Plataforma
Equipo BA

1

dddddddddddddddddddddddddddddd



Instructivo | Uso de plataforma Equipo BA Pagina 2
[INDICE]

IntroduccCion ... ... .3

Procedimiento . ... . 4
Como gestionar licencias médicas . ............... ... 5
Como gestionar licencias administrativas. ...................... . ... ... ... 13
Como descargar o visualizarelrecibodesueldo . ........................ .. 15
Como observar la carteleradenovedades ................ ... . ... . ...... 16

Recursos Humanos i
@ MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS Eq u I po



Instructivo | Uso de plataforma Equipo BA Pagina 3

Introduccion

Equipo BA es la plataforma digital que centraliza en un Unico espacio todas las gestiones e
informacion laboral de los trabajadores de la Ciudad.

En Equipo BA podras acceder de manera simple y segura a:
* Recibos de sueldo.

« Solicitud y seguimiento de licencias.

e Tramites de Recursos Humanos.

* Informacion sobre Autoseguro

Podés acceder desde el navegador de cualquier dispositivo:

equipoba.buenosaires.gob.ar .
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Procedimiento

[ 1. ] Hacé click en el botdn “Acceder en este navegador”

Bienvenido
alanueva Plataforma del Equipo BA del
Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires

Pensamos esta nueva plataforma para que, en un solo
lugar, puedas acceder a toda tu informacion, hacer
tramites y recibir comunicaciones de forma mucho mas
simple y ordenada.

Acceder en este navegador -

@ Necesito ayuda para ingresar

[ 2.] Ingresa con tu usuario y contrasefia de gobierno

@ Buenos Aires Ciudad

Iniciar sesion

Usuario (CUIL/CUIT)

Contrasefia

™

\:\ No soy un robot

reCAPTCHA
Privacided - Condiciones

Acceder

iOlvidé mi contraseria!
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Solicitud de Licencias

[1.] Como gestionar licencias médicas

[ 1. a] Desde el menu principal, ingresa al boton amarillo “Solicitar Licencias”.

AL ©

[2) Recibos R
Hola Leonardo! «{ Cartelera vt
[5) calendario
=
7] Beneficios ) ) . . " ,
netiet Yapodés descargar Calendario de Licencias y Fichadas f ‘
los recibos de este mes
Cartelera [ sAB
= B E == 5 il
Colonias...  verdesenla. BuenosAre..  Conserado. es
Ver recib
Berochos =2 Proximo feriado 24 de marzo Ver Calendario
Carrera © hace 54
Avances en la modernizacic
Asistenciay o a de los servicios publicos
i Denunciar Autoseguro Solicitar Licencia ' portefios
Gestion M O B
" La Ciudad continua incorporando tecnologia para
# optimizarla gestion intema y mejorar a experienciz
i los vecinos en sus gestiones cotidianas,
) Seguirleyendo
Carrera IBuSqlleaS
nternas
0] Mecanico de vehiculos
E;._:r §| iivianos
o, ©en GO Mecanica
Verbusquedas >
= Mis Tienes 39.8 créditos.

| & | & © ] 0| @

[ 1. b ]seleccionaturégimen

x  Solicitud de licencia

Selecciona el régimen
por el cual estas solicitando una licencia

Docente @
General

[ ]

Cancelar solicitud
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[ 1.c] Elegi el tipo de licencia que querés solicitar.

Estas solicitando una licencia dentro del regimen
Docente

¢Qué tipo de licencia necesitas?

remneee ‘ _ ‘

Cancelar solicitud

[ 1.d ] Marca la licencia que querés solicitar.

Seleccionar licencia

Buscar por nombre

Por enfermedad ®

Por enfermedad de familiar

Por hospitalizacion

Por embarazo

O|O0|0O|O

Por alumbramiento

Volver

Cancelar solicitud

Recursos Humanos i
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[ 1.e] Marca lo que corresponda y segui los pasos correspondientes en cada caso:
A. Solicitud de licencia médica en caso de tener el certificado médico.

solicitas la licencia, tuRAP,
conduccion.

Observaciones

Situ solicitud tiene alguna particularidad en relacion a la/s Unidad/es
Organizativals, informala aqui. (Opcional)

Certificado
YYa cuento con el certificado ®

Lo voy a cargar mas tarde @)
Parajusti licencia itar adjuntar un certificado médico

Cancelar solicitud

» Fecha del certificado. Es la fecha que tiene el certificado médico. Posee una vigencia de 7 dias.

