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El Expediente N° 5533-000446/15 del Registro de Mesa de Entradas y Salidas
de la Direccion Provincial de Gestion de Recursos Humanos dependiente de la
Secretaria de Gestidn Publica del Ministerio de Gobierno y Justicia; y
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S/l CONSIDERANDO:

Que conforme a los términos de la Ley Organica de Ministerios
2987, la Secretaria de Gestion Pulblica tiene dentro de sus competencias la
intervencion en los procesos de mejora continua de la calidad en la gestion de los
recursos humanos de la Administracion Pulblica Provincial, como asi también en la
planificacion e implementacién del Plan Provincial de Gobierno Electrénico y procesos
de desarrollo e innovacion tecnoldgica que promuevan la integracion y
estandarizacion de las tecnologias, asegurando la complementacion e
interconectividad de los sistemas;

Que por Ley Provincial 2819 de “desburocratizacion de tramites”,
se establece el derecho de los ciudadanos a ser atendidos en forma personal o
virtual, de manera agil, rapida y eficiente, frente a cualquier tipo de tramite
administrativo, acudiendo a la informacidén existente en base de datos de acceso
publico via Internet, debiendo los Organismos del Estado Provincial adecuar los
sistemas informaticos a las necesidades basicas previstas en la Ley;

Que mediante el Plan Maestro de Gobierno Electronico 3.0 de la
Provincia del Neuquén (del afio 2003), se constituye un marco referencial que se
desarrolla a los efectos de aprovechar la capacidad y el potencial del Gobierno
Electronico para mejorar, entre otras cosas, la gestién de los organismos publicos
aplicando las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC);

Que la Secretaria de Gestidon Publica, en el marco del Plan
Maestro de Gobierno Electrénico, efectud el llamado a Licitacién Pablica N° 01/11 -
= autorizado por Decreto N° 1679/11-, para la provisidn y puesta en marcha de un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en reemplazo del existente por
encontrarse tecnoldgicamente desactualizado, contratdndose una solucién que
permite incorporar nuevas y mejores funcionalidades, adaptandose a las necesidades
actuales de la Administracion Publica Provincial en materia de recursos humanos y
que permitiera “contar con una sistema que registre todos los movimientos de los
agentes dependientes de la Administracion Publica, desde su ingreso a la misma
generando legajos electronicos que incluyan imagenes y toda documentacion en la
que se vea involucrado cada empleado”;

Que por medio del Decreto N° 1511/02, en su Anexo I, se
establecen las Normas de Funcionamiento del Sistema Provincial de Recursos
Humanos, estableciendo las responsabilidades de los Sectores Intervinientes en el
mismo;

Que mediante Directivas de Integrabilidad, la Secretaria de
Gestién Publica establecié “las normas y procedimientos para la formulacidn,
desarrollo e implementacién de aplicaciones informaticas, como asi también los
mecanismos para el intercambio de informacion entre sistemas de un modo seguro y



RESOLUCION N°

flexible” (Directiva N°® 001GE-2008 SGPyCE) y definié “la infraestructura, fases
metodoldgicas y las métricas a aplicar en la implementacion del Modelo de
Integrabilidad para la formulacion, desarrollo e implementacién de aplicaciones
2\ 1\ informaticas” (Directiva N° 002GE-2010 SEGPyC aprobado por Resolucién N° 0220/10

" || SEGPyC);

Que como resultado a dichas Directivas, se cred entre otras
cosas, el “Catdlogo de Servicios de Integrabilidad”, el cual se encuentra disponible
para su utilizacion por todas aquellas dreas de gobierno que lo necesiten dentro de
sus procesos informaticos;

Que a través de la Ley Provincial 2578, el Gobierno de la
Provincia del Neuquén adhiere a la Ley Nacional 25506 de Firma Digital;

Que por medio del Decreto N° 0444/11, se aprueba la
reglamentacion de la Ley Provincial 2578, estableciendo en su Articulo 3° que la
Secretaria de Gestidn Publica actuara como Autoridad de Aplicacion del mismo;

Que la Provincia del Neuquén mediante Ley 2399 adhirié a la Ley
Nacional 25326 sobre Proteccion de Datos Personales;

Que por Decreto N° 2223/08 la Provincia del Neuquén cuenta con
una Politica de Seguridad de la Informacion para los Organismos de la Administracion
Publica Provincial y faculta al Secretario de Gestion PUblica a modificar sus términos,
a aprobar y dictar las normas aclaratorias y complementarias que resulten necesarias
para su implementacion;

