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INTRODUCCION

El presente manual contiene los pasos a seguir por los agentes confirmados por la Delegacién
de Personal para iniciar el trdmite de Pase a Planta Permanente desde el Portal del Empleado
de la Provincia de Buenos Aires.

Los agentes deberdn ingresar a la pdgina de la Subsecretaria de Capital Humano
http://www.rrhh.gba.gov.ara los fines de realizar las siguientes acciones:

El registro de sus datos personales.

Completar la DDJJ de Salud Laboral.

Completar sus datos de experiencia laboral.

La descarga de la DDJJ de incompatibilidades e inhabilidades.

La descarga de la nota de conformidad de pase a planta.

Con la aceptacion del trdmite de pase a Planta Permanente, podrd acceder a la
solicitud de turnos para examen de aptitud psicofisica.

Se debera realizar en forma presencial y en los casos en que el domicilio
declarado por el agente exceda los 100 Km el agente deberd descargar los
formularios pertinentes y enviarlos por correo a la Direccidn de Condiciones
Laborales para su aprobacion.

SO 0T o
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ACCESO AL SISTEMA

Ingrese al Portal del Empleado de la Provincia de Buenos Aires desde la pagina de la
Subsecretaria de Capital Humano (www.rrhh.gba.gov.ar)

Seleccione INGRESAR.

BUEI"IOS. Aires Subsecretaria de Capital Humano
Provincia Ministerio de Economia

Ingresar >>

L=y . ®
QB e & M

PORTAI PEL EMDLEADO

DF "« PROVINCIA DE BUENU> *RES

SAE

- - - - .2
Centro.de Comunicacidn -.Mesalde Ayuda! (C1ON
La Subsecretaria de Capital Humano dependiente del

REGISTRO LICENCIAS ASIGNACIONES JUBILAGION
DE ASISTENCIA ¥ PERMISOS FAMILIARES EJECUTIVA

Acceda a la siguiente pantalla, donde deberd ingresar su DNI como usuario y su contrasefa. En
€aso que no conozca su contrasefia presione la opcién Olvidé mi Contrasefia.

BANDEJA DE MENSAJES ©

Mensajes Personales

30/03/2017 1003 Ud. te

20/0212017

4
® o
o
&

P Buenos Aires
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Para acceder al menu debera hacer click en el margen superior izquierdo, de esta manera se
desplegaran todas las opciones.

|
PORTAL DEL EMPLEADO

#  inicio

B Miperil

Autaseguro

Salud laboral

Asignaciones familiares

Licencias y permisos

Consultas

> Encuestas

> Manuales

&  Cerrar sesion
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PASE A PLANTA

Acceda desde la Bandeja de Mensajes a la opcidn Estado de pase a planta donde podra
visualizar el listado de los pasos a seguir para completar el trdmite de Pase a Planta
Permanente. Para acceder a cada uno de los pasos se debera hacer click en cada titulo.

Subsecretaria de Capital Humano Siape Gladys
Ministerio de Economia Ministerio De Salud

BANDEJA DE MENSAJES @

Mensajes Personales

E Usted ha sido seleccionado en esta primera etapa pag@®amitar el Pase a Planta.

Para realizar el trdmite siga los pasos indicadoglflesde acd: Estado de pase a planta

para agentes con

Lo invif a el de

discapacidad acd

Completa la encuesta de satisfaccion de mesa de ayuda ac4

REFERENCIAS:
@ Accion realizada
P

| | Accién disponible

e Accién no habilitada - Se debe realizar alguna otra accién previamente
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Subsecretaria de Capital Humano

Ministerio de Economia

© e

(ONONONMORONMONO)

ESTADO DE PASE A PLANTA @

Registrate en &l Portal del Empleado. >
Bienvenido! Sigus estos pasos para complatar la primera instancia

de pase & planta permanents. Vs estas registrado,

Completa tu Perfi >
Eneste caso debes compistar tus atcs peraonales, nas servirh para poder manter sctuslizado tu LEGAID ELECTRONICO

Completa tu Curriculum Vitae, >
Detes comoletar s antecesentes laborales. Notodos los camos son adigetarias.

Aceptar pasar & Planta Permanente, >
Subir DNI (Dpcionall >
Te imitarmos & subie una copia de tu DN (hoja 1 y 2) de manera digital S no cont caneeds o uns fots de co erds e 8 tu Detes Personel

Subir CUIL-CUIT (pcional)
e imitames & st una camie e fu canstancia de CUILCUIT 2 meners digite, S na cantas con uns copia =
Persena.

