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Manual de Usuario para Tramites: BAJA DE CARGO

1. Ingresar a la plataforma: https://gobiernodigital.chaco.gob.ar/login

2. Colocar Cuil-Contrasefia

Tu Gobierno BIENVENIDO A
Digital. TU GOBIERNO DIGITAL

INICIAR SESION e e

CUIL (sin guiones) lenta

— Podras tener tu propio escritorio virtual con los servicios
mas utilizados:

Contrasefia > SERVICIOS ONLINE

Accedé a multiples sistemas y portales estatales.
. > MIS TRAMITES

LA MAHGSCULAS ACTVADA] Realizé el seguimiento de los trémites o inicid nuevos de
forma On Line.
> ALERTAS Y MENSAJES
Recibf todas las notificaciones sobre los sistemas
utilizados y trémites realizados.
> CUENTAS DE USUARIO
Lot Cliatn Gestiona los datos y trémites realizados dentro del
estado, tanto propios como de terceros.

Sos nuevo en Tu Gobierno Digital?

Tuviste un problema?
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4. Dentro del menu de opciones seleccionar “Tramites Nuevos”, ir a “Nuevo Tramite”,
aparecera el cuadro de Crear Tramite con tres secciones, como ser:

—y

DESIGNACIONES Crear Tramite
TRAMITES

TRAMITES NUEWOS TIPS BETRAMITE

g 1. Tramites
" Nuevos

2. Nuevo
trdmite Mival

IMTERINATOS ¥
SUPLENOAS

TITULARES

Mo
DESCRIPCIOMN
Indo da localizaciones

e Tipo de trdmite: seleccionar el que corresponde en la ventana que se detalla a
continuacion.

e Destino: en Nivel, por ej. Regional, indispensable determinar el nimero de la
misma.

e Descripcidn (no es obligatoria): si es necesario se completara esta ventana con el
Asunto (por ej. Disp. de Baja ) y su origen.
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A continuacion, se muestra lo explicado anteriormente:

a) TIPO DE TRAMITE:
e Seleccionar dentro de Tipo de Tramite “Baja de Cargo”

Crear Tramite

TIPO DE TRAMITE

Tipso ok Triamits

Saja da Cange

Baja de Cargo

DESCRIPCION

Seleccionar Baja de
Cargo

b) DESTINO:

e Seleccionar dentro de NIVEL “Regional”

Crear Tramite

TIPC DE TRAMITE

Tipo de Trdmite

Ninguno

DESTING

Mive

Docente
Establecimiento
Regional

Ministerio

Area de Antecedentes

Area de Legajos
AU

Descripcion

B I ==
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Crear Tramite

TIPO DE TRAMITE

Tipo de Tramite

Ninguno

DESTING

Mivel

Regional

Regional,

Ninguno

MNinguno -

DESTITRRCION

B I:

i
L]
i

e Areas destinatarias: éstas se completan por defecto al seleccionar Destino
Nivel Regional que direccionara a Director Regional y Liquidador Regional
(no modificar estos datos)

Crear Tramite

TIPO DE TRAMITE
Tipo de Trémite
Ninguno
DESTING
Mivel
Regional

Regional,
3

Areas Destinatarias

| | = Director Regional | | = Liguidador de Regional |

DESCRIPCIGN
Asunto
Descripcion
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c) DESCRIPCION: en esta seccion se detalla el Asunto y su Descripcion si es
necesario, de lo contrario se deja vacio.

Crear Tramite

DESTING

DESCRIFCION

Q)

bty B

e 5

5. Hacer click en Guardar Cambios, pasara a la proxima pantalla Nueva Baja de Cargos

6. Baja de Cargo: Este formulario consta de tres partes o secciones, que se detallan a continuacién
y luego se muestran en el cuadro siguiente:

Primera parte o seccion: Se detalla nimero de Disposicién de Baja en caso de interinos o
suplentes, para titulares Actuacién de Baja N2 de Resolucién de aceptacion de renunica; luego se
indican fecha y motivo de la Baja, en caso de que sea por Ascenso de jerarquia, sefialar el cargo y
adjuntar archivo correspondiente que genera la Baja (como por e].: Nota de renuncia para interinos
o suplentes, Resolucién de aceptacidn de renuncia en caso de titulares, etc.).