Que la Ley 2216 autoriza en todo el ambito de la Administracion
Pablica Provincial, a utilizar procedimientos alternativos de dltima tecnologia para el
archivo y conservacion de los documentos integrantes de sus actuaciones, utilizando
tecnologia que garantice la estabilidad, perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad
de su soporte fisico, teniendo estas copias en el nuevo soporte el mismo “valor
probatorio” que las leyes vigentes acuerdan a los documentos originales, debiendo:
“los procedimientos de reproduccion y transporte a los nuevos soportes deberan ser
fiscalizados, validados o autenticados por funcionarios habilitados a tal fin conforme a
las reglamentaciones que dicte el Poder Ejecutivo Provincial”;

Que por el Articulo 131° del E.P.C.A.P.P., se establece que se
“llevard el legajo ordenado y actualizado de todo el personal de la Administracion
Publica Provincial”;

Que a través de la Resolucion N° 0445/95 de la ex Secretaria
General de la Gobernacidon, se aprobd la organizacion del “Legajo Personal del
Agente” y su respectivo instructivo, que debian llevar a cabo las Unidades Sectoriales
de Personal, a fin de permitir un facil y rapido acceso a la informacién contenida en
los mismos y de organizar de manera uniforme los legajos, para luego “volcar en el
Sistema Informatico de Recursos Humanos la informacion de modo sistematico”;

Que el avance de las tecnologias permite en la actualidad
disponer de herramientas informaticas que posibilitan la gestion de la informacién de
mgnera ordenada y segura;
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Que como resultado de la Licitacion Pblica N© 01/11 aprobada
por Decreto N° 1679/11, se adjudicd la solucién de un nuevo Sistema Provincial de
Gestion de Recursos Humanos, el cual ha sido desarrollado contemplando los nuevos
paradigmas que se imponen en las organizaciones modernas, en materia de Gestidn
de los Recursos Humanos y su utilizacion a través de plataforma Web, lo que permite
la libertad de trabajo desde el momento y lugar que resulte necesario;

Que el nuevo Sistema Provincial de Gestion de Recursos
Humanos "RHGOB” viene a instrumentar nuevos circuitos y procesos integralmente
desarrollados que eliminan viejos procesos de Administracion de Recursos
Administrativos que entorpecen y encarecen el funcionamiento de la Administracion
Publica Provincial;

Que se encuentra en via de instrumentacion el aprovechamiento
de los distintos Web Services incluidos en el respectivo Catélogo a la fecha existente,
los cuales se transformaran en fuente auténtica del Sistema Provincial de Gestién de
Recursos Humanos, como por ejemplo: Antecedentes Policiales, Deudores
Alimentarios, Registro Civil, ANSES, Registro de Proveedores, ISSN, Registro de
Infractores Electorales, Matriculas Profesionales de la Salud, etc.;

Que el nuevo Sistema Provincial de Gestion de Recursos
Humanos también se transformara en fuente auténtica de todos los Organismos que
se integren y asi lo requieran;

Que estos nuevos procesos deben constituir una herramienta
adecuada que optimice y contemple todos los procesos pre y post-liquidacion de
haberes en el ambito de la Administracidn Plblica Provincial, como asi también Ia
elaboracion y explotacion de indicadores por medio del tablero de comando;

Que de la misma manera, todos los agentes del Estado Provincial,
podran obtener como fuente auténtica los recibos de sus haberes por cualquier
concepto, a través de la implementacion de la casilla de notificacion electrdnica y/o el
modulo de autogestién desarrollado dentro del nuevo Sistema Provincial de Gestidn

- de Recursos Humanos “"RHGOB” (Self Service) y de otras herramientas habilitadas a
tal fin, dando cumplimiento a las prescripciones previstas en las normativas vigentes,
en cuanto al requisito de poner en conocimiento de los mismos, la composicién del
haber mensual acreditado en la cuenta de haberes habilitada a tal fin;

Que resulta imperioso, como consecuencia de lo expuesto,
adoptar las medidas necesarias, conducentes a lograr la despapelizacion de todos los
procesos y circuitos administrativos que se relacionen con la liquidacién de haberes y
la administracion de la informacién de los recursos humanos, cumpliendo cabalmente
con la normativa vigente en la materia;

Que es competencia de la Secretaria de Gestion Publica resolver
en virtud de las atribuciones conferidas por toda la Legislacion Provincial vigente en la
materia;

Que ha tomado intervencion la Direccion General Legal y Técnica
dependiente de la Secretaria de Gestion Publica;

Que corresponde el dictado de la presente norma legal;

Por ello;
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EL SECRETARIO DE GESTION PUBLICA
RESUELVE:

Articulo 1°: APRUEBASE la implementacidn del “Legajo Electrénico” en el dmbito

de la Administracién Plblica Provincial y de su respectivo Anexo Unico
que forma parte de la presente norma legal, a partir de la firma de la misma, como
nico medio de creacién, guarda y archivo de todos los documentos e informacién
correspondientes a los agentes que se desempenan en la Administracion Pablica
Provincial, estableciéndose la casilla de notificacion electrénica y el Sistema Provincial
de Gestion de Recursos Humanos “RHGOB” como el repositorio sistematizado de la
documentacion.