Completar DDJJ de Salud Laboral >
A sentinuaién debes completar tu Declaracidn Juraca de Salud Labaral

Solicitar Turno para Prelcupacional / Enviar Estudios Médicos.
Debes re
wcupard de verificarlo a la hora de cresentar L documentacién,

e U turna pars re s condicion sn la cusl no bodrs

@ psicafisiea. Te recy ar sy amite £l Delegado e Personal se

e e examen de &

Imprimir DDJJ de Incompatibilidades. >

Debes impririr le BDJ1 de Incampatisi mpleterls y entregerls firmede & tu da ce Personel

Imprimir complete mi Tramite g Pase a Planta >

Mosa de Ayuda munidad GBA

Buenos Aires

bsecretaria de Capital Humano
Ministerio de Economia

Buenos
Aires
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1. Registrate en el Portal del Empleado

2. Completa tu Perfil

Deberd completar todos los datos que se solicitan en cada una de las solapas (Datos
Personales - Domicilio - Contacto - Familiares - Relacién Laboral). Luego presionar el botén
Guardar Perfil.

MIS DATOS @

DATOS PERSONALES DOMICILID CONTACTD FAMILIARES RELACION LABORAL

GLADYS ez

FEMENINO v Cssagale %

DN v 10688211 ARGENTINA

Aclaracidn: En la solapa FAMILIARES, deberad completarse los datos de MADRE y PADRE.

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 8
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3.Completa tu Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE @

[@ Previsualizar cv

Datos Personales

SIAPE GLADYS Provincia de residendia: BUENOS AIRES Estado eivil: CAS200 1 4

DNI: 10684211 Localidad/Ciudad: LA PLATA Email: JULIANFAVARGMAILCOM
Fecha de nacimiento: 07/07/1977 Direccién: Calle 57 n° 815 Telé¢fono: 5u6kieh
Macionalidad: ARGENTINA Cédigo postal: 1900

Experiencia Laboral

Aptitudes Y Conocimientos

Por cada seccidn se desplegaran las opciones correspondientes para completar.

Agregar Formacion
T s cameacion Stsssae s matricen -
PR »  Selceiane n sve de e FREe— .
s canesia
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4. Aceptar Pase a Planta Permanente

Subsecretaria de Capital Humano Siape Gladys
Ministerio de Economia wra
Educa

ACEPTAR PASE A PLANTA PERMANENTE ©

sl procedimianto para realizar sl PASE A PLANTA PERMANENTE

ACEPTAR PASE A PLANTA PERMANENTE @

Agui presta conformidad &l procedimiente gue graba el PASE 4 PLANTA

o/ Atepmn Pas=

Luego de aceptar podra descargar el siguiente documento

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 10
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Ingreso de Personal Transitorlo a Planta Permanente Afio 2017
Condiciones Lahorales.

Direccitn Provincial de Buenos Aires
e Capital Humano Provincia
Ministeria de Econoenia

PRESTA CONFORMIDAD A PASE A PLANTA PERMANENTE

LAPLATA ... - T 2017
Sefior Director.
s / D
Expediente ............. 2007
El que suscribe por

la presente deja expresamente sentado que presenta conformidad a gue se efectivice su pase
a Planta Permanente - Régimen estatutario ley 10.430 en bos actuados de referencia.
Asimismo, manifiesto que dedaro conocer que las condiciones estatutarias implican que el

ingreso se hara por la categoria 5 u 8, segln corresponda.

Saludo a usted atentamente.

5.Subir DNI (Opcional)

Subsecretaria de Capital Humano
Ministerio de Economia

CARGA TUDNI ©

6. Subir CUIL - CUIT (Opcional)

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 11
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CARGA TU CUIT ©

7.Completar DDJJ de Salud Laboral

COMPLETAR DDJJ DE SALUD LABORAL &

DECLARACION JURADA SALUD LABORAL

DECLARACION JURADA, TR
(ORGANISMO DUE PROPONE SU DESIGNACION.

Fecha: Lugar-
Lapuaa

ENFERMEDADES NEUROLGGICAS

CETEEN

Oceraiea
OCONVULSION =3 & PERDIDA DE CONDCIMIENTD
(OpERRaNEs CEREER EPARALSIS

ENFERMEDADES VISUALES

P ASTIGMATIEMO

ENFERMEDADES AUDITIVAS

8. Solicitar Turno para Preocupacional / Enviar
Estudios Médicos

Solicitar Turno Presencial

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 12
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TURNOS @

Pedir Turno Presencial

\UD. debera concurrir en la fecha y hora indicada a la sede de la Direccion General de Salud Penitenciaria cita en calle 3 y calle 525, Tolosa Bs.As.
INDICACIONES:

