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La Direccion de Personal informa que se encuentra habilitado el procedimiento
para la tramitacion de la designacién en Planta Permanente para los agentes
temporarios de la Ley 10.430 de la Provincia de Buenos Aires que se ha dispuesto
por la Resolucién N° 68/2024 de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico y
sus Anexos.

Se comunicard a cada area la némina de aquellos/as agentes que se encuentren
en condiciones de pasar a la Planta Permanente, es decir, que cumplan con los
requisitos de admisibilidad previstos en la Ley N° 10430 y que hayan sido
designados/as al 31 de diciembre de 2022, con continuidad en el ano 2023 y 2024.

El inicio de la tramitacién sera autogestionado por cada agente que debera
acceder al portal de Recursos Humanos de la Provincia, registrarse y sequir
todos los pasos de aceptacion y carga de documentacidon que se indican en el
instructivo.

DATOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA

Aquellos agentes que tengan mas de cincuenta (50) anos, deberan acreditar
aportes por todos los anos que superen esta edad para proceder a la designacion
a fin de acreditar los requisitos de admisibilidad establecidos en el inciso b del
articulo 2° de la Ley 10.430, en ningun caso la edad de los aspirantes puede
exceder de los sesenta (60) anos.

Toda la documentacion solicitada es de caracter obligatoria, se debera subir
completa y legible para ser incorporada al expediente correspondiente.

Dado que los certificados de antecedentes penales contemplan una vigencia
de 6 (seis) meses, se recomienda hacerlos como Ultimo paso de ingreso de
documentacion.

La designacién en Planta Permanente se hara efectiva al concluir el circuito

(detallado en la pagina 11 de éste instructivo) con el dictado del correspondiente

Acto Administrativo de aquellos/as agentes que cumplimenten con el
procedimiento y los requisitos estipulados a tal efecto.



https://portal.rrhh.gba.gob.ar/portal/login
https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
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INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO DE DOCUMENTACION

Para la carga de documentacién es importante sequir las pautas del antes
mencionado instructivo que puede descargarse haciendo CLICK AQUI

A continuacion dejaremos algunas pautas especificas que seran de utilidad
para los agentes de la DGCyE y los consejos escolares intervinientes.

B Acceso al sistema

Para acceder al perfil del portal de Recursos Humanos (SIAPE) es necesario
registrarse antes en el PORTAL DEL EMPLEADO.
En caso de ser necesario, puede acceder al manual de ingreso al portal del

empleado haciendo click aqui.

Si ya se encontraba registrado debe acceder con el usuario y contrasena vigente.
Ante cualquier problema de acceso o duda puede consultar via correo electrénico
con nombre, apellido y DNI a: ayuda.siape@gba.gob.ar

.............................................. Por lo general el acceso se realiza
ingresando el nimero de DNI del agente,
.............................................. tanto en usuarlo como en Contraseﬁa
Si ya existe un registro previo, utilizar
los datos vigentes y en caso de no poder
acceder comunicarse via correo electrénico
con la mesa de ayuda de SIAPE.

Una vez que se accede al portal, es obligatorio completar todos los datos del
perfil personal e incluir los datos de los familiares (madre y padre, aunque
estén fallecidos) para poder dar curso al tramite.



https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
https://portal.rrhh.gba.gob.ar/portal/login
https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
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B Incorporacién de la documentacién

Unavez completados los datos del perfil personal se podra acceder alaincorporacién
de la documentacién desde la opcidn del ment Tramites de designacidon_Pase a
planta permanente 2024. Ahi se visualizard el listado de los pasos a seguir para
completar el tramite de Designacion en la Planta Permanente.

En caso de que el/la agente ya tenga ingresada alguna documentacién de forma
digital, es necesario que vuelva a cotejar cada instancia a fin de verificar que todo
esté incorporado correctamente y bajo los requisitos de este nuevo pase a planta
permanente.

De acuerdo al avance
en la incorporacion
de la documentacion
.................. el SiStema de
referencias icdnicas
ird cambiando de

esta forma:
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B Incorporacién de la documentacién

En algunas instancias apareceran una serie de iconos que le serviran para la carga
de documentos. Cada icono presenta una accion distinta respecto a la carga.

.......................

Visualizar: detalle de la
informacion ya existente.

Editar: permite modificar
los datos ya cargados.

Eliminar: permite eliminar
el contenido de dicho item.

Adjuntar: permite adjuntar
certificados, documentos y/o
titulos oficiales.

IMPORTANTE:

Algunos documentos
deben estar en formato
pdf y sélo se admite un
documento por item,

por lo que si debe cargar
varias imagenes debera
comprimirlas todas en un
mismo archivo.

UNA VEZ QUE SE HAYA
CARGADO, EDITADO
Y VERIFICADO LA

DOCUMENTACION SE DEBE
PRESIONAR EL BOTON

GUARDAR
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Registro y Perfil personal
Una vez registrado en el portal del empleado, es imprescindible completar

todas las instancias requeridas en el perfil personal.

Algunos datos importantes a tener en cuenta son incorporar un domicilio de
residencia dentro de la Provincia de Buenos Aires, que el correo electrénico
incorporado sea de uso habitual ya que serd un medio de contacto vy
comunicacion, incorporar todos los datos de familiares, incluyendo padre vy
madre (aunque estén fallecidos).

Curriculum vitae

En algunos casos este paso se encontrara realizado. Se puede actualizar alguna
informacion sobre formacion académica, capacitaciones o cursos realizados y
ademas es posible adjuntar documentacion en formato PDF.

Copia de DNI, constancia de CUIL/CUIT

Es importante prestar atencion a los requerimientos del portal para subir la
documentacion. En caso de que solicite cargar fotografias en formato JPG o PDF
se debe verificar el peso de la imagen ya que si son archivos muy grandes o
pesados se denegara el ingreso del mismo.

También se debe corroborar que sea una buena fotografia, que todos los datos
se vean correctamente, ya que si la documentacidn no se visualiza bien se tiene
que volver a ingresar.

En el caso del DNI se deben ingresar el frente en una instancia y el dorso en otra
instancia de acuerdo a como lo solicite el portal en diversos renglones o solapas.

Titulo y Matricula Profesional

Copia del dltimo titulo que posea de acuerdo a los requerimientos de formacion
establecidos para cada agrupamiento (primario completo para personal de servicio
y secundario completo para personal administrativo)

En caso de que sea nivel secundario se debe incorporar todas las paginas de
analitico completo, en el que se lean correctamente todos los datos personales,
tipo de titulo obtenido, firmas y fechas que lo documenten.

En caso de tener formacién profesional se debe incorporar copia de frente y
dorso de titulo (ingresandolo de la misma manera que el DNI).

Es necesario que en la imagen se vean correctamente todas las firmas y sellos.
También, de corresponder, debe incorporar obligatoriamente matricula y
certificado de matriculacién actual, del ano que transcurre; el mismo tiene que
ser solicitado al colegio correspondiente y debe contener que el agente no posee
deudas de matriculacién a la fecha del mismo
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Examen de ingreso

Para poder completar el tramite de designacidn se requiere tener registrado en el
sistema la constancia de Aptitud Psicofisica del Examen Preocupacional.

Esta constancia es cargada directamente por la Direccién de Salud Ocupacional
una vez que se hayan realizado todos los exdmenes psicofisicos requeridos.

A la vez que se envia un correo electrénico con el certificado, también se puede
visualizar en el portal del empleado (si es que esta cargado).

IMPORTANTE: La carga de las declaraciones juradas de salud y los exdmenes
médicos requeridos no implica la obtencion directa del certificado de aptitud.

En el caso que NO se haya realizado el examen preocupacional debera acceder
a la opcion ELEGIR MODALIDAD EXAMEN DE INGRESO contando alli con las
siguientes alternativas:

« Examen Presencial.
« Examen Digital.

Para realizar cualquiera de las dos modalidades le sugerimos ver el instructivo
general (paginas 9 a 12)



https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
https://www.gba.gob.ar/sites/default/files/empleopublico/archivos/Pase%20a%20Planta%20Agentes_VF_.pdf
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Certificados de Antecedentes penales
Se requiere la incorporacién de 2 tipos de certificados:

* Certificado de Antecedentes Penales emitido por el Ministerio de Seguridad de
la provincia de Buenos Aires.

Podra acceder desde el botdn Gestionar a la pagina del Ministerio de Seguridad -
Solicitud de certificado de antecedentes personales.

Una vez que se cuente con el certificado correspondiente, el mismo debe subirse al
Portal a través de la opcidn Subir Foto.

consultar informacidn y requisitos haciendo click aqui

* Certificado de Reincidencia del Ministerio de Justicia. Podra acceder desde el
botén Gestionar a la pagina del Ministerio de Seguridad - Solicitud de certificado
de antecedentes penales. Una vez que se cuente con el certificado correspondiente,
el mismo debe subirse al Portal a través de la opcidn Subir Foto.

consultar informacion e iniciar tramite haciendo click aqui

Ambos deben ser emitidos con fecha posterior a la Resolucién que aprueba el
presente procedimiento, 5 de noviembre de 2024.

Los antecedentes del Ministerio de Seguridad de la provincia de Buenos
Aires seran validados en tanto estén cargados al portal SIAPE dentro de los 5
dias posteriores a la fecha de emisién del mismo. Por lo que se recomienda
realizarlos una vez que se hayan completado todas las instancias solicitadas

en el portal.

Declaracion Jurada de Condiciones de Salud.

Tanto para las personas que no tienen el certificado de aptitud psicofisicas como
para las que lo tienen, deberan descargar la declaracién jurada de condiciones de
salud, completarla y adjuntarla a través de la opcién Subir Foto.



https://antecedentes.mseg.gba.gov.ar/
https://www.argentina.gob.ar/justicia/reincidencia
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Declaracion Jurada de Incompatibilidades e Inhabilidades

con fecha de la presentacion

La declaracion jurada debe ser completada con letra clara y prolija (en lo posible
imprenta mayuscula). Una vez completados los campos requeridos se le debe sacar
una foto o escanear ambas hojas de forma tal que se vean correctamente todos los

datos y luego subirla al portal.

DECLARACION JURADA

DATOS DEL/DE LA DECLARANTE ¢e¢ceccesccccccccccsccsccscsscsccsccscsscsscsccscsscscsscsscsncses

Apeliido/s y nombre/s: Nombres y Apellidos COMPLETOS
Tipo de do CUIL / LC /LEN®: XX XXX XXX curmne: XX-XXXXXXXX-X

Donmicilio real: Domicilio que habita en la ACTUALIDAD (calle, numeral, ciudad)

Domicilio electrénico: NUmero de CUIL

Sl NO

x] ]

1) Revista en Planta Permanente o Planta Transitoria y/o mantiene relacién contractual vigente en el dmbito
de la Administracion Publica Nacional, de la Provincia de Buenos Aires, de otras Jurisdicciones Provinciales y/o
de la Administracion Pablica Municipal. En caso de responder afirmativamente, indique modalidad y situacién

derevista-  pLANTA TEMPORARIA - DGCYE
2) Se compromete a mantener la situacién de no empleabilidad publica hasta tanto sea notificado del

nombramiento que cursa, obligdndose a notificar cualquier modificacion en su condicion laboral que pudiera
ocurrir en el en el transcurso del tramite de designacion.-

x] ]

3) El cargo que desempenara requiere la inscripcion en la matricula del Colegio o Consejo profesional
respectivo, conforme la normativa vigente de la Provincia de Buenos Aires. En caso de responder

afirmativamente, indicar: Colegio de Arquitectos
Colegio o Consejo Profesional al que pertenece: de la Pcia. de Bs. As.

Ndmero de Matricula: XXXXXXXX

seessesscsscss

X] []

4) Posee vinculo de parentesco tanto en linea recta como colateral, hasta el segundo grado
(abuelo/a-padre/madre-hijo/a nieto/a-hermano/a-cufiado/a), con el/la Gobernador/a y Vicegobernador/a de la
provincia, Ministro Secretarios titulares de cartera y demds funcionarios con rango v jerarquia equiparado a
Ministro, en todo el Sector Publico Provincial, (quedando incluidos el cényuge y la Unién Convivencial,
encontrdndose exceptuadas de lo establecido precedentemente las personas designadas y/o a designar
mediante procesos de seleccién por Concurso Publico de antecedentes o que cuenten con estabilidad en
el cargo).-

@

>>

.....

seesscsscsscsnnl

LA FIRMA DEBE SER CON
LA MISMA LAPICERA QUE
COMPLETO TODOS LOS DATOS

FECHA EN LA QUE COMPLETA
Y FIRMA LA DECLARACION

)

Leer atentamente antes de
completar TODAS las instancias
requeridas.

Marcar sélo la OPCION CORRECTA

Leer atentamente cada uno de los
puntos ya que cada situacién es
personal y particular.

El tercer punto es AFIRMATIVO
solo para los PROFESIONALES
MATRICULADOS

Tenga en cuenta que los TRES
PRIMEROS PUNTOS pueden llegar a
ser AFIRMATIVOS, no obstante,

si alguno de los siguientes puntos (del 4
al17) son afirmativos, usted no estaria
cumpliendo con los requisitos para la
instancia que tramita.

Al finalizar la declaracién jurada NO
OLVIDAR de ingresar la fecha de
cuando fue completada e incorporar
firmay aclaracion.
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DOCUMENTACION ADICIONAL

En los casos de las designaciones correspondientes a choferes/choferesas, agentes
encuadrados en los términos de la Ley N° 10.592 o agentes que tengan mas de
50 anos y posean servicios prestados anteriormente computables, el sistema
habilitara alguna de las siguientes opciones:

Certificado de Discapacidad

En los casos en que la designacidon de un/a agente contemple su encuadre en
los términos de la Ley N° 10.592, debera constar certificado de discapacidad
(CUD) vigente.

Licencia de conducir

En el caso de las designaciones de personal que realice funciones de choferes/
choferesas deberd incorporar copia de la Licencia Nacional de Conducir vigente
(anverso y reverso).

Autorizacidn de manejo

En el caso de las designaciones de personal que realice funciones de choferes/
choferesas debera acreditar autorizacién vigente para conducir vehiculos oficiales
de la Direccién de Automotores Oficiales, dependiente de la Secretaria General.

Acreditacion Antigliedad Reconocida

En el caso de aquellos/as agentes que tengan 50 anos de edad (o mas) , y que
posean servicios prestados anteriormente computables alos efectos de lajubilacidn
deberan consignar las certificaciones correspondientes.

CONTACTOS PARA REALIZAR CONSULTAS

Teléfonos:
(0221) 422-8364
(0221) 422-3823

Correo electrénico:
direccion_personal@abc.gob.ar
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CIRCUITO ADMINISTRATIVO DEL PASE A PLANTA PERMANENTE

RES0-2022-33-GDEBA SSGYEPM|GM
S D Agente

................................. Carga de la documentacion

: ‘ : V
¢ Sila documentacién no estd completa i Di i6n de P |
i ocorrecta no se avanza en el circuito iIreccion de Fersona

Verificacion de la documentacion

Direccion de Personal
Caratulacion y armado del expediente

<
D Direccién de Presupuesto

v
B Direccion Provincial de Personal

: h 4
La firma de la resolucién de cada . . s . . PR
oxpedionte dependers de los D Direccidon Provincial de Presupuesto Publico

tiempos de tramitacion que tenga
cada direccidn y departamento : :
intervinientes. . 4

Direccion de Personal
Confeccidn del proyecto de acto administrativo

Direccion de Coordinacion Administrativa
Control del proyecto de acto administrativo

Subsecretaria de Administraciony
Recursos Humanos
Refrenda del acto administrativo

Director General de Cultura y Educacion
Firma la Resolucién

Direccion de Personal
Remite para su notificacion

Direccion de Administracion de Recursos Humanos
Carga en sistema host

FIN DEL TRAMITE




