actualizacion son:

» Datos personales del legajo.

« Los cargos actuales e histéricos (administracién de cargos e historial de cargos).

« Laantigliedad tanto en el Organismo propio como la reconocida en otros Organismos.

A continuacion se detallan las operaciones a realizar en caso de no tener los datos totalmente actualizados.
Algunas aclaraciones:

« El orden en que se realicen las operaciones es indistinto.

* El orden sequido a continuacion para la carga de datos no responde a un criterio, por lo cual la carga de un
dato no es requisito para la carga de otro.

e En caso de que cuenten con los datos totalmente actualizados, recomendamos, de todas maneras, que
realicen una recorrida por los mismos para corroborar su vigencia y nivel de veracidad.

Nota: En el caso de no estar familiarizado con el uso del sistema o la utilizacién de sus comandos generales,
consultar el manual: Administradores de Personal - Personas.

Completar los datos personales del/de la agente

Opcion de Menu: Personas - Administracion.
Los datos personales que deberdn estar completos son los basicos que el sistema requiere para dar una
persona de alta:

* Apellido y Nombre.

o CUIL.
 Nacionalidad.

* Fecha de Nacimiento.
* Documento.

* Sexo.

« Estado Civil.

» Detalles de discapacidad (en caso de estar nombrado bajo la Ley N°10.592, los datos deberdn ser reflejados
en el apartado Salud).

Es muy probable que dichos datos estén volcados en el sistema. Si tiene dudas de cdmo cargar estos datos o
completarlos, dirijase al manual Administradores de Personal - Personas.
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Carga y/o verificacion de la Antigiiedad de los/as agentes

Opcion de Menu: Personas - Antigliedad

La informacidn aqui contenida es fundamental para la certificacién de los servicios del/de la agente préximo a
jubilarse. Por dicho motivo es necesario verificar que esté cargada de manera correcta, completando la
informacidn faltante o corrigiendo la que esté errénea.

La pantalla que se despliega en esta opcién es la misma que se visualiza en el Menu Personas -
Administracion - Datos relacion laboral - Antigiiedad. Esto permite ingresar, modificar o eliminar datos
relacionados con la antigliedad de un/a agente, siempre y cuando su perfil lo habilite para ello.

APELLIDOY NOMBRE |

TIPO - NRO. DOCUMENTO |DNI

RESUMEN DE TOTALES DE ANTIGUEDAD

Antig. en otros Org. Antig. en el Organismo Antigiiedad Total Antig. Total a la fecha

Hasta 3111212021 Hasta | 311212021 311212021 01109/2022
wos | 25 Mos [ 0 | | iios 17
wesss [ o sos [ 0 ses | es| 2|
Dias ’T . > 3 e ’7
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Desde el botdn Altas, Bajas y Modificaciones de Antigiiedad Reconocida se abrird la siguiente ventana:

F‘:ﬁ Altas, Bajas ¥ Modificaciones de Antigiedad

Desde Hasta | Afios Meses Dias  Qrganismo Régimen Estatutario
11109/1997 8 2 ) 98 SUPREMA CORTE DE JUSTICIA

LEY 10.430 e

=l

e
Gl

ERENEN S e R B N

B

REFERENCIAS
. sntidad de afins/meses/dias es menor al periodo ingresado [l Tiere cargada perindols historicos sin gocs de haberes en dicho perioda | VOLVER
[ Perindos que ab los ingresados £n b pantalia de Cargos

En dicha ventana se podra cargar el detalle de la antigliedad del/de la agente ya sea en el Organismo propio o
en otro ajeno. Deberd indicar Fecha Desde y Fecha Hasta, como asi también la cantidad de Anos, Meses y Dias.
A continuacion se debera ingresar en qué Organismo cumplié dicha antigliedad y por ultimo se puede agregar
cualquier informacidn que se considere relevante como observacion.

Para realizar el calculo de cuantos anos, meses y dias correspondan entre dos rangos de fechas debe utilizar el
botén | que se encuentra en la barra de comando, donde aparecera la siguiente ventana y debera completar
los datos y asi obtener la cuenta correspondiente.

FS! Das transcurridos entre dos féchas

Dias transcurridos enire dos Fechas

Desde | | Hasta B
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Por otra parte, en la pantalla otra antigiiedad contemplada solo en Jubilacién Ejecutiva se deberan cargar
aquellos servicios de indole privada, siempre y cuando no sean Auténomos ni Monotributo, o servicios sobre
los cuales no se hagan descuentos previsionales al IPS, pero que puedan tenerse en cuenta para completar la
condicion de tipo de jubilacién, solo a fines de alcanzar o mejorar el requisito previsional. Estos deberan
cargarse previamente a la publicacidn de tramite.

