“2025 - 60°Aniversario de la Resolucién 2065 (XX) de la Asamblea General
de las Naciones Unidas sobre la cuestion de las Islas Malvinas ”

Provincia de Tierra del Fuego,
Antdrtida e Islas del Atlantico Sur
Republica Argentina

SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO

CIRCULAR N° 03/2025

PARA INFORMACION DE LAS DIRECCIONES DE ADMINISTRACION Y/O PERSONAL, Y SERVICIOS
JURIDICOS DE:

* M° JEFATURA DE GABINETE

* M° DE ECONOMIA

* M° DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

* M° DE PRODUCCION Y AMBIENTE

* M° DE SALUD

* M° DE BIENESTAR CIUDADANO Y JUSTICIA

* M° DE EDUCACION

* M° DE TRABAJO Y EMPLEO

* M° DE ENERGIA

* SECRETARIA LEGAL DE GOBIERNO

* SECRETARIA DE MALVINAS, ANTARTIDA, ISLAS DEL ATLANTICO SUR Y ASUNTOS
INTERNACIONALES

* SECRETARIA DE ENLACE CON LAS FUERZAS DE SEGURIDAD

* SECRETARIA DE DESARROLLO, INVERSIONES Y COMERCIO INTERNACIONAL
* SECRETARIA DE REPRESENTACION POLITICA DEL GOBIERNO

* SECRETARIA DE ENLACE LEGISLATIVO

Producida por la Secretaria de Capital Humano, Ministerio de Economia

Se comunica a todos los/las Directores/as de Administracion y/o Personal, de las distintas jurisdicciones, como
asi también a sus correspondientes servicios juridicos, que a los efectos de otorgar un ordenamiento en el marco de la

estructura vigente de la Secretaria de Capital Humano, y de la cual dependen, la Direccion de la Oficina Provincial de

Recursos Humanos Zona Sur (quien administra a los agentes que residen en las ciudades de Ushuaia, Tolhuin y

C.A.B.A)) vy la Direccidn de la Oficina Provincial de Recursos Humanos Zona Norte (Rio Grande), surge la necesidad

de clarificar y establecer los requisitos de recepcion de las actuaciones para la prosecucidn de los procedimientos
administrativos inherentes a las Subdirecciones Generales de Administracion, como asi también, la identificacion de
cada una de las dependencias que correspondan para su remision por medio del sistema de gestion documental
electronica: Gen Expedientes.
Se establece a continuacion el criterio de procedimiento, la documentacion obligatoria en virtud del tramite a
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realizar y jurisdiccion de la que dependa el personal de los escalafones SECOS, SALUD, E.P.U., SA.T.,
U.P.M.F., AERONAUTICO y GUARDAPARQUE, dejando constancia que ambas Direcciones de Oficinas
Provinciales utilizaran los mismos criterios de gestion.

Los tramites detallados en el Anexo | de la presente son aquellos administrados por las Direcciones de
Administracién y Despacho dependientes de las Subdirecciones Generales de Administracion de ambas zonas.

Asimismo, se informa que el Anexo Il detalla aquellos procedimientos realizados por el Departamento de
Gestion de Estructuras Zona Sur y Centro, y la Direccion de Gestion de Estructuras Rio Grande, ambas dependientes de
las Subdirecciones de Administracion.

En cuanto al Anexo Ill, se detallaron los lineamientos que se deberan tener en cuenta para el procedimiento de
los trdmites detallados.

La emision de la presente comunicacion, deja sin efecto la Circular Ss.E.P. N° 04/2022.

USHUAIA, 19 de Junio de 2025.-

LOVISOLQ Firmado

digitalmente

D'ANNA  porLOVISOLO

. D'ANNA Maria
Maria Sara,,.
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CIRCULAR SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO N° 03/2025 — ANEXO |

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESPACHO

e Unidad Organizativa Gen Expedientes: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESPACHO RRHH USH-TOL-
CABA

e Unidad Organizativa Gen Expedientes: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESPACHO AGENTES ZONA
NORTE

GESTION DE DOCUMENTAL
Documentacion que se debe adjuntar al expediente electronico segun el tramite:

Tramites:

1. Cambio de Agrupamiento

a) Nota personal del agente solicitando el cambio de agrupamiento y reasignacién de funciones administrativas /
técnicas propias del agrupamiento P.A. y T.

b) Copia autenticada del titulo académico y/o analitico, con la respectiva legalizacion, segin lo dispuesto en la
Circular de la Secretaria de Capital Humano N° 03/2024 y lo establecido mediante Resolucion C.F.E. N° 440/23
respecto a titulos emitidos en formato digital.