» Dias de certificado. Es la cantidad de dias que el médico indicoé en el certificado. Ej: Si el
profesional te indicd Unicamente horas (48 hs) de reposo, y no dias, debés indicar 2 dias. Si el
profesional te indicé 96 hs., son 4 dias.

Sitenés alguna duda sobre las horas indicadas en tu certificado médico, consulta con tu RAP, area de
RH o Equipo de Conduccion.

Presiona “Continuar”.

x  Solicitud de licencia

Seleccionar fechas

Fecha del certificado

04/03/2026

si més de 7 dias d ido, a uno nuevo.

Fecha de inicio del ausentismo

04/03/2026

Cantidad de dias justificados por certificado

;&

bl

Cancelar solicitud
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0:00000

Seleccionar fechas
Fecha del certificado

04/03/2026
si iene més de 7 dias d do, a uno nuevo.
Fecha de inicio del ausentismo

04/03/2026
Cantidad de dias justificados por certificado

1

Cancelar solicitud

[ 1.f ] Diagnostico: Ingresa el diagndstico que se indica en el certificado médico. El sistema es
predictivo e ird mostrandote las opciones afines a lo que vas escribiendo; selecciona la opcion que
corresponda y presiona el botén “Continuar”.

En caso de no encontrar la opcién exacta que escribio el médico en el certificado selecciona la mas

parecida. Tené en cuenta que, por ejemplo, si tu diagndstico es anginas deberas seleccionar
"amigdalitis", y no anginas de pecho.

00 OEEO®

Diagnostico
INFLUENZA DEBIDO A VIRUS DE LA INFLUENZA IDENTIFICADO (

Cancelar solicitud j
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[ 1.8 ] Datos del Médico: Carga los datos del médico que expidio el certificado —que se encuentran en
el sello-y presiona “Continuar”.

Si al cargar la matricula te aparecen, automaticamente, los datos de otro médico, el sistema te
permitira agregarlo manualmente.

Datos del médico/ay Lugar de atencion

Tipo de matricula Numero de matricula

MN v

A\ Silosdatos inci i 6 i }

Nombre

Maria Cecilia

Apellido
Sanchez @
Especialidad médica

Sontar

Cancelar solicitud

[ 1.h ] Domicilio de reposo: si el domicilio en el que te encontras realizando el reposo no es el que esta
registrado en el sistema, podras cargarlo en el botdn “Ingresar otro domicilio de reposo”, completa el
formulario y presiona “Continuar”.

o e

Domicilio de reposo

Para solicitar la licencia médica debés informar un domicilio. Si el
domicilio donde guardaras reposo es diferente al que tenemos registrado,
podés ingresar uno nuevo

Domicilio Declarado

calle falsa 123 Ciudad Auténoma de Buenos Aires Ciudad Auténoma o)
de Buenos Aires 1406

Ingresar otro domicilio de reposo

@

Cancelar solicitud

Adjunta el certificado médico en formato PDF, PNG o JPG

Recursos Humanos i
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23l s @0

Adjuntar documentos

Los certificados que cargues deben ser legibles y contener:

* Membrete

* Nombre y apellido

« Diagnostico médico

* Fecha del certificado

* Firmay sello del médico

* DNI del paciente

+ Domicilio del lugar de atencion

Buscar archivos en el dispositivo

[ [}

ﬁ certificado-medico.png ®

Volver Continuar

Cancelar solicitud

También podras adjuntar documentacion respaldatoria, de corresponder.

Otros documentos respaldatorios (opcional)
Podes adjuntar otros documentos que respalden tu solicitud (Opcional)

Buscar archivos en el dispositivo

Confirmo que los documentos son legibles y contienen los datos
requeridos.

Cancelar solicitud J

Verifica que la informacion sea correcta 'y hacé clic en “Confirmar”

Recursos Humanos Equipo
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Datos del médico/a

TIPO Y NUMERO DE MATRICULA:
MN 130792

NOMBRE Y APELLIDO:
Maria Cecilia Sanchez

ESPECIALIDAD:
Clinica médica

Informacién de contacto

CORREO ELECTRONICO LABORAL:
dsads@gmail.com

TELEFONO:
+541123213222

Entiendo que esta solicitud tiene caracter de declaracion jurada y
i los datos i

Volver

Cancelar solicitud

[ 1.i ] Una vez enviada, podras consultar el estado desde la misma en la seccién “Calendario” /
“Préximas Licencias”.