@ Presentarse con ONI (actualizadal
@ Traer los siguientes estudics:
1 - (ELECTROCARDIOGRAMA) CON INFORME
2 - RX TORAX (FRENTE) CON INFORME
3 - ANALISIS DE ORINA COMPLETO
4 - ANALISIS DE SANGRE:
O HEMOGRAMA COMPLETD
0 DGLUCEMIA
CUREa
D CREATININA
CIIONOGRAMA
O HEPATOGRAMA
DO COLESTEROL
D TRIGLICERIDOS
@LLEVAR DDJJ de Salud Laboral (imprimir
N0 ES NECESARIO CONCURRIR EN AYUNAS
@ NO PODRAN SER RECIEIDOS NI ATENDIDOS AQUELLOS AGENTES QUE ASISTAN SIN DNI O LOS ESTUDIOS REQUERIDOS (DICHOS ESTUDIOS PODRAN
SER SOLICITADOS POR EL MEDICO DE CABECERA DEL PACIENTE O PODRAN BAJARSE LAS ORDENES PARA LOS MISMOS DESDE AQUI Y AUTORIZARSE
EN LA DELEGACION DE IOMA MAS CERCANA A SU DOMICILIO

ombre y Apellide: POCAI LEANDRO JAVIER

Descarga las érdenes de I0MA
Documento: 28509842 D

ECG/RX TX/Laboratorio/Orina

+ SOLICITAR

Junio

LIMPIAR CERRAR

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 13
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Enviar Examen de Ingreso

En los casos en que el domicilio declarado por el agente exceda los 100 Km el agente
deberadescargar los formularios pertinentes y enviarlos por correo a la Direccién de
Condiciones Laborales para su aprobacion.

TURNOS @

Enviar Examenes De Ingreso

Estimada/o: Debera imprimir los siguientes formularios para que puedan ser completados por los especialistas.
Cuestionario de Psicologia  Historia Clinica

0 Una vez evaluado por cada especialista en el hospital piblico mas préximo a la localidad donde resida, deberd enviar los estudios junto
ala impresién de DD.JJ se Salud Laboral a la Direccién de Medicina Ocupacional, sito en calle 14 nro. 1176 entre 56 y 57 de la ciudad de

La Plata CP 1900, en sobre cerrado. Previamente debe registrar el apellido y nombre y nimero de matricula de cada profesional
especialista por el cual fue asistido e imprimir la carétula que se pegara en el sobre a enviar.

Descarga las érdenes de IOMA

D ECG/RX TX/Laboratorio/Orina

Clinica Medica/ IC con Psicologia

Completar:
CLINICO (NyAp Médico) N® Matricula:
PSIQUIATRIA - PSICOLOGIA (NyAp Médico Ne Matricula

LABORATORIO iNyAp Médico) N° Matricula:

Ordenes IOMA

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 14



Imprimir ordenes de interconsulta, recortar y completar los datos (nombre y apellido, N° de afiliada), dirigirse a la
Delegacion de IOMA mas cercana a su domicilio para su autorizacion. *

Concurrir a la consulta con planillas cor i acada ialidad.
e e o comexcams sz gl | Buenos
| SUBSECRETARIA DE CAPITAL HUMAND Provincia [FUSSECRETARIA DE CARTAL HUMANO Provincia
anasero o econonna misTERI0 D EcoNamua.
INOMBRE ¥ APELLIDD: NOMBRE ¥ APELLIDO:
IOMA-N" AFILIADO: IOMA-N" AFILIADO:
1/C CLINICA MEDICA 1/C PSICOLOGIA
Diagnostico: Preocupacional Diagnostico: Preocupacional
Pase a Planta Permanente Pase a Planta Permanente
v 17 s 17

ESTAS ORDENES DE INTERCONSULTA SON PARA EL CASO DE LOS AGENTES QUE NO ASISTAN A HACERSE EL PREOCUPACIONAL
EN LA PLATAY DEBERAN ENVIAR LAS PLANILLAS (2) Y ESTUDIOS (3) POR CORRO POSTAL.

Caratula para enviar examenes a Direccion de Condiciones Laborales para su aprobacion.

