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RESOLUCION Nt /95.-
Neuquén,éa'de Mayo de 1995
. visTo:

,,,,, . El artfculo N* 131 del EPCAPP; y

| CONSIDERANDO:
R Qﬁe es responsabilidad de las Unidadcs Sectoriales de Personal
457 1llevar "el legajo ordenado y actualirzado de todo el personal® bajo
;': ~ su jurisdiccién;

o . Que es necesario reglamentar la uniforme organizacibdn del
.. Legajo Personal de los Agentes, de manera de permitlr un facil vy
o répido acceso a la informacién ccntenida en los mismos;

Que la organizacién uniforme de los Legajos, permitird volcar
.. en el Sistema Informitico de Recursos Humanos (SI.RE.HU) la
-(,z informacién de modo sistematico;

por ello, vy en virtud de las atribuciones conferidas por el
artfculo 29 de la Ley 1993; '

i . EL SECRETARIC GENERAL DE LA GOBERNACION

[ RESUELVE

" ARTICULO 1%: APRUEBASE la Organizacibén del "Legajo.-Personal del

Agente® y su respectivo Inciructivo, que como Anexo I

y Anexo II respectivamente, forman parte e la presente Resolucion,

siendo de aplicacién para la Adminisiracién Pdblica Provincial

_ Centralizada y Descentralizada. El Consejo Provincial de Educacio6n

' determinard la conveniencia de la aplicacién de la presente, al
Qﬁt:\ personal perteneciente al escalafén docernte. :

™ ARTICULO 2°%: A partir del 1¢ de Junio de 1995, se debera cumplir
, : obligatoriamente con la presente norma para todo
personal que se designe o que se transfiera a Organismos de la
Administracién Publica Provincial. Para el resto de los agentes de
la Administracién, °~ las Unidades de Personal adoptaran las
providencias para que a partir de la [echa de la presente, se
inicie el wvuelco al "Legajo Personal del Agente" de los
‘antecedentes personales que deban integrar el mismo, dandose como
plazo méximo para completar esta tarea, el 31 de Marzo de 1996.

'ARTICULO 3°: La tramitacién, guarda v archivo de los Legajos Perso-
nales, es de cardcter confidencial y Unicameunte
tendrdn acceso a los mismos, ademids de lc: propios interesados:
- a) Las autoridades superiores
N b) Los Organismos de Control, en viitud de las funciones de
. cawditorfa y control que les asignan norw:: legales vigentes,
Q Los funcionarios o autoridades debidai:nte autorizados al \aﬁecto
sor el Responsable de la Unidad de GesL:idn de Recursos Humandé yv/o
Directores de Personal.
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. Quienes tengan encomendada su conf« :cién, diligenciamieqto y

Qdea remlslén o traslado de los Legajos fuera de -las respectivas
sedes, asf{ como la de la documentacién incluida o relacionada con

ellps, deberd realizarse . en sobre cerrado y con rbétulo

*“Confidencial".

Cuando por alguna causa judicial corresponda la remisién o traslado

-de: la documentacién original, la Unidad responsable del Legajo,
deberé quedarse con fotocopia de la mlsma.

gARmICULO 4®: Por la Direccién General de Personal, efectlense las
i notificaciones correspondientes.

EARTICULO 5% Comuniquese, Registrese y Cumplido, Archivese.

FiYO,: LAFFITTE

‘mgm -+ gidals "obermasida
: 'Provingia det ..ovquén
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1— OTROS DOCUMENTOS:

L pDeclaraciéon Jurada de Cavuoa _ ,
Cerilflreﬁnc de Sueldos Bn Tl Awbito de 1a adminiﬁtwacimn
'33-1".

e ﬁ" Lupla ; Certi fivacidn de
.Grgénlammﬁ provinciales donde se dﬂqvmpu.ﬁ &
P4 - fopia de la Cosacitn de Servicios en Cas

I3

wviacla por
50 de baiad
’;1FCJr4c3 = — SUELDOS

- SALARIO FAMILIAR:
1‘\ ﬂpulnfacimn jurada del grapo famildar & L
I.Rb Hid .
2 %w Tex leonlm del Acta  de Habeilmoodo el Amembe, Aebidomente
legalizada. ’
A % Cerlificado Médico expr T I NS Y e T
congle 1a feae probable de “mliu. e o el
er%atml.

4 - Fartida de
caso de hijos naaidua
ostard cle by i ol svmesny bz
Certificado de HP%LdEﬂle 20 wl faa

5 on Testimonio de la Bentencia

6 - Certificado médico legaliz:
v /0 1 izl Cdnyuge pay

7 - : cier Defunci c"m de | e
cobrado Salar

oy (Formulario ches ).

jalizade de cada i dw. En
FarLica de i A

Judeie
der Incapacidad  de Hijos

por 1

e @mer bl b

i Familiar.

- Declaracidn Jurada para Cortificar gue &l conyuge no percibe

Salario Familiar o bien que no trabaja en relacion de  depsndencia.
G - Fara hiios oenorss de ol watr o anos:

) Constancia gque ambos padres trabadan v e
canyuge no  percibe Galario Familiar o bisen guo no trabaja en
relacion de dependencia.