Total Servicios

Hasta [31/12/2021 Ados | | Meses|

Servicios gue afectan antigiledad s6lo para Jubilacion Ejecutiva

Fecha Desde Fecha Hasta Afios Meses Observaciones

fo1r1onas2fam] 31121983 l____
Immsﬁgsu = 2112119800 7 0 PLASTIGAS

|a1r11f19?9_,g|31r12119?s[g1u 2 i [CHAAR

{01r04i1979 =] [3 110511979 =0 |2 n [BARSTORE

I | = | | [

[ = )= )| [ |

Carga y/o verificacion de los cargos de los/as agentes

Opcién de Menu: Cargos - Administracion

En esta instancia se debera corroborar que los datos referidos a los cargos de la persona se encuentren bien
ingresados. Se encuentra cargada en esta opcién de mend la historia del/de |a agente, a partir del funcionamiento
de SiAPe y no contempla cargos anteriores a la implementacion del sistema.

Dichos cargos se ingresaran en la opcion de menu Cargos - Historial de cargos que veremos mas adelante en el
apartado correspondiente.

Como en el caso de la antigliedad, es prioritario que la informacién de los cargos de la persona estén bien
registrados, como asi también las fechas y situaciones de revista y reservas.
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Desde el menu Cargos - Administracion (o Menu - Personas - Datos Relacién Laboral) se describe informacion
referente a la carrera administrativa del/de la agente. La misma se agrupa en ocho solapas:

DOCUMENTO | DNI LEGAJO | BUSCAR =2

ESCALAFON PREST SERVICIO  RESERUA | RETENC. BAIA OTROS DATOS PLANTA TEMFORARIA

MUHISTERIO UNIDAD DE REPRESENTACION REGIMEN ESTATUTARIO  PLANTA ARUP. RH  DESDE HASTA

J AREA, TERRITORIALES Y SERVICIOS LEY 10.430 “ L1 T Db £ _ R11208 45117

- e
ARBA |TER‘RI'I.DRIALES ¥ SERWCIOS |LE‘F 10.430 HE | FR 40 | 0020 T 322097 |Fl1 1208 4517

IINFR&ESTRIJCTURR |SUBS OBRAS PUBLICAS |LEY10A3D |F'E FR. |4n | U7 FU0Z20IT |RESE?5|’!E

|

INFRAESTRUGTURA | |2UBS OBRAS PUBLICAS ey 10430 [Pe [ PR [ 40 || owoteors | swzzots  [Resszms
INFRAESTRUCTURA  |SUBS. OBRAS PLBLICAS [LEY 10430 [Pe[[Pr || 20 [| owteots | atmaeots  [Ressaena
INFRAESTRUCTURA,  |SUES. DBRAS PLBLICAS Lev 10420 [pe [Pr |40 | owomeon [ awmze0u [Ressaena

|

|

|.

|

31052074 |RE50LUQ Tomoe

— 1 C———
|ZD1-1 |INFR5ESTRUCTURA OBRAS PUBLICAS |LE‘(‘IQ.43D |F'E FR 30 | 011172007

LI | [ [ ]

L |
L |

REFERENCIAS z
_| Cargo Actual [ Fase a Prest Senicio B Cargo Reservado | Cargo Redenido | AdHonarem Wl Cargo Modificade W Cargo d= Bsja

Alingresar a la ventana Cargos y Carrera Administrativa se visualiza la solapa Cargos, con un detalle/registro
sumario de cargos ocupados por la persona durante su carrera administrativa en el Organismo; los colores a la
izquierda de cada registro/cargo referencian el estado del mismo: actual, reservado, pase, baja, etc.

En el margen inferior de la ventana se presentan una serie de botones, a través de los cuales es posible registrar
movimientos que enriquecen la informacidn de carrera administrativa del/de la agente en cuestion. Su uso se
detalla mas adelante, en el apartado Registrar.

Asimismo, se visualiza el botdn Situacidn de Revista, en el cual se puede consultar dicha situacién de un cargo
en particular, que ha sido previamente seleccionada desde la solapa Cargos.

Desde el menu Cargos y Carrera Administrativa, el/la operador/a podra:
e Consultar: informacién de cargos (ya registrada) de cada agente en particular.

 Modificar: informacién de cargos (ya registrada) de cada agente en particular. Se necesita la intervencion
de un/a agente con el perfil de Supervisor de Cargos.

