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v PROVINCIA DE SANTA CRUZ
MINISTERIO DE LA SECRETARIA GENERAL
DE LA GOBERNACION
DIRECCION PROVINCIAL DE RECURSOS m:qos

CIRCULAR Tﬁz
Rio Gallegos, 15

setiembre de 1997 -
Al Sefior

Director Gral. de Personal y Servicio
Tribunal de Cuent%ls -

Don Mighel A. RAMIREZ

SU DESPACHO

Me dirjjo a Ud. a los efectos de solicitarle tenga a bten observar el
cumpllmlento en tiempo y forma en el envio de los legajos personales de agentes y/o
funcionarios ingresantes/reingresantes.-

La presente tiene por finalidad recordar normas y direetivas generales y
particulares para el desenvolvimiento.en forma coordinada entre las sectoriales de personal
y la Direccién Provincial de Recursos Humanos, en cuanto al ma.ne_jd y Tegistro de toda
documentacién, que haga a la vida administrativa del agente prbvincial a partir de la
confeccién del legajo personal, control en los trimites de acreditacion de antigiiedad,
asignacion 'familiares, y demas boniﬁcacior.les(que pudieré corresponder al perso-nal.-

]. . DOCUMENTACION BASICA QUE DEBE_CONTENER LOS LEGAJOS
PERSONALES:

a) Copia de la “ficha de alta” (original es destinada a la Caja de Prevision Social).-

b) Instrumento Lega] de nombramiento, designacién, contrato, etc. que acredxte el
| “ALTA” a la Administracién Publica. Provincial -

c) Ficha de datos Personales.- _

d) Certificado de aptitud psicofisico expedido por el Servicios de Reconocimientos
Meédicos (becreto Nro.91;f/81)‘~ Este tramite debe ser cumplimentado por el agente

ingresante o reingresﬁnte en los niveles de Jefe de Departamento, Division y/o Seccion
(Ingresados con Cargos Politicos Sin Estabilidad).-. _

e) Certificado de Antecedentes Policiales (Art. 3° Ley 591- INGRESOS-, modificado por
Ley 1884 y Ley 2379- inciso 2).- Al igual que el inciso anterior debe ser cumplimentado
por el agenté ingresante o reingr&sant_e' en los niveles de Jefe de Departamento, Division
~y/o0 Seccidn (Ingresados con Cargos Politicos Sin Estabilidad}.;

) Fotocopia del Certificado de Nacimienta del asente -
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J) PLAZO: Ser4 remitido a la Direccion Provincial de Recursos [Humanos (Departamento
Documentacion y Registro) en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos.-
4. PARTES MENSUALES DE NOVEDADES:

a) Se remitird toda la-documentacion relativa a las novedades producidas durante e} mes.

Es decir, Licencias Ordinarias, Extraordinaria, Especiales, Ascensos, Transferencias,
Designaciones en Cargos (Ley 1831 Art. 4°y 5°), sanciones disciplinarias, descuentos de
haberes, bajas, etc., de cada agente dependiente de ese Organismo Provincial.-

b) En la Documentacién a enviar se consignara el nimero de legajo que corresponda a
cada agente.-

c) Se debera observar el envio en tenﬁino de todas las novedades producidas durante el.
R mes , para ello se establece un plazo de 10 dias del mes siguiente.-
“ La cumplimentacién de lo que antecede nos permitird mantener actualizado las Tegajos
personalcs de los agentes.- |
_____ DOCUMENTACION BASICA PARA LA PERCEPCION DEI ADICIONAL
POR ANTIGUEDAD, TITULO Y ASIGNACIONES FAMILIARES:

