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Introduccion

En el marco del Decreto N° 89/2021, el presente instructivo tiene la finalidad de servir como guia para el
cumplimiento de los criterios metodoldgicos establecidos para la presentacidn, tramitacién y aprobacion de los
Planteles Basicos de las Jurisdicciones y Organismos de la Administracion Pdblica Provincial centralizada y
descentralizada, que deban ser aprobados por el Poder Ejecutivo provincial, y que utilicen el Sistema Unico de
Administracion de Personal (SiAPe) para registrar la asistencia de las personas trabajadoras y/o como fuente
de informacion para liquidar haberes.

Acciones preliminares

Los Anexos de los Planteles Basicos se deberan confeccionar con la informacién cargada en SiAPe. Antes de
comenzar a utilizar el médulo correspondiente se deberd revisar y actualizar, de ser necesario, la informacion
referida a la estructura organico-funcional cargada, corroborando que sea la vigente, los datos personales y los
cargos, conforme el procedimiento que a continuacién se detalla:

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.
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Revision y/o actualizacion de la estructura organico-funcional vigente:

Desde la opcidn del menu Estructuras_Administracion se debera revisar y modificar, de ser necesario, cada una
de las unidades orgdnico-funcionales correspondientes a la estructura vigente de la Jurisdiccién u Organismo.
Cabe aclarar que aquellas que deban incluirse en los Anexos de los Planteles Basicos deben registrar una tilde en
la opcién Unidad Organica Aprobada por Estructura. Las personas trabajadoras cuya prestacion de servicios
se encuentre en las unidades orgdnico-funcionales no tildadas como Unidad Organica Aprobada por Estructura
figuraran en los Anexos del Plantel Basico en la unidad orgdnico-funcional de jerarquia superior aprobada de la
cual dependan.
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Revision y/o actualizacion de los datos personales:

Desde la opcidén del ment Personas_Administracién se deberdn constatar los datos personales de los/as
trabajadores/as. Esta pantalla cuenta con un nuevo campo denominado Género en el que se podra seleccionar
femenino, masculino, u otros. En caso de no completar ese campo, el Anexo replicard automdticamente la
informacion cargada en el campo Sexo.
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Revision y/o actualizacion de los cargos:

Desde la opcidn del menu Cargos_Administracion se deberdn revisar los datos del cargo, a saber: el régimen
estatutario, el tipo de Planta, el agrupamiento, la denominacién del cargo, cddigo segin Nomenclador de Cargos,
el acto administrativo de nombramiento, unidad organico-funcional de prestacién de servicios, etc.

En el margen inferior derecho de la solapa Escalafdn se presenta un listado de leyes especiales que deberan ser
seleccionadas en caso de corresponder:

e Ley N°10.592 y su modificatoria (personas con discapacidad).
* Ley N°14.783 (personas travestis, transexuales y transgénero).
e Ley N°14.301 (liberados con domicilio o residencia en territorio provincial).
Ley N° 12.256 de Ejecucion Penal (liberados con domicilio o residencia en territorio provincial).

Ley N°13.559 y su modificatoria, Ley N°13.983, Resolucion N° 5.304/00 de la Direccion General de Cultura
y Educacién de la Provincia de Buenos Aires (Veteranos de Malvinas).

Esta informacion se trasladara al Anexo B - Plantel Basico Innominado.
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Consulta de Anexos

Desde la opcidn del menu Cargos_Planteles Basicos_Administracién se podran consultar y generar los Anexos
de los Planteles Bésicos.

J:I Cnecanos SENTRMATE  APROSAGOS 2 0BSERVADOS: _5 CONSLATAR |

Para consultar la informacién cargada en el sistema se podran utilizar distintos filtros:
e Ano.

e Estado: Iniciado / En trdmite / Aprobados / Observados.

Asimismo, se podrd consultar la informacion referente a cada Plantel Basico generado:

® Fecha deinicio.

e Fecha de corte: se refiere al dia en que fue ejecutado el reporte en borrador. Esta fecha se actualiza cada vez
que se presiona el botén Borrador.