* Registrar: nueva informacion de cargos en la carrera administrativa de cada agente en particular.

Nota: independientemente de la accidn a realizar siempre deberd posicionar el cursor sobre el registro (fila) del
cargo sobre el cual se desea operar (consultar, modificar o registrar).
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Consultar

Luego de identificar a la persona objeto de consulta, se debera seleccionar el cargo (si es que registra uno o
mas) y presionar sobre el botdn Ver Cargo, ubicado al pie de la ventana. De este modo podra navegar entre las
solapas para conocer la informacion detallada:

Presupuesto: Informacion presupuestaria referida al cargo en cuestion:

BUSCAR I==}

PLANTA TEMPORAR A

LEY DE PRE SUPLESTO {2022 LEY DE PRESUPUESTO M® 15.310

JURISTHCCION |MINISTERIO DE HACIENDA ¥ FINAKNZAS

JURISDICCION AUKILIAR IMIN]STERID DE ECOMOMIA

ENTIDAD |AGENCIS DE RECALDACION DE LA PROVINCIA DE BUENOS ARES (3RBA)

ORGANISMT) |-°.G ENCIA DE RECAUDAGION DE LA PROVINGIA DE BUENDS AIRES

CATEGORIA DE PROGRAMA iF' RG-00001 SUB-02 ACT-07. FISCALIZACION ¥ SERVICIOS 4L CONTRIBUTENTE

LIMIDAD DE REPRESENTACION |(TGGDODODEI 9010) DIRECCION EJECUTIVA - SUBDIRECCION EJECUTIVA DE ACCIONES TERRITORIALES ¥ SERVICIOS

ESTRUCTURA DE NOMBRAMENTD |

Escalafén: informacion estatutaria del cargo (régimen, agrupamiento, categoria, otros) y acto administrativo
correspondiente.

DOCUMENTO W | [ BUSCAR =]

PREGUFLESTD | | PREST.SERVICIO  RESERVAJRETENC. | OTROSDATOS  PLANTATENPORARIA

REGIMEN ESTATUTARIO R REGIMEN HORARIO ks | [

PLANTA |F'ERFMNEN'I'E CON ESTABILIDAD 3 FECHA DE TOMA 010442017 @J

| 5 PROFESIONAL FECHA DE NOMERAMIENTD 01042047 |@

IRESULUGIDN 11208 ARBA 452017 2710 32017 [—'

|cLasE . @RADO1 =] sujgto Loy 10,502 | Sufgto Ley 14.783

|_}0093_|__\ Decreto 116 ArL2® [ Sujetn Ley 14301

Insalubridad | to Ley 12.256
cECLOGO A _ Sy )
A Honorem | Sujeto Ley 13.550

Intering |
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Prestacion de Servicio: informacién de destino efectivo del cargo y la persona, en el caso en que
corresponda, informacidon de cambio de destino por Pase en Comisién, siempre que haya sido debidamente
registrado (Ver Pases).

DOCUMENTO | DNl

. (721010 100200) GEREMCIL DE FISCALIZACION REMOTA - SUBGERENCIA DE FISCALEACION SATELITAL - DEPARTAMENTO PROIVISION [E
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIDS  DE IMAGENES SATELITALES :

ACTO PRESTACION DE SERVICHD S g

PASE A PRESTAR SERVICID
EN COMISION

Reserva de Cargo: informacion de reserva externa (por haber sido designado en funciones - jerdrquicas - en
otro Organismo de Gobierno), o reserva interna del cargo motivo de una designacién interina para cubrir en el
propio Organismo un cargo de mayor jerarquia o por encontrarse en uso de un permiso especial.

OTROS DATOS PLANTS TEMPORARIA

MOTIVO DE RESERVA |

ACTO DE RESERVA

FECHA
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Baja: informacidn relativa al cese del cargo (motivo, fecha y acto correspondiente).

F' A Cargos y Carera Adminiskatva

DOCUMENTO | DI - suscar | @

PREST SERVICID  Reservarretenc. | | OTROSDATOS PLANTA TEMPORARIA

l =
|
i
Las Bajas Dofinitva doben tenor p
excento Fin desi ion de los T

i T rasinda Con Cargn

ORGANISMO

Otros datos: informacion registrada por el/la operador/a que enriquece la informacién contenida en cada
solapa y detalle de antigliedad acreditada en la administracién publica.

