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Instructivo de acceso vy utilizacion del SIARH

1- Instalacion del sistema.

Ingresar a un navegador web (por ej. Google Chrome, Firefox, Internet Explorer) y acceder a la
siguiente direccion:

http://sii.sanjuan.gov.ar/

Una vez dentro de la web de Gobierno San Juan deberd hacer click en el boton “Descargar Acceso a
los Sistemas” y de esta manera se descargara un archivo ejecutable con el nombre “Start.exe”.

[4 Sistemas Integrados - G- X e — X
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Acceso a los Sistemas Integrados
Descargar Acceso a los Sistemas

Pulse aqui para solicitar clave en el sistema

Si es la primera vez que ingresa al Sistema debe tener en cuenta las siguientes especificaciones
- Debe utilizar windows 10, Windows 8, Windows 7, 0 Windows XP

- Si no puede descargar el acceso "start.exe” pulse aqui para descargario en formato .zip

Figure 1 - Pantalla de descarga de ejecutable del SIARH

Por medio del ejecutable descargado podra acceder al sistema.

start.exe
== |

Figure 2 - Archivo ejecutable descargado de la web de Gobierno San Juan

2- Acceso al Sistema.

Para tener acceso al sistema, es necesario contar con un usuario y contrasefia que le sera brindado
una vez que presente el siguiente formulario:

http://siif.sanjuan.gov.ar/formularios/F101 SOLICITUD DE USUARIO v6.pdf

I”

El formulario debe presentarse en el” Area Técnica - Direccién de Recursos Humanos y
Organizacion - Secretaria de la Gestion Publica”. Buscar a Paula Avila o Andres Abelin.


http://sii.sanjuan.gov.ar/
http://siif.sanjuan.gov.ar/formularios/F101_SOLICITUD_DE_USUARIO_v6.pdf

Una vez que posea un usuario y contrasefia podra acceder a la pantalla de Login mediante el
ejecutable del item 1.

|suario : | |

Clave : | |

Avanzado ] Eaén:ir Cancelar

Figure 3 - Pantalla de Login de SIARH

Una vez dentro del sistema se podrad visualizar dentro de la interfaz aquellos mdédulos a los que tiene
permiso de acceso.
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Buscar: Pulse Ctd-Erter para buscar el siguiente

Figure 4 - Ventana con listado de modulos a los que el usuario tiene permiso de acceder



Instructivo Carga de Contrato de Colaboracion

1. Alta de Ficha Personal
Ingresar al modulo “00. Alta de Ficha Personal” y buscar a la persona por DNI o CUIL. Para ello
seleccione el filtro “CUIL” e ingrese nimero de CUIL sin guiones o bien ingresar * Y(asterisco)
antes del numero de DNI.

Seleccionar Persona:“ | 77‘7:‘951 = ‘_4

Buscar...

Segun Criterio

Por Apellido y Nombre

Por Nro
Por CUIL

Figure 5 - Interfaz de inicio del médulo “00. Alta de Ficha Personal”

En caso de no obtener resultados en la busqueda, debera hacer click en el botdn “Actualizar”.

Figure 6 - Conjunto de botones de la pantalla del médulo "00. Alta de Ficha Personal"

Una vez dentro de la pantalla “Actualizar” complete los siguientes campos, para que los datos
de la persona sean sincronizados automaticamente en el Sistema Integrado de Personas (SIPE).

DNI | |

1
o
mn

Sexn | Femenino |

Actualizar

Figure 7 - Campos de la pantalla "Actualizar" del modulo "00. Alta de Ficha Personal"

Ya con los datos de la persona actualizada, realizar nuevamente la busqueda de la persona a la
que se dara de alta la ficha y seleccionarla. Luego debera hacer click en el botén “Nueva Ficha”
y automaticamente se dara de alta la Ficha con los datos personales tomados del SIPE.

L El caracter * antes de un DNI por ejemplo *8123124 permite visualizar aquellos resultados que sean igual al
namero ingresado o bien posean esa cadena de nimeros dentro del DNI por ejemplo 28123124. El cacacter *
puede ser insertado al inicio o al final de acuerdo al resultado que se desea obtener.
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Figure 8 - Boton "Nueva Ficha" del modulo "00.Alta de Ficha Personal”

2. Modificacion de Ficha Personal

Ingresar al médulo “01. Ficha Personal” y buscar a la persona por “CUIL” o “Apellido y nombre”.
En este mddulo se podra adjuntar toda la documentacidn digital pertinente al legajo.