Articulo 2°: INSTRUYASE a través de las dependencias de Recursos Humanos de

los distintos organismos de la Administracién Publica Provincial,
quienes deberan digitalizar gradualmente los legajos de papel de todos los agentes, a
fin de incorporar progresivamente dicha informacion al “Legajo Electrdnico”, siendo
de caracter obligatorio para todo nuevo agente que ingrese a la Administracidn
Publica Provincial y de aplicacién progresiva sblo para los “Legajos Personales”
existentes a la fecha.

Articulo 3°: FACULTASE al 6rgano rector en materia de Recursos Humanos

Provincial, a Reglamentar la metodologia e implementacion respecto al
resguardo y destino de toda documentacion inherente a la vida laboral de los Agentes
Plblicos Provinciales, una vez culminada la tarea de digitalizacidon dispuesta en el
Articulo 1° y 2° de la presente norma legal y en el marco del Anexo Unico que forma
parte de la presente.

Articulo 49: APRUEBASE el proceso de despapelizacion del “Recibo de Haberes”,

el cual podra ser puesto a disposicion de todos los agentes de la
Administracion Publica Provincial por medio de la notificacién electrénica, como asi
también a través del mddulo de autogestion WEB dispuesto dentro del Sistema
Provincial de Gestion de Recursos Humanos - "“RHGOB”, con el objeto que los agentes
publicos accedan a la composicion del haber mensual acreditado en sus respectivas
cuentas de haberes, descarguen e impriman sus comprobantes, con idéntico “valor
documental” al expedido a la fecha.

Articulo 5°: DETERMINASE que deberd garantizarse, a través de las Unidades

sectoriales de Recursos Humanos y Sueldos de los distintos Servicios
Administrativos, la emision de los respectivos Recibos de Haberes de todo el personal
que no disponga de acceso a tecnologias de conectividad que le permita ingresar al
“Legajo Electrénico”.

Articulo 6°: INSTRUYASE por medio del drgano rector en materia de Recursos
Humanos, a todos los organismos de la Administracion Publica
Provincial sobre la implementacion de lo dispuesto en la presente norma legal.

Articulo 7°: NOTIFIQUESE a todas las reparticiones del Poder Ejecutivo Provincial

de la presente norma legal, a través de la Direccidon Provincial de
Gestion de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria de Gestion Publica del
Ministerio de Gobierno y Justicia.

Articulo 8°: Registrese, comuniquese y cumplido, archivese.
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LEGAJO ELECTRONICO
CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA:

« Si bien el legajo digitalizado no reemplaza al legajo personal en papel y la
Resolucion N° 445/95 en referencia al “Legajo Personal del Agente” contin(ia vigente
a la fecha, la implementacién del “Legajo Electrénico” se considerard como Unico
medio de creacion, guarda y archivo de todos los documentos e informacion
correspondiente a los agentes que se desempenan en el ambito de la Administracion
Publica Provincial, debiendo cada Organismo arbitrar los medios necesarios para que
cada dependencia de Recursos Humanos cuente con los elementos necesarios y
suficientes para llevar a cabo la digitalizacion de la informacion y la documentacion
existente (por ejemplo escanear).

e Los "Legajos Personales” existentes seran almacenados y archivados por cada
una de las dependencias de Recursos Humanos, segin lo establecido por la
normativa vigente en la materia, hasta que el érgano rector en materia de Recursos
Humanos reglamente su destino final.

e Los Servicios Administrativos seran los encargados de digitalizar
progresivamente los legajos en papel de todos los agentes activos de la
Administracion Publica Provincial, correspondientes a cada Organismo. Con la puesta
en marcha del Sistema RHGOB, deben estar “totalmente” digitalizados. Serd de
caracter obligatorio, para todo nuevo agente que ingrese a la Administracién Publica
Provincial y progresiva para los Legajos Personales existentes a la fecha.

e Debe preverse que toda documentacion en fotocopia, antes de ser escaneada

debe ser debidamente certificada por el responsable de Recursos Humanos,
indicando en forma clara a que empleado pertenece dicha copia y fecha y hora de
recepcion de la misma.