APELLIDG y NOMBRE ) |

CAMRGOS LA I B | PLANTATEMPORARIA

FECHADEMGRESO | 01042017
FECHAINGRESOAPP | 22034375
ANTIG. HASTA EL | 0110912022

AROS DE ANTIG. | 35

MESES DE ANTIG. | 8
OBSERVACIOHES
para PLANTELES BASICOS DAS DE AHTIG, | 9

LEG.AJO| 274742 B

CARGO SHULTANED IPS |

Cargo simultaneo IPS: lo utilizan solo para ciertos casos como por ejemplo cargos de la Escribania General de
Gobierno vy el Registro de la Propiedad.
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Planta Temporaria: esta solapa permite ingresar el periodo para el cual rige el nombramiento en Planta
Temporaria asi como el monto del contrato en caso de poseer un Contrato de Locacidn de Servicios.

pocumeNTS | DNl ||

FREST. SERUCIO RESERVAIRETENC

Vigencia PLANTA TEMPORARIA REGIMEN MODULAR

Fecha Desde |

Fecha Hasta |

Monte Contrate Locacion de Servicios

Monto Contrate HEGHOLLLAI

Modificar

Luego de identificar la persona cuyo cargo es objeto de modificacién (por error de carga anterior) se debera
solicitar autorizacion a su supervisor, quien deberd habilitar el permiso de modificacién al presionar sobre el
icono ubicado en el margen superior derecho de la barra de comandos generales, en cuyo caso se

presentara la siguiente ventana:

E{B Supenisor
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El/la supervisor/a debera ingresar su identificacion de usuario y contrasena (se corresponde con la misma que
utiliza para ingresar a SiAPe) y automaticamente elfla operador/a se encuentra habilitado/a para realizar los
cambios correspondientes. Recuerde seleccionar el cargo objeto de modificacion (desde la solapa cargos) vy
luego posicionarse sobre la solapa que contiene la informacién a corregir.

Cabe aclarar que si lo que se intenta modificar es informacién contenida en la solapa Cargo de Baja debera
registrar los cambios en la solapa Observaciones. Una vez que ha finalizado la tarea corresponde guardar los
cambios.

Automaticamente en ese momento, se cierra el permiso otorgado para realizar modificacion de informacion de
cargos - ya registrada - hasta tanto el supervisor proceda a autorizar una nueva operacién de modificacion.

Registrar

Luego de identificar la persona cuyo cargo es objeto de registro, se deberd consignar los movimientos que
impactan en la carrera administrativa, debera presionar los botones que correspondan en cada caso:

« Nombrar: si lo que corresponde es generar un nuevo cargo o bien proceder con la asignacion inicial del cargo
por el cual se designa un/a nuevo/a agente, en este caso se debera registrar la informacién contenida en las
solapas presupuesto, escalafon, prestacion de servicio y todo aquello que considere apropiado de incluir en
Observaciones, respectivamente.

Bajar: si lo que corresponde es registrar la baja del cargo actual por renuncia, traslado, jubilaciéon u otro
motivo, se debera ingresar fecha de cese, motivo y acta que avala tal circunstancia.

Reserva/Retencidn: si lo que corresponde es mantener en reserva el cargo actual por haber sido nombrado
para cubrir funciones de mayor jerarquia en el propio Organismo (reserva interna, que implica luego generar
el nuevo cargo), o en otro Organismo de Gobierno (reserva externa, no implica generar un nuevo cargo), o
bien porque se encuentra en uso de permiso especial otorgado por el Poder Ejecutivo; se debera consignar el
motivo, la fecha y el acto a partir del cual se inicia y/o avala la reserva.

« Finalizar Funcion: si lo que corresponde es limitar (dar por finalizado) el alta de un cargo interino cuya
designacion motivo reserva de cargo, se deberd registrar la fecha de limitacidn y acto correspondiente.
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» Modificacion Cargo Base: la siguiente pantalla muestra la informacién solicitada para proceder a la
modificacion del cargo Base.

™ Modificacion Cargo Base

Datos para modificar el cargo Base

« Reintegrar: Si lo que corresponde es informar el reintegro de la persona a sus tareas, luego de haber
registrado la reserva del cargo (externa o por permiso especial) se debera senalar la fecha de reintegro
efectivo al servicio.

Luego de cada operacion se debera guardar la informacién utilizando para ello el icono ubicado en el
margen superior izquierdo de la barra de comandos generales. Caso contrario no habra registro de datos
nuevos en la base de datos.

Para visualizar o retornar a la solapa inicial Cargos, se procedera a realizar un clic en la misma o bien presionar
el botén Volver, ubicado en el margen inferior derecho de cada solapa. De esta manera podra continuar
operando la opcién de menu Cargos y Carrera Administrativa para consulta, modificacién o registro de datos.