Fecha en tramite: fecha en que los datos fueron confirmados y los Anexos no sufriran modificaciones por
cambios en los datos.

Tipo: total (cuando se genera un Plantel Basico de toda la Jurisdiccion o el Organismo) o parcial (cuando se
seleccionan ciertas unidades organico-funcionales para confeccionar los Anexos).

Estado: Borrador / En Tramite / Aprobado / Observado.
Expediente: nimero de expediente por el cual tramita el Plantel Basico.

Decreto / Resolucion: acto administrativo por el cual fue aprobado el Plantel Basico.

Por otro lado, en el margen inferior de la pantalla se muestra un contador por estado (Iniciado / En tramite /
Aprobados / Observados).
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Confeccion del Plantel Basico Nominado e Innominado

Como se indica en el articulo 4° del Reglamento para la Aprobacién del Plantel Basico Nominado e Innominado
aprobado por Decreto N° 89/2021, los organismos deberan elaborar sus Planteles Basicos de conformidad con
los Anexos del citado Reglamento, debiendo adecuarlos a los requerimientos especificos de cada estatuto.

Mediante SiAPe se podran formular los Planteles Basicos Nominados e Innominados para la Jurisdiccion u
Organismo de manera total o parcial (seleccionando una unidad organica en particular).

Para su realizacion se deberd presionar el botdn Iniciar, generandose una linea en estado Iniciado.

CANCELAR I

l INEGIAR l I BORRADOR | I VACANTES l I TRAMTAR ] ’ EXFEDIENTE ] [ ANEXD 1 ] [ ANERDT 2 l I ACTO l I APROBAR l [ OHSERVAR ]

Desde el botén Borrador se generaran 2 (dos) Anexos:

e Anexo A - Plantel Basico Nominado: personas trabajadoras con su correspondiente situacion de revista y
detalle de observaciones particulares por unidad organico-funcional vigente (tildada con anterioridad como
Unidad Organica Aprobada por Estructura).

® Anexo B - Plantel Basico Innominado: cantidad de cargos ocupados por categoria y por agrupamiento para
cada unidad organico-funcional vigente.
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Los Anexos se generaran con la informacion que se encuentre cargada en el sistema al dia anterior. Es por ello
que cualquier cambio que se realice en la estructura, en los datos personales o en los cargos, se vera reflejado al

dia siguiente.

Los Anexos generados en estado Iniciado presentaran la leyenda Borrador.

PLANTEL BASICO INNO
AUTORIDADES SUPERIORE S Y PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE SIN ESTABILIDAD

UNIDAD FUMCIOMAL CANTIIND

MINISTERIO

SUBSECRETARIAS

DIRECCIONES PROVINCIALES / GENERALES

DIRECCIONES

Las vacantes deberdn cargarse en forma manual desde el botdn Vacantes. También se puede ingresar desde el
menu Planteles Basicos_Vacantes.

Por cada unidad orgdnico-funcional se deberad completar el régimen estatutario, el tipo de Planta, el agrupamiento,
la categoria, la denominacién del cargo y la cantidad de vacantes.
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Esta informacidn serd visualizada en los Anexos.
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Desde el botdn Tramitar, cambiard el estado de Iniciado a En Tramite. Debera tenerse en cuenta que cualquier
modificacion en la estructura, en los datos personales o en los cargos que se realice con posterioridad no se
vera reflejado en el Plantel Basico.

Asimismo, se habilitaran los botones Anexo A y Anexo B para descargarlos sin la leyenda Borrador. Desde el
botdn Observar se podran dejar sin efecto los Anexos generados.