 Para el resguardo de la documentacién digitalizada en el “legajo electrénico”,
deben utilizar correctamente las rutas especificadas en el Sistema RHGOB para
el correcto archivo. Todo escaneo debe realizarse en pdf. Por defecto, al archivar los
escaneos realizados, el sistema devuelve como nombre la “CUIL”, debiendo tener
precaucion al guardarlos, de elegir la ruta correcta.

* A medida que se sumen Fuentes Auténticas de informacion, seran parte del
Legajo Electrénico automaticamente. Toda documentacién que pueda proceder de
fuentes auténticas, no serd escaneada. Deberd ser siempre adjuntada/incorporada
desde el reservorio de las fuentes auténticas.

* En caso que consideren que corresponda agregar al Legajo Electrénico alguna
documentacién cuya ruta no haya sido establecida, se solicita reportar al Organo
rector en materia de Recursos Humanos a los efectos de su analisis para su eventual
incorporacion al Legajo Electrdnico.

DIRECTOR, BF DESANG
Secretaria de Gestion Pablica
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DOCUMENTACION PARA LEGAJO ELECTRONICO
Asociadas a TOMO 1 - DATOS PERSONALES — Resolucion N° 445/95

> Documento Unico — D.N.I.

1. D.N.I. antiguo (verde) y/o D.N.I. con Credencial (celeste), debera
escanearse 1° y 2° hoja, mas la hoja donde consta el Ultimo domicilio
declarado y en el caso de ingresantes la hoja donde consta el Ultimo
voto, en caso de no estar publicados los padrones de infractores
electorales nacionales o provinciales.

NOTA: Se esta tramitando una WebService de infractores electorales con
el Registro Nacional y Provincial Electoral.

2. D.N.I. nuevos que vienen sdlo con credencial, escanear doble faz y
en el caso de ingresantes la constancia del Ultimo voto igual que en el
punto 1.

Acta de nacimiento del empleado, en aquellos casos que no estén

disponibles por WebService.

NOTA: Esta en tramite de incorporacion una WebService con el Registro Civil

de la Provincia del Neuquén, que permitird obtener las actas que correspondan

a la Provincia del Neuquén.

» Carta de Ciudadania en el caso de empleados extranjeros que hayan

ingresado “con excepcion a las normas vigentes” y hasta tanto posean

documento argentino.

Licencia de conducir.

Pasaporte.

Certificado de antecedentes policiales/penales. No deberan escanearse

pero si serén validados por el RHGOB ya que provienen de fuentes auténticas

para validacion de datos.

NOTA: Esta en tramite de incorporacion una WebService con Policia de la

Provincia del Neuquén.

> CUIL y CBU no deberan escanearse pero si seran validados por el RHGOB ya

- que provienen de fuentes auténticas para validacion de datos.

NOTA: La CUIL se valida de manera automatica por medio de la WebService

con la ANSES. De igual manera se esta tramitando con el BPN una WebService

para consultar el CBU.

Actualizaciones de domicilio, se debera escanear siempre la Ultima

actualizacion, que debe ser coincidente con la DDJJ incorporada al sistema.

Todas las actualizaciones posteriores mantendran el historial de domicilios.

Formulario de cobertura y beneficiarios de seguros de vida.

Curriculum Vitae. (sélo el detalle)
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Asociadas a TOMO 2 - DATOS LABORALES — Resolucion N° 445/95

> Normas Legales - Designaciones en la Administracion Publica Provincial:
ingresos, ceses, reingresos, reincorporaciones, contratos, cambios de
funciones; Carrera Administrativa: reubicaciones, afectaciones, promociones
por concurso, promociones automaticas, cambio escalafonario; Computo de
Antigliedad: Licencias sin goce de sueldo.
NOTA: Todas las normas deberan ser incorporadas directamente del Mddulo
Normas Legales, los Decretos y las Leyes seran incorporadas al Médulo, por el
area de Leyes y Decretos de la Provincia que es la fuente auténtica de los

1SMOS.
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En caso de Contratos Administrativos con la Provincia, deben ser
escaneados los contratos independientemente de la Norma Legal que los
autorice, debidamente conformado por las partes intervinientes.

Nota de Toma de Posesion de servicios. En caso de encontrarse fuera de
término, pero dentro de los periodos que estipule la norma, debe ser avalada
por el sefior Ministro del area o rango similar.

Certificaciones de Servicios y Cesacioén por servicios anteriores fuera y
dentro de la Provincia.