Al momento de ingreso o nombramiento se le hara conocer al interesado que para la

percepeion de estos conceptos deberd formular él Pedido ¢ Reclamo por intermedio de un
formulario denominado “DECLARACION JURADA”, debiendo acompariar a la misma
la documentacion qué acredite lo Declarado, ello tendiente a corroborar estos datos para
su posterior aprobacion para su pago o para el otorgamiento de la Licencia Anual
_ Ordinaria: . | |

o |. ADICIONAL POR ANTIGUEDAD: La\d’ooumentacién que se pasa a discriminar la

genera la pcrcebcién del adicional por antigiiedad por parte del agente y/o para la licencia

o anual ordinaria, si se ajusta a las fomlas lega.les y reg]amentarlas de presentac on, segun

su cardcter de los servicios.- ‘
M;) ADICIONAL: Cemﬁcados Oficiales de servicios con aportes jubilatorios prestados
en la Administracion Nacional, Provincial, o Municipal, no simultdneos cumplidos en
forma ininterrumpidas o alternada. (Personal Escalafonado Art. 7° Ley 1327).- .

b) PARA LAS AUTORIDADES SUPERIORES: (Director, Director Gral., Director
Pcial). Servicios Prestados en el 4mbito de la Pcia. de Santa Cruz en Organismos

Nacionales, Provinciales. ¢ Municipales, no simultaneos cumplidos en formea

ininterrumpidas o alternada (Art, 6° Decreto Nro,1505/89).-
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reconocidos.- La antigiiedad priifada s¢ acreditard con la certificacion de servicios por
parte de el o los Empleadores en los formularios provistos para lal 'ﬁﬁ por la ANSLS |
{teniéndose en cuenta a partir de los 16 afios de edad)- Respecto a los servicios
prestados .por’ cuenta propia (Trabajadores Auténomos, Independientes, Profesionales,
Empresarios Etc.), solo serd procedente en base a las constancias que acrediten la
efectivizacion de aportes efectuados a 1a Caja de Auténomos correspondiente. - _

IL. ADIC?ONAL POR TI’I‘ULO: (Ley 2307) Se bon.iﬁca al personal Escalafonado y se

requiere fotocopia del Titulo Obtenido debidamente Iegalizado y visado por las

Autoridades Educacionales correspondientes (Registros de Titulos y Equivalencias), de
los Estudios de nivel Univjersitaribs, Terciarios y Sccundarids los cuales segun la duracidn
de los planes de Estudios, se encasillan en los incisos a), b), ¢), d), e), y f), Art.8° Ley
1327, modificada por Ley 1702 y 2307 -

ILASIGNACIONES FAMiLIARES: (Ley 1863 Decreto Reglamentério Nro.1599-
bis/89), En la tramitacion de los conceptos que se pasan a detallar son responsables las
Sectoriales de Persona] de cada Orgamsmo 0 Repartlcmn proceder a la recepcion de la

Documentacién probatoria del Estado Civil, confeccionando ademds la planilla_de

Decl_aracién Jurada debidamente cdnfonnada, firmada por el agente v el jefe de Personal,

por cuanto ello acredita el reclamo por parte del agente y corroborado por la Oficina de

Personal. Es importante tener en cuenta que el PLAZO paré presentar la documentacién
y/o comprobantes de rigor, es de NOVENTA (90) DIAS CORRIDOS, vencido este plazo

se abonaran las asignacibnes familiares a partir de la fecha de su presentaciép, pero sin
derecho a retroactividad (art. 22 Decreto Nro. 1599-bis/89).- (Es decir formular reclamo
dentro de ese término para tener derecho al pago de las bonificaciones que corr_espondiére
con caracter retroactivo).- o

En el supuesto de Modificaciones de las situaciones y datos denunciados en la

correspondiente Declaracién Jurada, la comunicacién que diere lugar se realizara dentro

de los treinta (30) dias de producida de observarse la presentacién fuera de termino, se

realizara el cargo respectivo con efecto retroactivo a la fecha de ocurrido el hecho. (AT,
27°,28° y: 29° Dccreto Reglamentario N°, 1599-bls/89) - '
a).- ASIGNACION PRE—NATAL .