Desde el botén Aprobar se podra registrar el acto administrativo por el cual fueron aprobados los Planteles
Basicos y la fecha del mismo.
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Anexo A - Plantel Basico Nominado

El Anexo A corresponde al Plantel Basico Nominado. Debera presentarse por régimen estatutario y de acuerdo
a las unidades organico-funcionales aprobadas por estructura. Se podra acceder al mismo desde el botdén
Anexo A, el cual generara los siguientes listados:

Noémina de autoridades superiores:

Compuesto por las personas titulares de Ministerios, Secretarias, otras personas titulares de cargos con
jerarquia equiparada a alguna de las establecidas en otra normativa especifica, o establecida en la propia ley de
creacion del Organismo que propicia el tramite, personas titulares de Subsecretarias o cargos equivalentes
establecidos por la normativa de creacién del Organismo que propicia el trdmite, con su correspondiente
situacion de revista y detalle de observaciones particulares.

Némina de cargos de personal de Planta Permanente:

Compuesto por el personal de Planta Permanente sin estabilidad (personas titulares de Direcciones
Provinciales o Generales, Direcciones o equivalentes) y cargos de Planta Permanente con estabilidad (personal
comprendido en los Agrupamientos Servicio, Obrero, Administrativo, Técnico, Profesional y Jerarquico -
Subdireccion vy Jefatura de Departamento) con su correspondiente situacion de revista y detalle de
observaciones particulares.

Vacantes de Planta Permanente por cada unidad orgdnico-funcional:
Indicando el régimen estatutario, el agrupamiento, la denominacién del cargo, la categoria y cantidad de
vacantes, siempre que sea posible.

Nomina de cargos de Planta Temporaria:

Compuesto por el personal de Planta Temporaria (Personal de Gabinete, Secretarios/as Privados/as, Personal
Contratado y Personal Transitorio) con su correspondiente situacion de revista y detalle de observaciones
particulares.

En el campo Observaciones se podran registrar datos importantes de las personas trabajadoras que no
pueden ser incluidos en los campos anteriores. En caso de cese preventivo se deberd indicar: régimen
disciplinario -cesante-; régimen disciplinario -exoneracién-; suspension; suspension preventiva; fallecimiento;
fin de designacién permanente; funcion limitada por cese; funcidon limitada por renuncia; jubilacidn; jubilacion
por incapacidad; limitacion de designacion; renuncia; retiro absoluto; retiro obligatorio; retiro voluntario;
traslado; abandono de cargo; licencia sin goce de haberes -decenal, especial, gremial, incorporacion a fuerzas
armadas (en estos casos el cese preventivo se mantienen hasta tanto la persona trabajadora se reintegre de
la licencia)-.
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PLANTEL BASICO NOMINADO PERSOMAL DE PLANTA PERMANENTE
LEY 10.430

SUBSECRETARIA DE EMPLED PUBLICO Y GESTION DE BIENES

Subsecretario Técnico,
Administrativo y Legal

Decrets T241-Gdebe-
Gpbe2020

Dacreln 1241-Gaebe-
Cpba2020

Dacraty 124 1-Gdabe-
Gpba 2020

Dacrato 124 1-Gdeba-
Gpbe 220

Dacreio 1241-Gdebns
Gpba 2020

Dacreto 1241-Gdeba-
Gpba/2020

Lay 1480372013

Dacrats 1741-Gdebe-
Gpbai2020

Decrets 1241-Gesn-
Gpha2020

Datrets 1241-Gdabe-
Gpba2i20

180T 1A

Lay THEDERONE




B PLANTEL BASICO NOMINADO E INNOMINADO - INSTRUCTIVO SIAPE

Anexo B - Plantel Basico Innominado

El Anexo B corresponde al Plantel Basico Innominado de la Jurisdiccion u Organismo. Se podra acceder al mismo
desde el botdn Anexo B, el cual generara los siguientes listados:

Plantel Basico Innominado Global: compuesto por la cantidad de cargos ocupados y las vacantes por categoria
y agrupamiento, para cada unidad organico-funcional vigente.

> Plantel Basico Innominado de autoridades superiores y personal de Planta Permanente sin estabilidad.

MINISTERIO

SUBSECRETARIAS

DIRECCIONES PROVINCIALES / GENERALES

DIRECCIONES

> Plantel Basico Innominado de personal de Planta Permanente con estabilidad y vacantes disponibles.

