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Introduccion

El presente instructivo tiene como objetivo explicar el procedimiento de carga de informacion en el Portal del
Empleado/a en relacion a la cantidad de cargos ocupados (planta permanente, temporaria, contratados,
becarios, etc.) por jurisdiccion, segun lo establecido por el Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal mediante
su Resolucion N° 105/2018.

Dicha norma adhiere a la Ley N° 27.428, la cual en su articulo 10 establece: “El Gobierno nacional, los Gobiernos
Provinciales y de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires se comprometen a no incrementar la relacién de cargos
ocupados en el Sector Publico (en planta permanente, temporaria y contratada) existente al 31 de diciembre de
2017, respecto a la poblacién proyectada por el INDEC para cada jurisdiccion. El cumplimiento de esta obligacidn
sera considerado por el Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal en oportunidad de realizar la evaluacion del
articulo 10 bis. Las jurisdicciones que hayan alcanzado un resultado financiero (base devengado) superavitario
o equilibrado podran incrementar la planta de personal asociada a nuevas inversiones que impliquen una
mayor prestacion de servicios sociales, como educacion, salud y seguridad. A partir del ejercicio fiscal 2018 el
Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal determinara la relacién dptima de cargos ocupados (planta
permanente, temporaria y contratados) adecuada a las caracteristicas de cada jurisdiccion, a los efectos de
permitir excepciones.”

Acceso al sistema

Acceder al Portal del Empleado/a a través de la pagina de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Piblico.

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
BUENOS AIRES Institucional ~ Servicios Noticias RA ' %
ROVING ‘% 3

Inicio / Secretaria General

L4 Mesa de Ayuda (SIAPE)
GESTION Y EMPLEO
Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hs

ayuda.siape@gba.gob.ar

r
P U B LI CO gestionyempleopublico@gba.gob.ar

Trabajamos para generar politicas y procesos que permitan el desarrollo de las trabajadoras y los
trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos politicas sobre la gestion de bienes a
disposicidn del personal.

Institucional ~ Normativa ~ Comunicacién ~ Mesa de Ayuda ~

ULTIMAS NOTICIAS

Viernes 29 de Diciembre 2023

) PLATAFORMA SIAPE
FORMACION

Capacitacion Anexo C para DIRECCIONES DELEGADAS DE LA

organismos provinciales DIIEeele TP R
PERSONAL

La Subsecretaria de Gestién y Empleo

Ptiblico, junto con la Contaduria General,

presentaron las nuevas capacitaciones para
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Menu Responsabilidad Fiscal

Seleccionar del menu principal la opcién Responsabilidad Fiscal. Dependiendo de los perfiles asignados podra
visualizar las diferentes opciones.

PORTAL DEL EMPLEADO

Q  Puscar
Inicio
Mi pertil
Credencial del empleado
Administrador
Autosegure
Salud laboral
Asignaciones familiares
Licencias y permisos

Consultas

Responsabilidad $

Delegacion de Permisos

Seleccionar del mend principal la opcién RESPONSABILIDAD FISCAL - DELEGACION DE PERMISOS.

= Responsabilidad fiscal

> Gewctnie s

¥} Relevamiento de eoupacién

¥ Administracion y repories
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A través de esta opcidn se podran asignar los perfiles a cada usuario/a y buscar a las personas por DNI, CUIL o
Nombre y Apellido. Luego presionar el botén +Nuevo Permiso.

PERMISOS PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @

Buscar Persona

Se deberd consignar:
« Fecha desde y hasta.
« Permiso Delegar Permiso: este permiso permite asignar perfiles a usuarios de su organismo.
- Permiso Generar Reportes: este permiso permite generar e imprimir el Reporte de Cargos Institucionales.

Detalles Dal Permiso

Farmigs Detde Fgrrmigs Hagla

10407/ 2020 31/12r2020

[0  Permitic Deiegar Permisos [0 Permitir Generar Reportes

Todos los permisos pueden editarse (permiso, fecha) o eliminarse.

Asignacién De Permisos:

Q

CADUCIDAD &  PERMISHS ASIGHADDS EDITAR  ELIMIMAR

B o sneso

Referencias:

« El usuario/a puede editar las planillas creadas.
« El usuario/a puede delegar permisos a los usuarios.

« El usuario/a puede generar reportes.
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Relevamiento de ocupacion del sector publico o financiero

Seleccionar del menu principal la opcidon Responsabilidad Fiscal - Relevamiento De Ocupacidn. En esta
pantalla podrd confeccionar, editar y visualizar la Planilla de Cargos Institucionales del organismo, asi como
también observar el estado. Ademds encontraras un apartado para descargar documentos metodoldgicos.

RELEVAMIENTO DE OCUPACION EN EL SECTOR PUBLICO NO FINANCIERO @

Deocumentacién Sobre EL Relevamiento De Ocupacién En El Sector Pablico No Financiero

& Metodologia Relevamiento de Doupacidn & Manual Consejo Federal de Responsabilidad Fiscal

Planilla De Relevamiento Da Ocupacién

Documentaciéon metodoldgico

Haciendo clic sobre Metodologia Relevamiento de Ocupaciéon encontrards material de consulta para
completar las planillas de cargos institucionales.




B CARGA DE INFORMACION CONSEJO FEDERAL DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Planilla de relevamiento de ocupacidn

Para configurar la planilla deberd sequir las siguientes indicaciones:
1. Seleccionar las categorias de Relacién de Cargos que desea que se muestren en la planilla del relevamiento.

2. Luego hacer clic en Guardar.

Se mostraran todas las ocurrencias de las categorias seleccionadas.
Las categorias que NO estén seleccionadas, NO se mostraran para la carga.