A partir del tercer (36!’) mes de gcstacmn esta en condiciones de reclamar la

bonificacion, con la presentacion del Certificado Medico que lo corrobore y visado por el
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Se autoriza pago-retrq‘activo de esta Asignacion durante el embarazo y antes de ocurrido
el parto. Aboméndosé durante nueve (9) meses como maximo, salve que cesara por parto
prematuro, abotto, o g:xtmcmn de la relacion laboral.-

‘ Es mmportante tener en cuenta que solo se abonara cuando corresponda el pago de

asignacion por Esposa Legitima o unida de hecho.-(Art. 1° Dccreto Reglamentario N°
1599- bis/89).-

b) ASIGNACION POR NACIMIENTO DE HIJO ARGENTINO:

Se liquida aunque el hijo naciera muerto, siempre que la defuncién se encuentre inscripta
en el Registro Civil correspondiente.  En ambos casos es imprescindible adjuntar
fotocopia autenticada del Certificade de Nacimiento y Defuncidn.-

— En caso de Parto maltiple se abonara por cada hijo.-

~ La asignacién por Adopcién se hard efectiva a partir del mes en gue la misma sea
acreditada, con la presentacién de la Sentencia Judicial y copia autenticada del
: Certificado de nacimiento (es decir con la Constancia de su inscripcion en’el Reglstro" |
; Civil y Capacidad de las Personas).- | : L\ ”
" C)ASIGNACION POR CONYUGE: |
: Se bonifica por Esposa legitima unida en matrimonio, con la presentacion de la fotocopia
autenticada del “Certificado de Matrimonio”.- |
En el caso de Esposa unida de hecho, se probara haber convivido en relacién de aparente
matrimonio de publica notoriedad (Art. 7° Ley 1863). La acreditacién sera mediante
~ resolucion Judicial, caso contrario por Declaracién Jurada ante Juez de Paz corroborado
'“) ' con dos (2) testigos como minimo.- |
. :

En los casos de Separacion, serd procedente cuando el beneficiario estaiobligado en virtud
de Sentencia Judicial a pasar alimentos a‘la Esposa, debiendo ser acreditado con el oficio
Judicial pertinente. No corresponde lé. asignacion por conyuge en caso de separacion de
hecho sin sentencia judicial (Art. 5° Decreto 1599-bis/89).-

Al personf_l__fgglemno por Esposo legltlmo o umdo de hecho asu Cargo remdente en el

palS Yy 1aboralmente d1§capac1tado se requenré, Certlﬁcado Mcdlco con el d1agnosuco

premso del ‘grado de incapacidad, con la mdlcacmn de 51 se con51dera transitoria o -
| # deﬁmtlva con la debida mtervenclon del Serv1c1o de Reconocumcntos MBdlCOS de Ia

jg@ P PTOV!HG!&.-— No corresponde la percepmén de esta Asignacidén cuando este perc1ba

et P D L T . . . . S . S E (T -5 IR AN oo Y D LALA-



= PROVINCIA DE SANTR CRifZ
MINISTERIO DE LA SECRETARIA GENERAL

DIRECCION P

DE LA GOBERNACION
ROVINCIAL DE RECURSOS HOMANOS

——

En el Caso de que ambos cényuges trabajen en relacion de dépcndcncia, scra percibido
por el Padre, Sa_l\.fo que por la indole de tareas que realice, no le corresponda percibir ef
beneficio, lo cobrara la agente mujer, circunstancia que acreditara mediante prueba
documental.‘(Art. ';8°'Dec. Reglamentario Ne. 1599-bis/89).-

Asimismo corresponde la percepcion a favor de la agente mujer, cuando acredite que sy
conyuge o unido de hecho no tiene relacién de dependencia. En caso de ser trabéjador
independiente adjuntara fotocopia del comprobante de aportes auténomos 2 la Caja
Correspondicnte y/o en su defecto de encontrarse desocupado fa[mraimcnlc, adjuntar uny
Declaracion Jurada ante Juez de paz Justificando tal circunstancia (La actualizacion se
realizara cada seis -6- ‘meses, de mantenerse esa Situacién).- (Art.16° Decreto 1599-
bis/89).- _

En las situaciones. familiares_ de hecho, se debera acompafiar Resolucion Jurdicial
acreditando la tenencia para tener derc_c_ho‘al cobro de la carga familjar por hijo (Art, 24°
Dccreto_1599-bis/89), segun Circular Nro. 007-DPRH-97 'emitida por Esta Direccion
Provincial de Recursos Humanos.- _

