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Guía para hacer afectaciones  ó 

 Tomar afectaciones  por sistema. 

Organismo Origen 

Es el organismo dueño del agente APP.  

Es de donde pertenece el personal que va ser afectado ó se le va hacer la prestación de servicio ó se le va 

hacer la comisión de servicio. 

 

Hacer clic ----- Menú Agente 

 

 Ingresar el DNI en campo “Buscar por texto” 

 Hacer clic en el Botón “Buscar” 

 

 Hacer Clic en el tilde “verde” a la mano izquierda. 

 Hacer clic en la bandeja “Cargo”. 

  

 Hacer clic en el icono  del cargo que se va afectar. 
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 Hacer clic en botón  

 

 Hacer clic en  “Habilitar para afectación”. Si la afectación es a un organismo externo ó sea otra 

jurisdicción no la del organismo origen. 

Ejemplo: organismo origen: Secretaria Gral. de la Gobernación personal afectado al Ministerio de 

Trabajo. 

 Hacer clic en  “SI”  de habilitar para afectación ó Comisión de Servicio 

 Seleccionar el Organismo de Destino 

 Elegir si es de tipo Comisión de Servicio ó Afectación y guardar. 
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Ahora Si la afectación es Interna. Eso significa dentro de la misma jurisdicción. 

Ejemplo: Organismo origen: Secretaria Gral. de la Gobernación personal afectado a un organismo que 

pertenece a la Secretaria Gral. de la Gobernación (Secretaria de la Función Pública, etc.) 

 Hacer clic en “Afectación Interna”. 

 Ingresar los campos de: Tipo de instrumento legal, nº de instrumento legal y fecha de 

instrumento legal de la afectación. 

 Seleccionar el organismo destino donde fue designado el personal afectado. 

 Ingresar la fecha desde cuando comienza la afectación. 

 Ingresar la fecha fin de la afectación. Si el instrumento legal lo estable y guardar. 

 

 

Al final de este proceso el cargo tiene el estado de “pendiente de afectación” hasta que el organismo 

destino lo tome. Se deben comunicar telefónicamente los dpto. Personal avisando la afectación. 
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Organismo Destino 

Es el organismo que recibe al personal afectado por un tiempo estipulado o no. Pero se aclara que ese 

personal no pertenece al organismo destino. El personal se encuentra prestado. 

Siempre revisar si tenemos afectaciones pendientes de otros organismos. 

 

Hacer clic ----- Menú Entidades----Afectaciones 

 
 

Se visualizan 3 bandejas: 

 

1. Pendientes de afectación: son aquellas afectaciones que como organismo destino deberán 

recibir. Se muestra todos los Agentes APP, que estarán a cargo por un tiempo en el organismo 

destino. 

2. Afectados de otros organismos: Se listan todos los agentes APP, que ya están prestando servicio 

ó afectados en el organismo destino por un tiempo estipulado o no. 

3. Afectados a otros organismos: Se listan todos los agentes APP que se encuentran afectados ó en 

comisión de servicio en otro organismo (ejemplo: otro ministerio, organismo externo (cámara de 

senadores, cámara de diputado, etc), ente autárquico, etc.) 
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1. Pendientes de afectación 

 

 Ingresar el DNI en campo “Buscar por texto” 

 Hacer clic en el Botón “Buscar”  

 

 Hacer Clic en el icono “ ” a la mano izquierda. 

 

 Completar los campos del formulario de afectación, hay campos requeridos en verde. 

 Hacer clic en el botón “guardar”. Con esta acción ya se tomo la afectación.  
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2. Afectados de otros organismos 

 

 
 

 Ingresar el DNI del agente APP que busca, en el campo “BUSCAR POR TEXTO”” 

 

 
 

 Hacer Clic en  , si desea modificar algún dato de la afectación realizada. 

 Hacer clic en   , si se desea dar baja a la afectación. 

 Hacer clic en botón , con detalles de la afectación. 
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3. Afectados a otros organismos 

 

 Ingresar el DNI del agente APP que busca, en el campo “BUSCAR POR TEXTO”” 

 

 

 
 

 Hacer clic en   , si se desea dar baja a la afectación. 

 Hacer clic en botón , con detalles de la afectación. 

 


