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Acciones preliminares - SIAPE

Revision y/o actualizacion de la estructura organico-funcional

Se debera revisar y actualizar, de ser necesario, la informacion referida a la
estructura organico-funcional cargada.

Desde la opcion del menu “Estructuras_Administracion” se debera revisar y
modificar, de ser necesario, cada una de las unidades organico-funcionales
correspondientes a la estructura vigente de la Jurisdiccion u Organismo.

Aquellas que deban incluirse en los Anexos de los Planteles Basicos deben
registrar una tilde en la opcion “Unidad Organica Aprobada por Estructura”.
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Acciones preliminares - SIAPE

Revisidn y/o actualizacion de los datos personales

Desde la opcion del menu “Personas_Administracion” se deberan constatar los
datos personales de los/as trabajadores/as.

Revisidn y/o actualizacion de los cargos

Desde la opcion del menu “Cargos_Administracion” se deberan revisar los
datos del cargo. Asi mismo, en el margen inferior derecho de la solapa
“Escalafdn” se presenta un listado de leyes especiales que deberan ser

seleccionadas en caso de corresponder.
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Generacion de reportes - SIAPE

Desde la opcion del
“Cargos_Planteles

Basicos_ Administracion” se podran
consultar y generar los Anexos de los

Planteles Basicos.

Para su realizacion se debera presionar el
botdn “INICIAR”, generandose una linea
en estado “INICIADO”.
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Generacion de reportes - SIAPE

Desde el botén “BORRADOR” se generaran el Anexo A - Plantel Basico
Nominado y el Anexo B — Plantel Basico Innominado.

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.

Instituto Provincial de la Administracién Publica (IPAP) | ipap.gba.gob.ar



Generacion de reportes - SIAPE

Las vacantes deberan cargarse en forma manual desde el boton "Vacantes".
También se puede ingresar desde el menu “Planteles Basicos_Vacantes”.

Desde el botén “Tramitar”, cambiara el estado de “Iniciado” a “En Tramite”.
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.

Desde el boton “Aprobar” se podra registrar el acto administrativo por el cual
fueron aprobados los Planteles Basicos y la fecha del mismo.
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Elaboracion del Proyecto de Decreto

El Proyecto de Decreto debera ser elaborado siguiendo el modelo de
Decreto de aprobacion de Plantel Basico por parte del Poder Ejecutivo
Provincial dispuesto en el Anexo Il del Decreto N° 89/21.

En el caso de que la facultad corresponda a un/a funcionario/a distinto/a
de aquél, debera adaptarse al tipo de acto administrativo mediante el
cual se expida. Asimismo, en caso de tratarse de regimenes especiales
debera adecuarse la parte considerativa en consecuencia.
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https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/ANEXO_II_0.pdf

Flnhnrari/\n Aal Draviarta da Narcratn

ARTICULO 1°. Aprobar en la Jurisdiccién . Ministerio/Secretaria/Organismo
, a partir de Plantel Basico Nominado e
Innominado que, como Anexos | (IF-20 = BA- ) y Il (IF-20__-

-GDEBA- ), respecﬂvameﬁwrman parte integrante del presente.

Debera indicar la fecha de aprobacion del Plantel Basico, la que se determinard
conforme los siguientes parametros:

Aquellos organismos que utilicen el médulo correspondiente al Sistema Unico de
Administracion de Personal (SIAPE), deberan tomar como fecha de aprobacion del
respectivo Plantel Basico, la fecha indicada en dicho reporte.

Aquellos organismos que no se encuentren alcanzados por el parrafo precedente,
deberan determinar como fecha de aprobacién del Plantel Basico aquella en la cual
se realizo la carga de los anexo.
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Procedimiento para el tramite

1. Armado del expediente

2. Intervencion a las reparticiones con competencia

3. Refrenda de los/as Ministros/as Secretarios/as y dictado del Gobernador
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Procedimiento para el tramite

[1. Armado del expediente

El organismo propiciante debera incorporar:

® Nota del/de la Subsecretario/a Técnico/a, Administrativo/ay
Legal, o quien haga sus veces, de la jurisdiccion.

® Normativa vigente de la estructura organico-funcional de la
jurisdiccion, incluyendo la relativa a las segundas aperturas.

® Proyecto de decreto con los correspondientes anexos.
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Procedimiento para el tramite

2. Intervencion a las reparticiones con competencia:

Subsecretaria de Empleo Publico y Gestion de Bienes
Subsecretaria de Hacienda

Contaduria General de la Provincia

Asesoria General de Gobierno

Subsecretaria Legal y Técnica, dependiente de la Secretaria
General
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Procedimiento para el tramite

3. Refrenda de los/as Ministros/as Secretarios/as y dictado del
Gobernador

Habiendo tomado intervencion en el expediente todas las areas
correspondientes, la maxima autoridad de Secretaria General
remitira el proyecto de decreto para la refrenda de los/as
Ministros/as Secretarios/as correspondientes vy, finalmente,
sometera el acto a consideracion del/de la Gobernador/a, quien, de
estimarlo oportuno y conveniente, procedera a su dictado.
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