B. Solicitud de licencia médica en caso de no tener aun el certificado médico
Importante: Recorda que, si al momento de cargar la solicitud de licencia médica no contas con el

certificado médico correspondiente, deberas adjuntarlo dentro de las 24 hs. de iniciada la solicitud. De
lo contrario, tu licencia quedara injustificada.

Observaciones
Si tu solicitud tiene alguna particularidad en relacion a la/s Unidad/es
Organizativals, informala aqui. (Opcional)

Certificado
Ya cuento con el certificado O
Lo voy a cargar mas tarde ’/‘

adjuntar

Volver

Cancelar solicitud
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x Solicitud de licencia {1 ]\

Revisa que la informacion sea la correcta

A djunta
hs. de noti ia, para
poder completar la solicitud de licenci hs. si
, tu soli asi
como el/los dials que te ausentes al trabajo.

Informacion general sobre la licencia

REGIMEN:

Docente

TIPO DE LICENCIA:

Médica

LICENCIA:

Licencia por Enfermedad
UNIDADES ORGANIZATIVAS:
CFPNRO 11 DE 08
CFPNRO 11 DE 08
CFPNRO 11 DE 08

Volver Confirmar ./

Cancelar solicitud

Recursos Humanos Equipo
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[2.] Como gestionar licencias administrativas

[ 2. a] Desde el menu principal, ingresa al boton amarillo “Solicitar Licencias”.

2 .ol -
Cartelera Vertodo

[2) Recibos S
- Hola Leonardo! .

(5] calendario

Calendario de Licencias y Fichadas

— )
eneficios La plataforma del equipoy
de la ciudad mas linda
[EE] cartelera del mundo. Ji La. »2.i Juss nmém =
VBATScKios =) Proximoferiado 24 de marzo Ver Calendario > T
4 Y Estasaldia
Asistenciay
A Denunciar ART Solicitar Licencia
Gestion J &
Carrera Busquedas
internas
G5 Mecanico de vehiculos
ela ﬂ livianos
6.'_' en GO Mecanica
Verbusquedas -
Tienes 39.8 créditos
. &0 e]e) instituto
= Mas superior de
Te falta 1 evaluacion lacarrera

[ 2. b] selecciona tu régimen

x  Solicitud de licencia

Selecciona el régimen
por el cual estas solicitando una licencia

Docente @

General

ICEEC

Cancelar solicitud

Recursos Humanos
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[ 2.c ] Elegi el tipo de licencia que querés solicitar.

x  Solicitud de licencia

Estas solicitando una licencia dentro del régimen.

General

¢Qué tipo de licencia necesita?

e Administrativa Médica

Somenzat

Completa los datos requeridos:
e Fechao periodo solicitado.
» Informacion adicional si el sistema lo requiere.

x  Solicitud de licencia w

Seleccionar fechas
Inicio Aleta

18/03/2026 18/03/2026

Seleccionar horario

Desde Hasta
09:00 c) 11:00 c)

Confirmaraviso

Recorda que para gestionar tu
superior.

[ Diavisoamisuperior

Volver Comenzar

Cancelar solicitud

[ 2.d ] verifica que la informacién sea correcta y hacé clic en “Confirmar”.
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Se ha generado la solicitud, recorda que deberas
cargar la documentacion respaldatoria
correspondiente hasta el 23/03/2026 para concluir
la gestion.

Podras hacer seguimiento desde el “Buscador de licencias” aplicando los filtros correspondientes.

[3.] Cémo descargar o visualizar el recibo de sueldo

[ 3.a ] Dirigite a la seccion “Recibos” que se encuentra en el menu de la izquierda de la pantalla o
presiona el botén “Ver recibos”, ubicado en el banner principal.

oL

2 =-o-
Hola Leonardo! . Cartelera

[5] calendario
Calendario de Licencias y Fichadas @
Dom LUN MIE JUE RIVALIZAR
1 2 gEM 4 5 6 Freees

Proximo feriado 24 de marzo Ver Calendario

Beneficios La plataforma del equipo

de la ciudad mas linda
[E] cartelera del mundo.

Verrecibos >

¥ Estasaldia

Asistenciay
Gestion

B Solicitar Licencia

Carrera Busquedas

internas
Mecanico de vehiculos
F = <5
g Mioe

Mecénica
Verbusquedas ->

Tienes 39.8 créditos

instituto
= Mas b | & | © ° O ) superior de
Te falta 1 evaluacion la carrera

Recursos Humanos i
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[ 3. b] Selecciona el afio y el mes que deseas consultar.
Hace clic en el icono para verlo online o en la flecha para descargar el archivo en PDF.

