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Introduccion

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

Este Mddulo estd compuesto por:
1. Registracion y verificacion de tramites existentes. Nuevo Tramite.
2. Vinculacidn de agentes a trdmites existentes. Afectar agentes a un tradmite - Tradmite masivo.

Acciones preliminares

Para la registracion de cualquier tramite, es necesario que el expediente se encuentre cargado desde la opcién de
menu Documentos Administrativos/Administracion.

f“! Administracidn de Actos y Actuaciones

e | sresones

Tipo de Acto Aifio Nimero Reparticién Fecha Exceptuado Observaciones

I B0 -

|DECRETD | 2022 220 oPBA | ooazozz | (B
DECRETO | 2022 237 oPBA | 0910312022 @ O
DECRETO | 2022 322 GPBA | 17I0ar2022 @ m
IDECRETO | 2022 348 GPBA BN ==
DECRETO | 2022 459 oPBA | 0510512022 @ O
DECRETO | 2022 GPBA | 0610112022 @ ]
IDECRETO | 2022 605 GPBA | osoerz022 | || 0 —
DECRETO L2022 @0 oPBA | 010212022 @ O
EXPEDIENTE ELECTR( 2022 (02312473 DTAYLDLIMPCEITGP | 26/0112022 @ O

[EXPEDIENTE ELECTR(| 2022 (02685827 [DDDPPDLIMPCETGP | 311012022 @ ]
EXPEDIENTE ELECTR( 2022 (06236576 [DDDPPDLMPCEITGP | 07/03/2022 @ m

|E)(F'EDIEI\ITEELECTR[| 2022 |08813470 |DDDF‘F‘DLII'«'IF'IC)EITGFl | 2910302022 a []

[EXPEDIENTE ELECTR(| 2022 |13650155 IDGAMPCEITGP | 1610612022 @ ]

|E)(F'EDIEI\ITEELECTR[| 2022 |1934539 |DGAMF'CEITGF' | 2110142022 a [l
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Tramites

Nuevo Tramite

Desde la opcidn del menu Tramites/Nuevo tramite es posible realizar consultas sobre tramites registrados
anteriormente, asi como registrar nuevos tramites.

1. Consulta de tramite existente.

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

EXPEDIENTE

Caracteristica Numero

| NuEvo TRAMITE |

Registrado Cerrado el

|

R I En R R

1]

SERRNANEEED
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b) Aparecerdn en pantalla los tramites asociados a dicho expediente, de los cuales se podrd ver el detalle
haciendo un clic en el botén .

EXPEDIENTE n
Nimero

| Expediente. Electronico 20195772 BUSCAR

Categoria |NDIVIDUAL IMPRIMR | | NUEVOTRAMITE |

Tramite Sub Tema Agente Registrado Cerrado el

DESIGNACIONES | TEMPORARIO TRANSITORIO MEN FLORENCIA B 2 e

v

1

e
IEEaaN NN

EXPEDIENTE - -
- Nimero

|+ Expediente. Electrénico 16046229-GCDEBA-HEPMSALGP

Categoria |GENERICD IMPRIMIR.

TRAMITES ASOCIADOS _

DETALLE DEL TRAMITE

Estatuto |LEY 10430 Campo

| JREGIMEN ESTATUTARIO /)

Tramite |RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS § FLnTa

B AGRUPAMIENTO

) [ciTecORK

Agente | B [REGINEN HORARIO
B orRGANISMO

Documento|DNI 32260045 Tipo B [FecHaDE NICIO
) [FECHADEFIN

Tramite registrado el @ Cerrado el @ |— onTo
[ Inicio desde la fecha de notif.
OBSERVACIONES de DPP [ INNOMINADO.

|»

Sub-Tema |RECONOC\MIENTO DE SERVICIOS

30 T ENY - |

4

@ Dato obligatorio
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2. Registracion de nuevo tramite.

EXPEDIENTE .
Nimero

[+ Expediente. Electronico 20195772

Categoria |INDI\|’IDUAL IMPRIMIR

TRAMITES ASOCIADOS _

DETALLE DEL TRAMITE

Estatuto | Campo

R ]

|*

Tramite |

Sub-Tema |

Agente |

Documento| | Tipo

Tramite registrado el @ Cerrado el @
OBSERVACIONES de DPP [ INNOMINADO.

4

I (o (o ||

B e e T

Inicio desde la fecha de notif.

@ Dato obligatorio

a) En primer lugar se deberd realizar la bisqueda del expediente al que se desea asociar el trdmite (debe estar
cargado previamente en el meni Documentos Administrativos). El procedimiento es idéntico al de la
consulta de un tramite preexistente.

b) A continuacidn, se debera hacer clic en el botdn Nuevo Tramite. Esto habilitara el llenado de la pestana
Detalle del tramite.

) 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, guardar los cambios haciendo clic en H ,ubicado en la parte izquierda de la
barra de herramientas.
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Afectar agentes a un tramite - Tramite masivo

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

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 subtema. Una vez
consultado un expediente, el acceso al detalle de cada trdmite también se realiza como en los casos anteriores.