|2ﬂ3ﬁ434ﬂ142 PONTORIERO Giuliano Edgardo ‘ [ 3H

Modificacién

Datos para el Pago Familiares

Estudios

Archives Adjuntos

Datos Personales Datos de Contacto Relaciones Laborales Relaciones No Laborales

Apelidos: [PONTORIERQ |

Nombres: [Giullano Edgardo |

Sexo: [Masculino |

Fecha de Nacimiento: [16/08/1951 |

Documentos: | Nacionalidad | Tipo Numero Ejemplar | Emisién | Vencimierto | Memo | Principal?

| jcui el [ | |

DN Principal

[

Estado Civil: |— Sin Dato —

Estado del Legajo

Habilitado

Figure 9 - Interfaz del mdédulo "01. Ficha Personal”

3. Alta de Ocupacion
Ingresar al médulo “02. Ocupacién” y buscar el legajo por CUIL. Una vez que se encuentra legajo
hacer click en botén “Consultar”.

Edicién | Reportes

>

Consulta

-
=
mn
oF

Agente: [Cuil)“

Figure 10 - Combo principal del modulo "02. Ocupacion”

La siguiente pantalla permitird listar las ocupaciones que posee el legajo. Para dar de alta una
nueva ocupacion hacer click en el botdn “Alta”.




Edicién Reportes |

Agente |2ﬂ12€652411 PONTORIERO Ruben Alffredo || . | g 5|
Consultar

Ocupacién:“ " [ ”[}5( J [_.d _ IEJ
Alta odificacion  Baja

Figure 11 - Combo principal de Ocupacion del médulo "02. Ocupacion”

Luego seleccionar tipo de contrato “Administrativo de Servicios de Colaboracion”, y completar
campo, oficina, funcién y fecha de inicio. También es necesario completar los campos
pertinentes al contrato, entre ellos Duracidén, Monto, Fuente de Financiamiento y Decreto
dependiendo de los privilegios del usuario.

B Root
=g 01 Poder Becutivo Provincial
- 01.01 Autoridades Superiores
- 01.02 Escalafon General
) I: -4 01.04 Personal Policial
Oficina: % 01.08 Personal Técnico Auxiliar de la Medicina y de Enfermeria
- 01.16 Vialidad Provincial
Funcién:lEiﬂi! @ 01.21 Personal de la Oficina Auxiliar
.-[El 01.96 Pensiones
~[Eh 01.97 Becas
Fecha inicio: .-[Eh 01.98 Pasartias
= 01.99 Cortratos
= 01.99.00 ...
2@ 01.99.00.00 ..
-.[Eh 01.99.00.00.01 Administrativo de Suministro
=1 01.99.00.00.02 Administrativo de Servicios de Colabo

Wodalidad de Cord

= ome e

Figure 12 - Arbol en forma de lista de tipo de Contratos

Edicién \ Reportes |
Agent [20126652411 PONTORIERD Ruben Afredo [REE) )
Consultar
pecin [= ] )ﬁta Moum/camén Ea‘
ja
Observaciones |
Ocupacion | Adjuntos I Auditoria de Ocupacién Cuentas Bancarias I Estudios
Tipo de Contreto: 01.99.00.00.02 Adminisirative de Servicios de Colaboracién =] FEER A AR
DATOS DEL CONTRATO Aorobado
Modalidad de Contratacién: | Contrato admiistrativo de servicios de colaboracién | - | pE| . Deoreto Ol EnCuso || Aot [
Duacénreses [ ]
Contrato
Ofcina| [=1=]
Fuente de F [ | = [pe]
Funcién:[Admiristrativo = ]ps] Decreto.
e .

Figure 13 - Interfaz del Tipo de Contrato Administrativo de Servicios de Colaboracion.

Una vez finalizada la carga hacer click en el botén “Aceptar”.



Notas Importantes:

e El WorkFlow que seguira el sistema para la aprobacién de contratos sera el siguiente:

Procedimiento SIARH — Administracion de Contratos

1.
Reparticion

4,
Reparticion

3. Ministerio
de Hacienda

2. Secretaria
General de la

5. Secretaria
General de la

Origen Gobernacion y Finanzas Origen Gobernacion
¢ Alta Ficha * Intervencion * Asignacion de * Modelo de e Firmay
Personal visto bueno / Monto y Decreto Protocolizacion
e Alta Puesto observaciones Duracion * Modelo de Estaclo
* Imputacién Estado mm Contrato @mmm@ﬁ?ﬁf@:
Decumeante: “Emn DesurIEREos “Norobado”
Curse” “Aprobado® (Final) con N2 de

(Pareial) Deereto induide