Segunda parte o seccion: COMPLETAR SI EL ALTA RELACIONADA SIE: se refiere a que el Alta
del Cargo a Bajar fue realizada en SIE, por lo que se debe seleccionar el Alta correspondiente en ese
campo, del listado que se despliega al indicar el DNI del docente por ej.

Tercera parte o seccion: COMPLETAR SI EL ALTA RELACIONADA CON ESTA BAJA, NO SE
CARGO POR SIE: en este caso se debera completar con los datos requeridos en cada campo.
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7. Una vez optado por Guardar Cambios, la pagina los re-direccionara a la Bandeja de Tramites. Alli
si consideran que el tramite estd completo colocan “Enviar”. De lo contrario, si cliquean “Completar”
y modifican/agregan lo necesario.
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Perfil: Di
Usuario: 271670
o #Completar *Emdar *Ver Hist 42654 16/02/2021 21:57:05 Altade Carge  Pendiente de Envic  27167031051( Establecimients) Nombre y Apelli
DNI: 167
Cuit/Cuil

Liquidador de Regional
" Director Regional

1 resultado

Si el trdmite se
encuentra
completo, ENIVAR

Descripcion de cada item en la bandeja de tramites:

e Completar: modificar y/o agregar ya sea por algun error u observacion.
e  Enviar: si el tramite esta completo y correcto se envia al destino seleccionado.
e Ver: muestra pantalla con detalles del tramite, donde también se ve el estado del mismo.

e  Historial: cuadra con todos los pases del tramite y sus observaciones si las tuviera de cada
area.

e Numero de tramite

e Fecha de creacion del tramite

e Tipo de tramite

e Estado del tramite

e  Usuario correspondiente al tltimo estado del tramite
e  Usuario generador del tramite

e Nivel

e Destino

8. Estados del tramite: Una vez enviado el tramite, el mismo puede tener los siguientes estados
segun lo determine la regional:

a. Enviado por Establecimiento: El trdmite se encuentra enviado, pero aun no revisado por la
Regional.

b. Aprobado por la Regional: El trdmite estd correcto y se procedi6 a la carga.

c. Rechazado por la Regional: El trdmite contiene algun error, documentacion incompleta o la misma
no es legible y es necesario volver a editar.

9. éQué hacer si su tramite figura rechazado?
A través del botdn “Historial” podra revisar la observacidn realizada por la Regional Educativa.
10. Carga de Archivos:

Para cargar los archivos se requiere previamente haber escaneado o tomado una foto del
documento y haberlo guardado en el dispositivo mediante el cual va a realizar este procedimiento.

Al SIE se puede acceder tanto desde la computadora como desde el Chrome (navegador) del celular.
Segun de donde se utilice es que debera tener guardado el documento.

Para tener una copia digital del documento se recomienda bajar la aplicacion CAMSCANNER a través
del PlayStore y digitalizar desde alli los documentos. Aporta una mejor calidad para su posterior
lectura.

Aqui podran visualizar la aplicaciéon recomendada:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.intsig.camscanner&hl=es_AR o bien entrar a
su PlayStore y colocar CamScanner.
De seguir este paso, cuando les solicite optar por “Prueba Gratis o Cuenta” abajo a la derecha tienen
la opcion de “omitir este paso”. Al hacer click ahi acceden a todas las funcionalidades de manera
gratuita sin tener que realizar ningln paso extra.
Si al SIE lo van a utilizar desde la PC/Notebook, una vez digitalizado el documento en el celular (ya
sea por la App o mediante foto) se aconseja adjuntar a un correo electrénico y reenviarselo a
ustedes mismos como destinatarios para que puedan acceder desde la computadora o bien pasarlo
a la computadora a través de un cable USB.
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