Buenos Aires

Provincia

Examenes de Ingreso

POCAI LEANDRO JAVIER - MINISTERIO DE ECONOMIA - 22-06-2017

CLINICO: FERNANDEZ CARLOS, 26547
PSIQUIATRIA - PSICOLOGIA: RODRIGUEZ MARCELO, 55778963
LABORATCRIO:

RADIOLOGIA:

CARDIOLOGIA:

portal.rthh.gba.gov.ar

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 15
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9. Imprimir DDJJ de Incompatibilidades

IMPRIMIR DDJJ DE INCOMPATIBILIDADES &

Ay puads descargare

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 16
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Anexo Il

Buenos
Direccién Provincial de Administracién del Capital Humano Ail'e s

Subsecretaria de Capital Humano - -
Provincia

DECLARACION JURADA

DATOS DEL DECLARANTE:

APELLIDOS ¥ NOMBRES:
TIPO y N DE DOCUMENTO: DMI/CIfLS/LE {Tachar lo que no comresponda)
NUMERO DE CUIT/CUIL/CDI: (Tachar lo que no corresponda)

DOMICILIO REAL:

Margue la opcién correcta. Sl NO

1. Reviste en Planta Permanente o Planta Transitoria en el 3mbito de la Administracion Pablica de la
Provincia de Buenos. En caso de responder afirmativamente, indique modalidad y situacion de revista, de

comesponder, D D

2. Desempefia algin cargo en el orden Nacional, Provincial, Municipal yfo de |a Ciudad Autdnoma de
Buenos Aires, salvo la investigacion en organismaos estatales y la docencia. Debiendo, en este ditimo caso,

indicar carga horaria. D D
3. Se encuentra en cumplimiento de condena por la comision de un delito. D D

4. Ha sido condenado o se encuentra con auto de procesamiento firme o situacion procesal equivalente
por delito doloso contra la Administracidn Pablica, Nacional, Provincial, Municipal o de la Ciudad Autdnoma

de Buenos Aires. D D

5. Ha sido condenado o se encuentra con auto de procesamiento firme o situacion procesal equivalente
como 3utor, participe en cualguier grado, instigador o encubridor por delitos considerados como

imprescriptibles en el ordenamiento juridico vigente. D D

&. Se encuentra afectado por inhabilitacion administrativa o judicial para ejercer cargos publicos. D D

7. Es propietario, dirige, administra, representa, patrocina, asesora, o, de cualquier otra forma, presta
servicios a quien gestione o tena una concesion o sea proveedor del Estado, o realice actividades reguladas
por éste, siempre que el cargo publico desempefiado tenga competencia funcional directa, respecta de la
contratacion, obtencidn, gestion o control de tales concesiones, beneficios o actividades. D D

8. Realiza por si o por cuenta de terceros gestiones tendientes a obtener el otorgamiento de una

concesion, adjudicacion en |a administracion pablica. D D

3. Es proveedor por si o por terceros del organismo pablico donde desempefiara sus funciones. D D
encontrara prestando funciones.

10. Mantiene relaciones contractuales con entidades directamente fiscalizadas por el organismo en gue se D D

11. Patrocina tramites o gestiones administrativas referentes a asuntos de terceros que se vinculen con sus
funciones. D D

12. Ejerce |a abogacia o |a procuracion contra la Provincia de Buenos Aires. D D

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 17
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10.Imprimir completé mi tramite de Pase a
Planta Permanente

El empleado deberd imprimir y presentar toda la documentacion requerida a la Delegacion de
Personal.

COMPLETO TRAMITE DE PASE A PLANTA @

REQUISITOS

& MNota de conformidad de pase a Planta Permanente rubricada por el agente

b. DDJJ de Incompatibilidades e inhabilidades rubricada por el agente

c. Certificado de Antecedentes Personales emitido por La Policia de la Provincia de Buenos Aires.

d. Certificado de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos de la Nacion

e. Comprobante presente psicofisico de SiAPe. Atencién: Al momento de conformacion expediente el psicofisico debera tener el resultado de aptitud registrado en SiaPe.
f. Constancia de CUIL/CUIT,

. Fotocopia de DN (anverso y reverso)

h. Fetecepia del titule que posea y matricula de corresponder.

& Imprimir Requisitos Para El Pase A Planta

Ministerio de Economia | Subsecretaria de Capital Humano| 18
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Examen Froocupacional de Ingresa de Farsanal Transioria a Planta Rermanante Ao 2917
Direcein Provinia da Condiaones Labarales : Buenos Aires
Pronne

Requisitos

Nota de conformidad de pase a Planta Permanente rubricada por el agente.

DD de Incompatibilidades e inhabilidades rubricada por el agente.

Certificado de Antecedentes Personales emitido por la Policia de la Provincia de Buenos Aires.
Certificado de Reincidencia del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos de la Nacidn.

[

d

Comprobante presente psicofisico de SIAPE. Atencidn: Al momento de conformacién
expediente el psicofisico debera tener el resultado de aptitud registrado en SIAPE.

f) Constancia de CUIL/CUIT.

g) Fotocopiade D.N.I (anverso y reverso).

h) Fotocopia del titulo que posea y matricula de corresponder.

Ante cualquier inquietud, te podras contactar
con nuestra Mesa de Ayuda
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