Reconocimientos de Servicios de otras Cajas de Aportes (Generalmente
son Resoluciones y/o Disposiciones, la que seran incorporadas directamente
del Médulo Normas Legales).

Declaraciones Juradas de Cargo.

Asociadas a TOMO 3 - SUELDOS — Resolucion N° 445/95

Normas Legales - Remuneraciones y Retenciones Especiales: pagos de
bonificaciones, legitimo abono, Articulo 45°, reclamos administrativos, horario
reducido, cincuenta por ciento (50%) haberes, etc.

NOTA: Todas las normas deberan ser incorporadas directamente del Mddulo
Normas Legales, los Decretos y las Leyes seran incorporadas al Mddulo, por el
area de Leyes y Decretos de la Provincia que es la fuente auténtica de los
mismos.

Oficios por embargos judiciales VIGENTES y/o Cuotas Alimentarias.
Formulario 572, 649 y 931 de la A.F.1.P.

Actas de nacimiento y D.N.I. (de sus hijos), matrimonio, convivientes,
divorcio, defunciones, guardas legales, tutelas, tenencia, etc., que
respalden los pagos de asignaciones familiares.

NOTA: Estd en tramite de incorporacién una WebService con el Registro Civil
de la Provincia del Neuquén, que permitira obtener las actas que correspondan
a la Provincia del Neuquén.

Declaraciones Juradas de Salario Familiar que tiene detalladas las
personas del grupo familiar por las justificaciones del Articulo 78° del
E.P.C.A.P.P. Esta informacién debera ser coincidente exactamente con la
obrante en el mddulo de personas respectivo.

Declaracion Jurada que el conyuge no percibe salario familiar o no
trabaja en relacion de dependencia.

Certificados de Escolaridad que no se generen a través del SIUNED, que es
Fuente Auténtica de Datos (Privados, Semiprivados, Terciarios, Carreras de
Grado y Superiores)

Asociadas a TOMO 4 - LICENCIAS — Resolucion N° 445/95

Normas Legales - Licencias Extraordinarias: Licencias con sueldo.

NOTA: Todas las normas deberan ser incorporadas directamente del Modulo
Normas Legales, los Decretos y las Leyes seran incorporadas al Médulo, por el
area de Leyes y Decretos de la Provincia que es la fuente auténtica de los
mismos.

Formularios de solicitudes de Licencias en general.

Formularios de Licencia Anual Reglamentaria cuando sean denegadas

por la autoridad jerarquica superior (sélo dos veces)

Formulario Anual de asistencia. No se escanearan pero se automatizara
de el sistema para que se incorpore al Legajo Electronico.
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Asociadas a TOMO 5 - CAPACITACION — Resolucion N° 445/95

Titulo o titulos que posean los empleados y que cumplan los requisitos que
estipulan las Normas vigentes.

Certificado de matriculacion. Aquellos profesionales que ejerzan |Ia
profesion en la Provincia del Neuquén (Ley Vigente).

NOTA: Esta en tramite de incorporacion una WebService con la Subsecretaria
de Salud de Neuquén, que permitird obtener las matriculas y la validez, de
aquellas que correspondan a la Provincia del Neuquén.
Formacion/Capacitacion. Certificados de cursos, congresos, talleres,
seminarios, correspondientes a la formacion y capacitaciones posteriores.

Asociadas a TOMO 6 - SANCIONES DISCIPLINARIAS — Resolucion
N°445/95

Normas Legales - sanciones, instrucciones sumariales.

NOTA: Todas las normas deberan ser incorporadas directamente del Médulo
Normas Legales, los Decretos y las Leyes seran incorporadas al Médulo, por el
area de Leyes y Decretos de la Provincia que es la fuente auténtica de los
mismos.

Asociadas a TOMO 7 - EVALUACION DE DESEMPENO — Resolucién
N°445/95

En caso de registrar evaluaciones de desempeio, deben escanearse con
la notificacidn del agente.
Reconocimiento y/o méritos.

Asociados a LEGAJOS MEDICOS - (Decreto N° 2793/04)
Certificados médicos. Por enfermedad propia o de familiar, maternidad,
incapacidades de titular/hijos/cédnyuges, accidentes de trabajo, deben
escanearse en el dia de la presentacion a los fines de registro y justificacion a

través del mddulo de Salud Ocupacional. Se debe prever que la recepcion del
certificado se encuentre al frente del mismo para evitar escanear doble faz.
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NORA CARINA TR :{;nlx

DIRECTORA GENERAL DE DESHACHD
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Secretaria de Gestion P