10 - Testimonin del nombramiento v del achto de dis
Tutela.

11“F Testimonis de la resolucion adminis rativa estatal o jadic
por: la cual se otorga 1a Guarda.

12 ' Informacidn saaaria judi i) ke Tenn o L,

serpimiento oo ba

3. 2'— REMUNERACIONES ESPECIALES
1o~ Nrrma Ipualw quu DtU“”

elen FETANENT

3.35m RETENCIONES ESPECIALES:
1L o~ Copia de Normas Legal que 1o rndiogn
rotificacien al dgente (excepto  las gque coree
disciplinarias 3 uuu me recopdlan en Tomo
2 - Embaroo:s i
T Declaracy e JInrad
4 - Dtrse us oevislas.

cloncle cong
-ndcn pmr

ferl Trap

a lasw Darmanoid

FYomMo a4 - LICENCIAS

4.1 - LICENCING DRDINARIAS:
e Gtk fooe oo e der wsn o de Licencia por Vacaclonss

B




2 = LICENCIAS EXTRAORDINARIAS: )
F58 Gl Ry Copia de Normas. Legales o ot rgamiento  de Loacemei &
§Xtréordinariaﬁ,

. — LICENCIAS MEDICAS:
T - Ge rednen  en el Leqgaio Médico on anuellas  Unidades de
Ferscnal donde este servicio estd implensttado.

TOMO =5 — CAFACITACION

5.1 — TITULOS:
1 -~ Fotocopia clex Tituwlo Habilitante v Certificado de

T matriculacitdn  para  eliercer  1a profesion  en 1la Frovincia oel

Neuqguén, en el caso de Titulos Universitarios y Tecnloos gue 1o
exija la Ley Vigente.

5.2 - CURS0S, SEMINARIOS, TALLERES:
i -~ Fotocopia de 1ms Certificados de  QUursos, Semirar LK
Talleres, emitidos &n cada ocasitn, avtenticados por sl responsable
de los Legajos.

5.3 - JORNADAS, CONGRESOS:

1. - Fotocopia de los Certificados oo Jorne
emitidos en cada ocasion, autenticados pov el
l.egajos.

acban oy GONQYEso,
rosponsable de  L0s

5.4 —- OTROS:
1 - Fotocopia de otvos O bl fLoadns, avtenticados pov el
responsable de los Legains.

TOMO &— SAancC IONES DISCIFLINARIAS:C
17 - Copia de la Norm: Legal que sancione &l Agente e Tooma

individuaal.

w - Upplia  de la Norma Legal  por la gue se le anstruya Sumario

gdministrative al Agente en forma individual. |

% - Copia de las Normas Legales por las que se haya sancionado al

ﬁgente por impuntualidad y/0o inasistencis.
1FCJF4C3 - — EVvVALUACIONM DE DESEFFEO:=
7.1 - EVALUACION DE DESEMPERO:

1 -+ Planillas de Evaluacion de Desempoiio, Con notificacidon Al
agente.

7,21— RECONICIMIENTOS Y/0 MERITOS OBTENID/ 52
1% Copia de la Morms Legal o achuacidn por Tos cecononlmienlios
v/olmgritos gue e haya hecho acceedor el ageanie. '
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O'MOB8 :
1o NSTANCIA DE VISTA DEL LEGAUJ 0:

17 2 e atm ot o an o o e o e o e =

En el dia de la fecha,-—-/---/--—, doy vista a mi Legajo
sonal. :

e o e s e e ot e e o o e e S 2 S T T e e e e e o S o o o T e

Personal.

En el dia de la fecha,-—-/===/-=">» doy vista a mi LegaJjo

..._........-..-._——_.__._.___.__.....__._..-.-—.—..__.._..._._.._..._.._.__-__._._.—._..._._._.._._.__

- —— - " -

#:f
X; Firma——————=—=—-—"~="TT=TTTTTT
ff.g# En el dia de la fecha,-—-/-==/-="; doy vista a mi Legajo
™ - Personal. :
X Observaciones formuladag--—--===—==-="""""""777T7TT77"
' » Firma-—-————==————-=-=="="-""77"
e ~ En el diade la fecha,—-—-/~-—/-==. doy vista a mi Legajo
, Personal.
' Observaciones formuladag—-====""" e
Firma--- —————=—=~""—"===-"=T77
En el dia de la fecha,---/---/--—, doy vista a mi Legajo
Personal. ,
, . Observaciones fomuladag-——==—===-="===="""""7T7TTTT 77"
1 ( (J —_ -
| : Firma——-—————————=-""-""TTTTT77
‘ En el dia de la fecha ,——m)===/===, doy vista a mi Leajo
Personal.

Observaciones formuladas ——=-===—=-=="TTTTTTTTTITTIOT

_...._._.___.____.____._____.___,__.__.._.__.._..___.,_...__._._______.___.____._._._._.___.