Relacién cargos
Se deberan seleccionar las opciones necesarias: Cargos de Planta - Mddulos de Planta - Horas Catedra -
Contratados - Anexos l y II.

Seleccione las categorias gue desea gque se muestnen en la planilla de retevamients y haga click en Guandar.
0 Se mostraran todas las ocurrenclas de las categorias seleccionadas.
Las categorias que na esbén seleccionadas, no S& mosirardn inicialmente para la carga.

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2 «" HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2)
MODUILDS DE PLANTA [Excluye datos de ANEXD 1y 20 v  CONTRATADOS (Excluye datos de ANEXD 1 y 2

ANEXD 1: Pasantias, residencias médicas, practicas formativas y w"  ANEXD Z: Proyectos financiados por el Gobierno Nacional y Proyectos
becarios financiados por O rganismas Multilaterales de Crédito

Cargos

Seleccionad las opciones que posea el organismo:
Docente - Salud - Seqguridad - Justicia - Vial - General - Legislativo - Autoridad Superior - Resto.

Se mostraran todas |as ocurrencias de Las calegorias seleccionadas.

ﬂ Seleccione las categorias que desea que se muestren en la planilla de relevamiento y haga click en Guardar.
Las categorias que no estén selecCionadas, no s¢ MESirankn inicialmente para La carga.

+" Docente D Salud ~ Seguridad " Justicia

W Vial ~  General " Legislative o Butoridedes supericres

Grabar la seleccidn realizada y presionar Nueva Planilla.
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Nueva planilla de relevamiento de ocupacion

Periodo Planilla

Ingrese ¢l periodo para el cual realizar el Relevamiento;
0 2020

Friener Semestra

LCERTAR

Edicion de la planilla de relevamiento de ocupacidn

En la cabecera se visualizaran los siguientes datos: Ano - Periodos (Semestre) - Organismo - Tipo de Jurisdiccién.
Solapa Buscar campos.

EDICION DE PLANILLA DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @

DATOS DE PLANILLA BUSCAR CAMPOS

Buscar Campos En La Tabla

Cargt

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2 *  Docente T Planta Permanents

#+ Maostrar Todas = Dcultar Todos Q Busecar Campo

CARGOS DE PLANTA (Exeluye datos de ANEXO 1y 2)
HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXO 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEXO 1y 2)

® Mesa De Ayuda m « Finalizar m B Eliminr o Previsualizar

Se podra filtrar por:
e Relacion Cargo - Cargo - Planta.

o A través del botdn Mostrar Todos se visualizardn todas las categorias, o bien aquellas que tengan valores
cargados.

o Através del botdn Ocultar Todos se visualizaran Gnicamente las categorias seleccionadas.
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Solapa Datos de planilla.

WATOS DE PLAMILLA BUSCAR CAMPOS

Datos Correspondientes A La Planilla

v PRIMER SEMESTRE

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2)
HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEXO 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEX0 1y 2)

Por cada tipo de cargo se debera completar los datos que la planilla solicita y luego hacer clic en Guardar. De
esta manera la Planilla se marcard en estado PENDIENTE.

En el caso que se quiera modificar algun dato, si el estado es PENDIENTE, presionar la opcién Editar.

Una vez que haya finalizado con la carga de la informacion, presionar el botdn Finalizar.

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de AMEX0 1y 2)

CARGD OCUPADOS CON OCUPADOS SIN ATENDIDOS POR
LIGUIDACION DE HABERES LIOUDACION DE HABERES SUPLENTES

General 1 0

Autoridades superiores 1

Resta 1

Planta Transitoria

HORAS CATEDRA DE PLANTA (Excluye datos de ANEX0 1y 2)
CONTRATADOS (Excluye datos de ANEX0 1y 2)

De esta manera la planilla cambiara a estado FINALIZADO.

Desde la opcidn Previsualizar se podra observar las respuestas realizadas y desde la opcién Imprimir se podra
imprimir la planilla.

Si la planilla se encuentra en estado FINALIZADO, de ser necesaria la modificacién, se deberd solicitar la

apertura de la misma a la Direccion Provincial de Operaciones e Informacion del Empleo Publico - Subsecretaria
de Gestion y Empleo Publico.
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Administracion y reportes

Desde esta opcidn se podra visualizar y generar el Reporte de Relevamiento de Ocupacién de cada organismo.
Se podra filtrar por ano/periodo y ordenar por estado u organismo. A través de la opcion Ver se podra acceder

al Reporte con el detalle de todo lo cargado.

REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION @

Filtros Generales De Reportes

REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

ORGAMISM
CRGANISAD PREVISCIAL DE LA NIFIET ¥ ADCLESSENCLA
TESORERS GENERAL DE LA BRYANCA

WClal DE BUERTOS

SE GOBEAND

UTADOS DE LA POLA. DE BS. A5

ABLE CAMARA DE SENADDRES DE LA POIA DE B5 AS

DATOS GENERALES DEL RELEVAMIENTO

2028 PERIDDO

TR0 JURISDICCION ADMINIETRACION CENTRAL CONSOLIDA EN PRESUPUESTO

REPORTE DE RELEVAMIENTO DE OCUPACION

CARGOS DE PLANTA (Excluye datos de ANEXD 1y 2] @ Planta Permanente

CARGD OCUFADOS CON OCUPATNOS SIN
LIANDACI)M DE HABERES | LIGANDACION
| 1
Aaridades suparicres

Ryate

RIRTSINCEICH
Anmimigiracion opstral
Aamie

Adminisd

Descargar POF
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Reporte de relevamiento de ocupacion
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Desde la opcion Generar reporte se exportara un archivo excel con la informacién contenida en las Planillas

confeccionadas por todos los organismos.
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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