¢) ASIGNACION POR HIJO DISCAPACITADO:

Se requerira la Certificacion de Ia incapacidad de hijo, mediante la presentacion de

“Certificado Medico” en el cual se consignara el diagnéstico respectivo, grado de
incapacidad fisica y/o mental, ¥ si se cbnsfdera transitoria 'y definitiva, debiendo tomar
intervencion el Servicio de Rcconocimientq Medico de la Provincia (Art. 9° Decreto
1599-bis/89).- |

f) MENORES A CARGO:

Se considera con la presentacién de Ia Resolucisn Judicial (.‘Juzgado'del' Menor v la

Familia), otorgando la guarda tenencia o tutela del menor.  Caso contrario a través ‘del
Servicio dé Promocién v Asistencia a la éomunidad.Q (Art. 13° inciso 2- Decreto 1599-
bis/89).- | |

g) LIMITE DE EDAD:

Tnacianacsids mr hiin dAn ahArgra al agente e mnda A menae Ao MTTTRICT 18y 4 K10




|

1

PROVINCIA DE SANTA CRUZ

MINISTERIO DE LA SECRETARIA GENERAL

DE LA GOBERNACION

DIRECCION PROVINCIAL DR RECURSOS HUMANGS -

Ofictal (Nacional, Provincial, Municipal) y los Institutos 0 Colegios incorporados o

. adscriptos a la Ensefianza Oficial o Reconocidos por la Autoridad Iducacional

respectiva.-

K

Plazo de presentacién: El agente deberd presentar Certificado de Escolaridad de hijo de
iniciacién y finalizacion de cada periodo lectivo dentro de los sesenta (60) dias
posteriores a esa iniciacion y finalizacion, Realizando el reclamo fuera de ese término,

se abonara a partir de la fecha de su presentacion ante la oficina de Personal -

Justificacion de asistencia: La Asistencia debe ser acreditada anualmente al comienzo y al
termino de cada ciclo lectivo, mediante la Entrega de! Certificado expedido por el
Establecimiento al que asista el alumno. Este Certificado es el lustificativo de la

procedenma del pago de la Asignacién, lo cual convalida al presentarse en el siguiente

afio otra correspondiente a un curso superior.-

Interrupcién _de los Estudios: La interrupcién de los Estudios produce la caducidad del

" Derecho a percibir la asignacién por Escolaridad, a partir del dia 1° del mes si guiente a lé

fecha de producida 1a misma. Todo agente que no informe a la Oficina de Personal esta
interrupcion y siga cobrando se le formulara los Cargos por las sumas permbldas
indebidamente con efecto retroactivo. Sera necesario requerir certificado extendido por
el Establecimiento Educacional donde conste a partir de que fecha deja de estudiar el hijo
que generaba derecho al cobro.-

Nol corresponde el pago de esta asignacién en los casos de estudios cumplidos COn
cardcter de “Alumno Libre”, ni cuando el hijo tenga 21 afios cumpl?dos*

¥) ASIGNACION DE AYUDA PREESCOLAR, PRIMARIA. MEDIA Y SUPERIOR:

Se hace efectiva cada afio en el mes de iniciacién del periodo escolar correspondiente. De

.—ﬁ

acuerdo a la modalidad de pago aphcada por el EIJecutwo Provincial, se.abona en dos. (’7)

et e

cuotas Iguales y Consecutwas en ocasion del pago de los haberes. de febrerg y marzo de

T A A

cada afio, resultando de importancia por parte de cada oficina de personal ia engenma
control y verificacion de la ‘presentacion por parte de los agentes, del Certificado de
Escolaridad de iniciacion con el objeto de convalidar la liquidacién efectuada.-

En los casos de hijos que concurran al preescolar procede el pago de ayuda Escolar por el

nivel de cinco (5) afios Gnicamente.-

CTREUT AR N°OS _NPRIT.O7 .