Equipo n ‘ Calendario (2] @ —-— 9 | =

Recibos _ Buscar recibos
Afio 2026
Filtrar por aiio
[ calendario Enero 20268 )
Afio v
%} Beneficios © %
Filtrar por mes
[E=] cartelera
Afio 2025
Diciembre de 2025 Diciembre de 2025 Noviembre de 2025
o % o % Lo Resetear busqueda
Octubre de 2025 Septiembre de 2025 Agosto de 2025
o % Loy Lo
Julio de 2025 Junio de 2025 Mayo de 2025
o L o L o L
Abril de 2025 Marzo de 2025
= Mas e % e L

[4.] COomo observar la cartelera de novedades

[ 4. a ] Desde la pantalla principal, accedé a la seccion “Cartelera” que se encuentra en el margen
superior derecho de la pantalla.

Recibos S
Hola Leonardo! ¢ Cartelera artod
[ Calendario
= -
%} Beneficios A ) . " .
& Yapodés descargar Calendario de Licencias y Fichadas ., t )
los recibos de este mes \ N\
[E] cartelera wn v [T e v =
2 3 4 5 6 Abrieronlas  Mas espacios TumMo Diadel Elfuturonose
Colonias. Verdesenla..  BuenosAire..  Conservado. espera:se
Verrecibos -
Proximo feriado 24 de marzo Ver Calendario

Carrera

Avances en la modernizacion
de los servicios publicos

Asistencia
Gastitn y i Solicitar Licencia I S M O- portefios
l‘ La Ciudad continua incorporando tecnologia para

optimizaria stion nemay meorar iz experincia e

. Seguirleyendo

Carrera Busquedas
Internas

s[5l Mecanico de vehiculos
I: oolo| livianos
O5mla]  encomecsnica

Verbusquedas -

= Mas Tienes 39.8 créditos.

& | &
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[ 4. b ] Navega por las publicaciones vigentes.

Podras encontrar:

* Comunicaciones institucionales.

* Novedades de Recursos Humanos.

» Informacion sobre beneficios y programas internos.
e Convocatorias a capacitaciones o eventos.

* Informacion interna relevante.

Equipo u ‘ Cartelera -D- e |

Recibos Categorias
ADN GCBA
5] calendario . . . . Todas las novedades ADN GCBA
Se viene el Callejero de Buenos Aires de TC2000, un gran festival para
disfrutar en la Ciudad Prueba  Carrera  ADN GCABA2
%3 Beneficios "
Buenos Aires se prepara para vivir un fin de semana historico. El 14 y el 15 de marzo las calles del sur de la Ciudad .
recibiran al GRAN PREMIO CIUDAD DE BUENOS AIRES - YPF Comunidad Formacion
[EE] cartelera Seguirleyendo
Novedades Tramites Prueba 2
ADNGCBA Buscar articulos
Un afio del desalojo de 5 mil manteros en Flores: la zona gano tranquilidad Buscar portitulo
y mejoraron las ventas
Ingrese el titulo a buscar
Se cumple un afio del i Flores que involucré a mas de 550 i operariosy
policias de la Ciudad para el desalojo de cinco mil manteros que ocupa
Seguir leyendo
Fecha desde
01/03/2026
ADN GCBA
h ” B . X Hasta
Mas espacios verdes en la Ciudad: el Mercado de Pulgas tendra su propia
plaza 31/03/2026
hace p iaun o i i ahora la Ciudad
= Mas Junto al f; Pulgas, enel olegiales y Paler

s =2
Bueca Limniar

Revisa periddicamente esta seccion para mantenerte actualizado.
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Preguntas Frecuentes - Plataforma Equipo BA

¢ Qué es Equipo BA?

Equipo BA es la nueva plataforma digital para los empleados del Gobierno de la Ciudad de Buenos
Aires.

Permite gestionar en un unico lugar informacion laboral, recibos de sueldo, licencias, datos
personales y otras gestiones administrativas.

¢Como accedo a Equipo BA?

Paraingresar a Equipo BA haceé click aca o escribi en tu navegador: http://equipoba.buenosaires.gob.ar

Elingreso a la plataforma estara disponible a partir del 5 de marzo de 2026.

Haceé click en el boton “Acceder en este navegador” e inicia sesion con tu usuario y contrasena
institucional (la misma que utilizas para tu email @buenosaires.gob.ar y/o aplicaciones como SADE,
Mesa de Ayuda, ASI, entre otras).