En
Personal.

el dia de la fecha ey Al St doy vista a mi Leajo

Observaciones formuladag ---==< ~===777TTTTTTITIOT .-

e e e =2 e T



./ - Fecha de devolucién:-~/--/--
Conformidad del responsable del legajo:----—---——-—-="-7=7"7TTTTT0
Solicitante:———————m=—m———-—mmmommm o m s mmme T m T T
CBUBA & — —— = = mm = e T S T T T T T
Observaciones: ———-~=-—==--===—=-———ms—=sssosmSsT T T T T T
. Cantidad de folios: Tomo 1l/------- Tomo 4/-———-—- !
Tomo 2/--~———— . Tomo 5/-—-—-~-—-
Tomo 3/—=~———= Tomo 6/=—~——=-
Tomo. 7/~—=———=
Fecha de entrega: --/--/--
Plazo de préstamo:-—-----=
Firma del responsable del legajo:-----——- ~====--""777777TTTTTTT
o t) Aclaracifn:—-—=—-=—w—m~- -om—s s oo s me s s T T
L |
é}F; Firma -del solicitante del legajo:--—-—---- e e
! AClaracidn: ———-——=- cmmm—mms s s m— s
Fecha de devolucibébn:--/--/--
Conformidad del responsable del legajo:-- -——~-——~=-"~777T7TTTT -
Solicitante:--————--==———=—m==—ss—smmm—ss o mmss T T
. CauBAa: ———————=== === = === — S mSmmm T T T T
. S
Cantidad de folios: Tomo 1/----——- Tomo 4/—-===—=——
N Tomo 2/=------ Tomo 5/-----—-
Tomo 3/---—=-- Tomo 6/-————=- .
. Tomo 7/-—————-

Wel solicitante del lepajo:------- - e e e e
' ' Aclaracién:------- —--—-ss-s-smommmmmso T T ETETT

Fé de devolucién:--/--/--
CopIdrmidad del responsable del legajo:~- ~—~——---oTT oo TI T T I T
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 ANEXO IlL:
INSTRUCTIVDO

LEGAJOD FERSOHAL DEL AGEMNTE

INTRODUCCION:

L Leaain Fers
5 1o documenbacion
¥ la rrhenencia oo
=it Fun o
a Adnid
3 acilhn
¥ ou Capacitacidn,
h 4

k3

Base Documental clomle se
srierihe vy e

Y anba ole

ST,

ey la

las Licencias gosadas,
mil Desempenn.

GErAan
a.del
e i Visado y/o Femision del
1oy recuisra. '

s vnicos  formularios que rovkendrd el Legaio, v
1lensada ern  forma manual, son los de Constancia de A
Legain por el Agente v @l de Cons-tano
misme, cuando una Autovicad Sups

¥

1 - OBJETIVO:

Unificar la organioé
e ol Ambito de lin  Hodiminis

Gt olel Legaio Fere

wiad del Agente
i Ciraanismos
o de salud del
sbhoral de cada

i oonG e

M Lina B8

+ ome L levarbn e | codoihos de Medicol
Organisma.  FEo ajue L los
encuentre formallzado,

ag ) cpelen crono bdg i

2 — ALCANCE: ' 4

La prganizacidn de  los
permanen temante por las Unida
cacla Organismo.

Los legaios del Fersonal Ingresante, saran i
Uriidad de  Fersonal del Drganissad donde ingrese
manera gue se establece en @l Gnevo Tode la preser ;
gajos del Personal Transferido de un Organismo a  otro,
srnanizados  por e Uniddad oz P LI e

el Agenbe ol que se
s @ @] Aneso Tode 2

Los Legajos del Fersonal & Servicio
~ada  Unidad de Per .
tablecse en la pres

aorda realds

Gestion de Recursos HLmanos de

s POy S la
vhe, de la

Y

sbeuveturados por
ot plianos Y e ] Marmyr s (L Se
LMY .




del conjunto del Fersonal.

& — ASPECTOS FORMALES:

o

El tamafo sera el do O doio cormur,

Y

ER , Lo
irctividual il

b

B N LY

A, e Torma
cada Aoguonte

lLa tapa del Legaia  con
fApellidos, Mombres ¥ MNE on

cheare o

cler e ion ;
artado o oen Qe

Los Documentos se ordenaran por
ultimo  lugar &)1 mas antiguo)  » oo en
organizado el Legaio.

El foliado del Legaio se realizard onocada apart
por el N2L.
' Nl tendremnes por eiemplo en el - Y G E Y e L LR Y

a Licencias Ordinarias?
El Agente ingresd en 19791
500 Lod eeng
Lo cer
Lonezes
Yo oasLn gL
@i buaviera Licencia eyl
Morma Legal de su
Horma legal de su

Los Legaios  se ordenaran
Apellidos y Nombres.

4 - PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION:

£

wen b ac i

T L

Los dateos conternidos an la de
cada Legajo, sera procesadada  por el
Recursos Humanos (ST.REGHUD .

cistemna Informabtico e