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

Por ultimo, deberd seleccionar todos los/as agentes que desea afectar en el apartado de la derecha. Los/as
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.

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

# Tramites Masivos

Expediente

Nimero

v Expediente. Electronico = |15046225-GDEBA-HEPMSALGP Buscar

Ca‘legnr'm|GEN ERICO IMPRIMIR I NUEVO TRAMITE
Tramites asociados _

'I'nim'rte| g Sub-Tema g
L

Agentes afectados

Agente Documento

I3
|»

ARRRRREERRE |

4|

EIE TN

I

ooooooooooo.
o @ |5 |66 |5 @656 | @

4|

B Dato obligatorioc [ Inicio desde la fecha de notif.
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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 segtin la definicién de cada uno de ellos, un campo a
continuacion 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

Referencia al cédigo de |a tabla

Tipo de Documento Tipos_documentos

Caracter

Numero 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

cl Cédula de Identidad

Documento Nacional de Identidad

Libreta Civica

Libreta de Enrolamiento

Matricula

Matricula Provincial

Pasaporte
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Consulta Agentes Expedientes

Desde esta opcidn del ment se podra consultar aquellos/as agentes que se encuentran en un expediente como
asi también el seguimiento del mismo.

¢ Consulta General de Tramites

Personas asociadas a un Expediente Seguimiento de Expedientes

Agente| Legajo| Documento | DN| BUSCAR

[ Ver agentes asociados | | ver Movimientos delExpediente | | Ver Situacién de Revista delagente | | HistoralDPP | | imprimir nforme |

Expedientes asociados
Expediente Organismo Inicio Tram Fin Tram. Tramite Sub Tema

sALL | 01012020 311212020 DESIGNACIONES  TEMPORARIO TRANSITORIO MENSUA *
|EXPEDIENTE ELECTRONICO-2020- [SALUD 29/10/2020 | |DEsIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSTORIO MENSUALL
|EXPEDIENTE ELECTRONICO-2020- [SALUD 291012020 | |DESIGNACIONES |PLANTA PERMANENTE CRCULAR N 3
|EXPEDIENTE 2899-1999-01/2013 | [DES.COMUNIDAD [ [RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS | [RECONDCIMIENTO DE SERVICIOS
|EXPEDIENTE 2899-1999-04/2013  [SALUD 24)04/2013 | |DESIGNACIONES | TEMPORARIO TRANSTORIO MENSUALL
|EXPEDIENTE 2899-256-052017  [SALUD 01/01/2017 | 311212017 [DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSTORIO MENSUALL —
|EXPEDIENTE 2899-2997-01/2014 | [SALUD 01/01/2014 | 311122014 [DESIGNACIONES [TEMPORARIO TRANSTORIO MENSUALL
|EXPEDIENTE 2899-3567-01/2014 | [SALUD 09/06/2014) | |ASIGNACIONES FAMILIARES [MaTRIMONIO

|EXPEDIENTE 2899-4646-01/2015 | [SALUD [ |RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS | [RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS
|EXPEDIENTE 2809-5178-01/2015  |SALUD 11/08/2015 | | ASIGNACIONES FAMILIARES |PRENATAL

|EXPEDIENTE 2899-5408-01/2015 | [SALUD 27112017 | |PERMISOS ESPECIALES [sn sUELDO

Totales

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

# Totalizador de Tramit

Totalizador de tramites registrados
Total tramites. 3527 Desde| 01052022 [=| Hasta| o10ar022 [ VER DATOS
_ Por TemalOrganismo  Por Tema- Subtema  Por Tema-Subtemal/Organismo Listados

Tipo de Tramite Cantidad

e
|aPTITUD PSICOFISICA [ 16
|ASIGNACION INTERINA / REEMFLAZO [ 1
| ASIGNACIONES FAMILIARES | 20
S [ 4
|BONIFICACIONES / ADICIONALES [ 2
|cAMBIO DE TAREAS [ 158
|cEsES [ 214

|

|

|

|

[

|

|comision DE SERVICIOS 1
|cONCURSOS / PROCESOS DE SELECCION 61
|DESIGNACIONES 2045
[JunTA MEDICA 148
|LICENCIAS 59
|LMTACION DE FUNCIONES / CARGO 17
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Impresion
Desde la opcion de ment Tramites/Nuevo tramite es posible imprimir el extracto.

& eRred p Buenos Aires Provincia

Resolucion N° 3112
Secretaria de Personal y Politica de Recursos Humanos

( EXPEDIENTES CARGADOS EN SIAPE
- EXtrRACTO

F & & & F K ¢ &
F ¥ &Y ¥ &F oF oF &F &F &F &F &

QQ’ & g & g o v v S o o o o
G:\‘?" Ministerio/Organismo :MUJERES
EXPEDIENTE ELECTRONICO 20234771/2022 PROYECTO Agentes en al Expte.:

DESIGNACIONES TEMPORARIO TRANSITORIO
MENSUALIZADO

Tipo Documento
[ W I
5 & 9 9 5

< < N < <
4 2 < 2

< < < % < & % e %
qro‘vg ng @'vg 53'39 C&"S CD\Y? @‘3 4




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