PLANTEL BA SICO INNOMINADO GLOBAL
PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE CON ESTABILIDAD - LEY 10.430
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> Plantel Basico Innominado de personal de Planta Temporaria, tomando en consideracion al personal de
Planta Transitoria y Secretarios/as Privados/as.

PLANTEL BASICO INNOMINADO GLOBAL
PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE CON ESTABILIDAD - LEY 10.430

PLANTA TRANSITORIA Y SECRETARIOS/AS PRIVADOS/AS

AGRUPAMIENTO 24 21 22 2 = 8 T s 3 2 ] s s T 3 3 2 1 TOTAL

Plantel Basico Innominado Global por Agrupamiento:
Compuesto por la cantidad de cargos ocupados y vacantes por Agrupamiento, para cada unidad organica
vigente.

> Plantel Basico Innominado Global por Agrupamiento para autoridades superiores, personal de Planta

Permanente sin estabilidad, personal de Planta Permanente con estabilidad (personal comprendido en los
Agrupamientos Servicio, Obrero, Administrativo, Técnico, Profesional y Jerarquico - Subdireccion y Jefatura de
Departamento ), y cantidad de vacantes disponibles para el personal de Planta Permanente.

ANEXO B - PLANTEL BASICO INNOMINADO

PLANTEL BASICO INNOMINADO GLOBAL POR AGRUPAMIENTO
AUTORIDADES SUPERIORES, PLANTA PERMANENTE SIN ESTABILIDAD, PLANTA PERMANENTE CON ESTABILIDAD - LEY 10.430

SUBSECRETARIA TECNICA, ADMINISTRATIVA Y LEGAL
ORECCIOH GENERAL OE ADMINETRAGON
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRFCCION DELEGADA DE L& DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
SUBTIRECCHON DE PERSONAL
G EGADA DE LA . DE
DEPARTAMENTO ADMMNISTRATIVG
y EGADA DE LA 0 DE

DEPARTAMENTO RECURSCS HUMANDS
5 EGADA DE LA 5 DE

DEPARTAMENTO LEGAJOS. JUBILAGIONES ¥ CERTIFICACIONES
EGADA DE LA DIRECCION DE PERS:
DEPARTAMENTO CONTROL Y REGISTRO
| DRECCIEN DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINGIAL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO JARTIN MATERNAL COMEITCS
DE
DIRECCICN DE CONTABLIDAD'Y SERVICIOS ALKILIARES
DIRECCIGN OE CONTABILIDAD ¥ SERVICIOS AUXILIARES
CEPARTAMENTO LIGUDACIONES
DIRECCIGN OE CONTABILIDAD ¥ SERVICIOS AUNILIARES
DEPARTAMENTO INSPECCIONES Y AUDITORL
DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ SERVICIOS AUXILIARES
DEPARTAMENTO CONTABLE
DIRECCIGN DE CONTARILIDAD ¥ SERVICIOS AUXILIARES
DEPARTAMENTO CONTRATACIONES ¥ SUMINISTROS
DIRECCION OF CONTABILIDAD ¥ SERVICIOS AURILIARES
OEFARTAMENTO PATRIMONG

DRECCION DE CONTABILIDAD ¥ SERVICIOS AUXILIARES
OEPARTAMENTO TE SORERIA

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y SERVICIOS AUXILIARES
DEPARTAMENTO SERVICIOS DE AUTOMOTORES
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> Plantel Basico Innominado Global por Agrupamiento para personal de Planta Temporaria - Personal de
Gabinete, Secretarios/as Privados/as, Personal Contratado y Personal Transitorio-.

PLANTEL K_UIISN_' O INNOMINADO GLOBAL POR AGRUPAMIENTO
MAL DE PLANTA TEMPORARIA:PERSONAL DE GABINETE, SECRETARIOSIA S PRIVADOS/A S, PERSONAL CONTRATRADO Y PERSONAL TRAN SITORIO
5 P —— PERS.DE
UNIDAD ESTRUCTURAL GABMETE
NEMSTERO DE JEFATURA DE GABINETE DE MIMISTROS

MENE STEROO DE JEFATURA DE GABINETE DE MiMISTRO S
UNIDAD MINISTRO
MINISTERSO DE JEFATURA DE GABIMETE DE MiMISTROS
AGENCIA ADMINIS TRADORA ESTADIO CIUOAD DE LA PLATA
MM STERIO DE JEFATURL DE GABINETE DE MM STRO S
SUBSECHE TARIA DE COORDINACION DE LA GESTION
SUBSECRETARLA DE COORDINACION DE LA GESTION
DIRECCION PROVINCIAL DE SEGUIMIENTO DE LA GESTION
MINISTEROO DE JEFATURA DE GABIMETE DE MiMISTROS
SUBSECRE TARIA DE EMPLED PUBLICO ¥ GESTION DE BENES
SUBSECRETARLA DE EMPLEC PUBLICO ¥ GE STION DE BaEENE §
DIRECCION PROVIMNCIAL DE OPERACIONES £ INFORMACION DEL EMPLEC PUSLIC
DIRECCION PROVINCLAL DE OPERACIONE § E INFORMACION DEL EMPLED PUBLICO
DIRECCION DE GESTION DE OPERACIONES ¥ TECNOLOGAS DEL EMPLED PUBLI
DIRECCION PROVIMNCLAL DE OPERACIONE § E INFORMACION DEL EMPLED PUBLICO
DIRECCION DE SALUD OCUPACIONAL
SUB SECRETARLA DE EMPLEQ PUBLICO Y GE $TION DE BIENE §
DIRECCION PROVINGIAL DE PLANFICACION Y GESTION ESTRATEGICA DEL EMPL
CIRECCION PROVINCLAL DE PLANSFICACION ¥ GE STION ESTRATEGICA DEL EMPLED
DIREDCION DE FLANIFICACION Y DESARROULO DEL EMPLEC PUBLICO
DIRECCION PROVINCIAL DE PLANSFICACION ¥ GE STION ESTRATEGICA DEL EMPLED
CARECCION DE CAFRFIERA ADMINIS TRAT VA DEL EMPLEC PUBLICO
SUB SECRETARLA DE EMPLEQ PUSLICO Y GE STIOM DE BIENE §
CARECCION PROVINCIAL DE PERSONAL
CIRECCION PROVINCILL DE PER SONAL
IRECCION DE SUMARIOS ADMBSTRATVOS
SUB SECRETARLA DE EMPLEC PUBLICO ¥ GE STION DE BIEENE §
CARECCION PROVIMCIAL DE ADMIMNIS TRACION DE BIENES
SUB SECRETARLA DE EMPLED PUBLICO Y GE STION DE BIEENE §
NS TITUTO PROVINCIAL DE LA ADUSNIS TRACION PUBLICA

> Plantel Basico Innominado Global por Agrupamiento para personal incluido en Leyes Especiales.
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Plantel Basico Innominado Global por Categoria:
Compuesto por la cantidad de cargos ocupados y vacantes por Categoria.

> Plantel Bdasico Innominado Global por Categoria para personal de Planta Permanente con estabilidad -
Agrupamientos Jerdrquico, Profesional, Técnico, Administrativo, Obrero y Servicios-, indicando la cantidad
total de vacantes disponibles.

PLANTEL BA INNOMINADO GLOBAL FOR CATEGORIA
PERSONAL DE PLANTA PERMANENTE CON ESTABILIDAD - LEY 10430

CATEGORIA
AGRUPAMIENTO

> Plantel Bdsico Innominado Global por Categoria para personal de Planta Temporaria, tomando en
consideracion al personal transitorio y Secretarios/as Privados/as.

PLANTEL BASICO INNOMINADO GLOBAL POR CATEGORIA
PERSONAL DE PLANTA TEMPORARIA : PERSONAL TRANSITORIO ¥ SECRETARIOSIAS PRIVADOSIAS - LEY 10,430

CATEGORLA
AGRUPAMIENTO




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