¢, Puedo ingresar desde cualquier dispositivo?

Si. Podés acceder desde cualquier dispositivo con conexion a internet (computadora, tablet o celular)
através de un navegador web, utilizando tu usuario y contrasefna institucional.

¢ Qué hago si olvidé mi contrasena?

En la pantalla de inicio de sesion, selecciona la opcidon “Necesito ayuda para ingresar” y segui los
pasos para restablecerla.

¢ Esta disponible para todos los empleados del Gobierno?

Si. La plataforma esta disponible para todos los empleados del Gobierno de la Ciudad, con excepcion
del personal de la Policia de la Ciudad y del Instituto de Vivienda de la Ciudad.

Recursos Humanos i
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¢Equipo BA reemplaza a BAdesdeadentro?

Si. A partir del 5 de marzo del 2026 Equipo BA reemplaza a BAdesdeadentro, ofreciendo una interfaz
mas moderna, segura y facil de usar, con nuevas funcionalidades y mejoras en la experiencia del
usuario.

¢ Es obligatorio usar Equipo BA?

Si. A partir del 5 de marzo del 2026 Equipo BA es el unico canal disponible para la autogestion
administrativa de recursos humanos.

Se recomienda ingresar periodicamente para mantenerse informado y realizar tramites cuando
corresponda.

¢, Qué gestiones puedo realizar en Equipo BA?

Entre las principales funcionalidades se encuentran:

« Autogestion de licencias.

» Visualizacion de datos personales y de contacto.

» Consulta de informacion laboral

« Descargade recibos de sueldo.

* Informarte sobre beneficios y contenidos institucionales.

Las funcionalidades se ampliaran progresivamente.

¢ Mis datos estan seguros?

Si. La plataforma cuenta con protocolos de seguridad y proteccion de datos que garantizan la
confidencialidad de la informacion personal y laboral.

¢ Qué hago si detecto un error en mis datos?

Podés actualizar la informacion desde tu perfil personal si esta habilitada la edicion.

En caso contrario, deberas comunicarte con tu RAP, area de RH o equipo de conduccion.

¢Donde puedo recibir asistencia?

Sitenés inconvenientes técnicos o dudas sobre el uso de la plataforma, podés:

1. Comunicarte con tu area de Recursos Humanos.

2. Utilizar el Boton de Ayuda: La plataforma cuenta con un icono de signo de interrogacion (?)
ubicado en la barra superior de las secciones de Recibos, Licencias y Carrera. Al hacer clic,
accederas a guias rapidas y soporte especifico para la seccion en la que te encuentres.

Recursos Humanos i
@ MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS Eq u I po




Preguntas Frecuentes — Plataforma Equipo BA Pagina 5

¢Equipo BA tiene version movil?
Actualmente no cuenta con una aplicacion movil. Podés acceder desde el navegador de tu celular.

Estamos trabajando en su desarrollo y comunicaremos su disponibilidad cuando esté lista.

¢, Como solicito unalicencia?

Para solicitar una licencia o consultar su estado, tenés dos opciones:

Opcion 1: Desde la pagina principal

1. Ingresaala plataforma Equipo BA.

2. En la pantalla de inicio, dentro del médulo Asistencia y Gestion, hacé clic en el botdn amarillo
“Solicitar licencia”.

3. Completa los datos requeridos y segui los pasos indicados por el sistema.

Opcion 2: Desde el Calendario

1. Ingresaala plataforma.

2. Accedé al modulo Calendario seleccionando “Ver calendario”.

3. Unavez dentro del calendario, presiona el boton “Solicitar licencia”.

4. Completa los datos requeridos y segui los pasos indicados por el sistema.

¢, Como visualizo y descargo mis recibos de sueldo?

Para consultar o descargar tus recibos de sueldo, tenés dos opciones:

Opcidén 1: Desde la pagina principal

1. Ingresaala plataforma Equipo BA.

2. Enlapantalla de inicio, hacé clic en el boton “Ver recibos”, ubicado en el banner principal.
3. Selecciona el periodo que deseas consultar.

4. Visualiza el recibo en pantalla o descargalo en formato PDF.

Opcidén 2: Desde el menu lateral

1. Ingresaala plataforma.

2. Enelmend lateral izquierdo, selecciona la opcion “Recibos”.
3. Selecciona el periodo que deseas consultar.

4. Visualiza el recibo en pantalla o descargalo en formato PDF.
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