No olvide que los campos de texto, sequidos de iconos tales como E denominados caja de edicién, contienen
informacion necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato, debiendo seleccionar sélo una de las
opciones que se despliegan.
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Opcién de Menu: Cargos - Historial de Cargos

Desde el menu Cargos / Historial de Cargos se accede a la pantalla que se presenta a continuacién. Se podra
consultar o modificar los datos de una persona referentes a su historia laboral dentro del Organismo o dentro
de otras Jurisdicciones.

Esta pantalla es utilizada para guardar informacion previa a la existencia de SiAPe, debido a que no se cuenta
con estructuras antiguas u Organismos inexistentes y es de libre escritura.

Cabe aclarar que oportunamente se mostraran los movimientos de cargos a medida que se incorporen al sistema.

9 Historial de Carges

APELLIDOYNOMBRE | [ weao | [E] G rechatomabEsc FechaTomaAsc

TIPO - NRO. DOCUMENTO | DNI | [Histora_bEp CUIT -CUIL " Fecha Nomb DESC ' Fecha Nomb ASC

‘Acto Nomb. Nomb Toma Hasta R Planta i Cat. Rh u’::lieseﬂhas - r’lmgm:hgu Cargo

|R11208 45/ 01/04/201 .Ioumrzmslmroafzozzhoaao |F'ERM:\NEI' |F‘ROFESIONAL| 21(40 0 o[ 0 [0 00931A | [GEDLOGOW
; [R11208 45/ {01/04/2017|01/04/2017 [31112/2017110.430_ [PERMANET (PROFESIONAL| 21(40 o of o [.0093-4A | [GEDLOGO™

i ITNFRAES.TRU_Q.T_UIRESﬁ?ﬁns_lt.rs.fos.fzm..t'mrmrzw|31f03_f20.ﬂ|105_30 PERMANES [PROFESIONAL| 21(40 0| ol 0 [ 0083A | [GE

| INFRAESTRUCTU|RES 53044 [0711/204</01/01/2015 [3112/2014[10.430 | [PERMANE! [PROFESIONAL| 20 | 40 _6. g [ 0002114 | [CEDLOGO'N

b [ INFRAESTRUCTU[RES 575116 [09/09/201€(01/01/2015 (3112201610 430 [PERMANET (PROFESIONAL| 21 40 0 ) [ 09aA |[GEDLOGOW

i | INFRAESTRUCTU RES 538/14 [07/11/2012/01/06/2014 3112/2014{10.430  [PERMANEI [PROFESIONAL[ 20 40 ': . [ 00934  [GEDLOZOW

V| [INFRAESTRUCTU|RESOLUC. Iuémi'zou(Iouﬁrzonvlavosrzoulw&so |PERMANET [PROFESIONAL | 20f3 | ol o [ D09-A | |[GEDLOGO®
11 [INFRAESTRUCTU | (041091987 1311012007 | |
e} | [ [ [ [ [ [ ]
Of] | | | |
) || — [ L i |
| | | |

| | |

| | |

o |
|

| ]
f _
| )
[

—
—
1

REFERENCIAS
. El periado especificado (Fec Toma - FecHasfa ), no esta comprendid: enunpemdnen.*\nﬁmedadﬂemmuda

. Ewmﬂmﬁmm&ﬁmmamm&mmm@eﬂmﬂemm
[ F perido especificado (Fechs Toma - Fecha Hasta ), se encusrtra solapada.

-

La informacién a ingresar se corresponde con: cargo desempenado, acto administrativo que lo avald, fecha de
nombramiento, toma de posesidn, reparticion, agrupamiento, categoria, cddigo cargo y régimen horario,
entre otros.

Primero serd necesario realizar la busqueda de la persona en Apellido y Nombre, para luego ir agregando los
campos en la parte inferior de la pantalla. A su vez podra seleccionar el parametro de ordenamiento
seleccionando una de las cuatro opciones vigentes en la parte superior derecha (Fecha toma DESC, Fecha
nomb. DESC, Fecha toma ASC, Fecha Nomb. ASC.).

Si el mejor cargo de la/el agente a jubilar corresponde a una nueva linea cargada en esta pantalla, es importante
que esté completa toda la informacion del rengldn.
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(R

CONTACTO

Si necesitas ayuda comunicate a la Mesa de Ayuda a través de:

ayuda.siape@gba.gob.ar

(0221) 429-4277 | (0221) 489-5543

Generando consultas a través de la Mesa de Ayuda WEB

Lunes a viernes de 8.00 a16.00 hs




DIRECCION DE SALUD OCUPACIONAL

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL




