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1. Caratulacion del Expediente Electronico

Tal como se establece en el Acta de Negociacion Colectiva N2 13/2014
instrumentada por Resolucion N2 1994-MHGC/14, la Autoridad superior
responsable de la reparticién solicitard por Expediente Electronico el Cambio de
Categoria del agente.

Dicho Expediente Electrénico debera caratularse con el siguiente cédigo de Trata:

GENEO150A — Cambio de Categoria

2.  Formulario Digital de Cambio de Categoria

En todos los casos, se debera remitir el Expediente Electrénico con el “Formulario
digital de Cambio de Categoria” (en adelante FOCCA), siendo Unico medio para
solicitar el cambio de categoria de un agente.

A continuacidn se detallan los pasos para acceder a dicho formulario.

a. Acceso

En primer lugar, debera acceder a SADE (Sistema de Administracion de
Documentos Electrénicos) con su usuario y contrasefia, ingresando al siguiente
enlace:

http://eu.gcba.gob.ar

Una vez en el Escritorio, debera seleccionar el Médulo GEDO, que se encuentra a la
derecha de la pantalla, y presionar la accién “Ir”.
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b. Inicio de Documento
Para generar el Documento, se debera presionar el botén “Inicio de Documento”.

& Ira Escritrio

MIS TAREAS | TAREAS SUPERVISADOS | CONSULTAR DOCS GEDO | £ PERFIL ‘

6 Tareas

7
U Buzon de Tareas Pendientes

1B Inicio de Documento| & I «

o—T

Nombre Tarea — & [recha it mosit_

y
U Avisos

Redirigir seleccionados  J¢ Eliminar seleccionades 43¢ Eliminar todo

C. Iniciar Produccion de Documento

Para acceder al FOCCA, debera ingresar la sigla “FOCCA” en el campo “Documento
Electrénico”.

Luego, deberd presionar el botéon "Enviar a producir’ o “Producirlo yo mismo”, segin
corresponda.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento
. Descripcion del tipo de documento
- ;l Documento Electranico [FOCCA 12 FEE i ) )
Formulario digital para realizar el cambio de categoria dentro del
personal del GCBA.

i

r— Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento ‘ ‘

Usuario Productor del Documento | |

.| Datos Propio: £ Eriat & Producirla
‘ # de|0004 ‘r‘ Praducit ‘ul WO IS ‘ ‘“ Cancelar ‘

) Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

@ Archivos de
|_ o Trabajo

|_J Quiero enviar un correo electranico al receptor de |a tarea.
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En caso de no recordar esta sigla, también podra acceder al Formulario del siguiente
modo:

El campo “Documento Electréonico” presionar el botén “Buscar” (indicado con una lupa).
Luego, seleccionar la familia Recursos Humanos.

Iniciar Produccion de Documento

r— Tipo de documento

, ] Descripcion del tipo de d I
Documento Electronico -Eq &escnpuon EIRSEEEELas
& Docum. PeTSOmal -
@ Fiscalizacian
& Fondos

@ Inf, Prov., Dictamenes
(@ Obra Publica

& Patrimonio

— Tarea de Produccion——| | & Flanos, Mulimedia
& Pliego

@ Padlizas y Seguros

@ Presentacion Externa
@ Proyecto

Usuario Productor del Dod| | m_Recursos
z{ Recursos Humanos «
@ Redetermi: de Precios

@ Archit | @ Registro Civil
Traba| | . .
&l Registro, Legajo

— @ Sin Familia

| Quiero recibir un aviso cu @ Subsidios

= . . i Tast M
| Quiero enviar un correo g | e

En la siguiente lista desplegable, seleccionar “Cambio de Categoria”.

Mensaje para el Producto

I

Iniciar Produccion de Documento

— Tipo de documento

Documento Electranico Descripcion del tipo de documento

O T TESETIECTO T AT e
@ Proyecto
B Recursos
2 Recursos Humanos

ActRelev. personas .. ARPM| Dacl i
| Cambio de categoria .. FDCCA Formulario digital par... m
EMncado ramie ... CETJU Documento que certific...

— Tarea de Produccion —; Datos para apertura .. |FLUE Documentd que se utili.. [T

Formulario Altade P...  FOAPU Formulario Alta de Pue..  [T) @&

Mensaje para el Producto Formulario Bajade P..  FOBPU Formulario Baja de Pue... 3
Formulario Cesantia .. FC48B Formulario Cesantia Ar.. (1)

e ot B Formulario MOdIﬁFaC--- FOMPU Formulario Modificacia...  [T) & :I

Informe aprobacionc...  |FACS Informe de Aprobacion ... [T)
Informe apto medico .. FAPMG Documento con el objet.. )
. Informe 3910 persona..  AMAUX Documento con el objet..
@ Traks Nombramiento Salud p... DESAL Procedimiento que apli.. [T
Nombramiento Salud p... INSAL Procedimiento que apli.. 1)
m
M

Ntmero de ficha mun...  |FNFI Documento que se utili...
Presentacion agente .. PREAG "Documento que contien...

[ Quiera recibir un avisa cU
-
) Quiera enviar un correo g | |

Finalmente, seleccionar el botén "Enviar a producir” o “Producirlo yo mismo”, segin
corresponda.

d. Producir Documento

Una vez seleccionada la opcion "Enviar a producir" o “Producirlo yo mismo”,
aparecera la siguiente ventana con el FOCCA, en el cual podra cargar toda la
informacion solicitada.
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Una vez finalizada la carga, presionar el botén “Enviar a Firmar” o "Firmar yo
mismo el Documento”, segin corresponda. Siempre debera ser firmado por la
Autoridad Superior responsable de la reparticion.

Referencia | | B previsuaizar
3) Historial
y 1 Historia = - ;
\J £ Produccion | @ Archivos de Trabajo
Enwiar
a Revisar

Datos del empleado -~

Seleccionar el Agrupamiento, Tramo y Nivel — al cual pertenece actualments el empleado — de |a lista desplegable.

Primer apellido |

3 |Firmar Yo Mismo Segundo apellido
el Documento

Tercer apellido

Quiera recibir un aviso Primer nombre

\
\
\
;#:g_do el documento se Segundo nomore ‘
\
\

Quiero enviar un cormeo Tercer nombre
electronico al receptor de N —
Ia tarea. CUILN |
I Datos de la Reparticion en la que Revista el Empleado

En caso de Organismos Descentralizados y Entes Autarquicos, completar en el campo “Ministeriohurisdiccion”.

-

Importante: para considerarse valido el FOCCA en todos los
casos debera ser firmado por la Autoridad Superior

responsable de la reparticion.

3. Documentacion Respaldatoria

Al Expediente Electrénico debera adjuntarse como Informe Grafico generado por
el Gerente Operativo, Subgerente Operativo o equivalente del cual depende el
agente, la siguiente documentacion:

a) Documento Nacional de Identidad del agente, intervenido por Gerente
Operativo, Subgerente Operativo o equivalente dando fe que la documentacion es
copia fiel del original.

b) Titulo universitario de grado oficialmente reconocido, de una carrera de
duracion no inferior a 4 afios; titulo terciario correspondiente a planes de estudios
de duracidon no inferior a 2 afios, o Titulo técnico expedido por escuelas de
educacion técnica y experiencia laboral en la especialidad acreditada por un
término no inferior a 2 afios después la titulacion, segiin corresponda, intervenido
por Gerente Operativo, Subgerente Operativo o equivalente dando fe que la
documentacion es copia fiel del original.
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c) Matricula habilitante, sélo en caso de corresponder, intervenida por Gerente
Operativo, Subgerente Operativo o equivalente dando fe que la documentacion es
copia fiel del original.

El cambio de Categoria también podra ser solicitado con el certificado oficial de
aprobacién de todas las materias y exigencias correspondientes al plan de estudios
expedido por la Universidad respectiva, junto con la constancia de titulo en
tramite, siempre que el ejercicio de las incumbencias respectivas no exigiera
previa juramentacion o matriculacion. En estos casos, la aprobacion del cambio de
Categoria sera efectuada con la presentacion del titulo respectivo.

4. Envio de Expediente Electronico a la DGPLC

El Expediente Electrénico debera ser enviado por la Autoridad superior
responsable de la reparticion a la Direcciéon General de Planeamiento de Carreras
(DGPLC) del Ministerio de Modernizacidn.

5. Tratamiento de las solicitudes

La DGPLC constatara el cumplimiento de los requisitos formales anteriormente
citados. En caso de no reunirse los requisitos formales mencionados, la
DGPLC remitira las solicitudes al organismo de origen.

Cumplidos los requisitos formales, el Expediente Electronico sera remitido a la
Gerencia Operativa de Administracion y Normativa de la Direccion General de
Administracién y Liquidaciéon de Haberes (DGALH), para que verifique la legalidad
del Titulo y vuelva a remitir el Expediente a la DGPLC.

La DGPLC analizara cada solicitud y emitira el informe técnico correspondiente, el
cual sera anexado al expediente y enviado a la Comision Permanente de
Interpretacion de la Carrera Administrativa (COPICA).

La COPICA, previa consulta de disponibilidad presupuestaria a la Direccién General
de Planeamiento y Control de Gestion (DGPCG) del Ministerio de Modernizacion,
emitira un dictamen con la resolucién de las solicitudes, el cual sera implementado
por la Autoridad de Aplicacion.

6. Devolucion

En todos los casos, la resolucion de cada solicitud sera comunicada oportunamente
al organismo de origen.
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