c) Intervencion del superior directo o responsable del area de revista del agente (con rango no inferior a Director), el
cual debera elevar a la maxima autoridad del Ministerio o Secretaria de Estado de su jurisdiccion, un informe
debidamente fundado respecto de la necesidad de gestionar el cambio de agrupamiento, en el cual se debera dejar
constancia que dicha modificacion no afectard al servicio de la dependencia, e indicando las tareas que pasara a
desempefiar el agente, segun el titulo académico ostentado.

d) Intervencion y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente.

e) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado en donde revista presupuestariamente el
agente para la emision de un informe legal verificando el cumplimiento de los requisitos legales, indicando la
categoria a ostentar producto del cambio de agrupamiento, y que se tomara efectivo a partir del dia habil siguiente de

la notificacion del acto administrativo respectivo.

2. Incorporacién al Escalafén Profesional Universitario (E.P.U.)

a) Nota personal del agente solicitando la incorporacion al escalafén profesional, indicando las razones

fundamentadas, ello en el marco del Decreto Provincial N° 2254/09 y sus modificatorios.

b) Copia autenticada del Titulo Universitario y/o Certificado Analitico con la respectiva legalizacion establecida,

segln lo dispuesto en la Circular de la Secretaria de Capital Humano N° 03/2024 y Resolucion C.F.E. N° 440/23.
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c) Documentacion que acredite fehacientemente el ejercicio profesional en la actividad privada y/o en la
Administracién Publica, en caso de corresponder.
d) Intervencion del superior directo del agente (con rango no inferior a Director), el cual debera elevar a la maxima
autoridad del Ministerio o Secretaria de Estado de su jurisdiccion, un informe debidamente fundado respecto la
necesidad de gestionar el cambio de escalafon, valoracion del aporte que realizard el profesional y las tareas
especificas que se le asignaran, conforme a su formacion.
e) Matricula profesional habilitante y vigente, debiendo indicar expresa constancia debidamente fundada en caso de
no corresponder. No se dara curso a las actuaciones con la constancia de “matricula en tramite”.
f) Intervencion y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente.
g) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente, el cual emitird un informe legal verificando el cumplimiento de los requisitos legales,
debiendo indicar la categoria que se le asignara al agente, producto de su incorporacién al nuevo escalafon, la cual

tendrd vigencia a partir del dia habil siguiente a la notificacion del acto administrativo correspondiente.

3. Reubicacién interministerial

a) Intervencion del superior del area donde sera reubicado el agente (con rango no inferior a Director), el cual deberé
incorporar un informe debidamente fundado respecto a la necesidad de gestionar la reubicacion, indicando las tareas
que desempefiara el agente, segun el titulo académico ostentado.

b) Intervencion y autorizacién de los Ministros o Secretarios de Estado de las jurisdicciones: requirente y de origen
del agente.

c) Datos de la “Unidad Gestion de Gasto” GEN-SIGA, en la cual se reubicara presupuestariamente el agente, segin
el ejercicio vigente.

d) Datos de denominacion de la dependencia a reubicar: nimero, nombre y ciudad, segln el ejercicio vigente.

e) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado requirente.

4. Reubicacion con cambio de escalafon

a) Intervencion del superior del area donde sera reubicado el agente (con rango no inferior a Director), el cual debera
incorporar un informe debidamente fundado respecto la necesidad de gestionar la reubicacion, indicando las tareas
que desemperiara el agente, segun el titulo académico ostentado
b) Intervencién y autorizacion de los Ministros o Secretarios de Estado de las jurisdicciones: requirente y de origen
del agente.
c) Datos de la “Unidad Gestion de Gasto” GEN-SIGA, en la cual, se reubicara presupuestariamente el agente, segin
el ejercicio vigente.
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d) Datos de denominacion de la dependencia a reubicar: nimero, nombre y ciudad, segun el ejercicio vigente.

e) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado requirente, el cual emitird un informe legal
verificando el cumplimiento de los requisitos legales, indicando el escalafon y la categoria que se le asignara al agente
producto de la reubicacion.

5. Reubicacién dentro del mismo Ministerio/Secretaria de Estado

a) Intervencion y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion del agente.

b) Acto administrativo debidamente notificado, debiendo estar detallado en el articulado, los siguientes datos, segin
el gjercicio vigente: “Unidad Gestion de Gasto” GEN-SIGA, “nimero y nombre de la dependencia” y ciudad.

c) F.U.l. debidamente cumplimentado.

6. Reubicacién a esta administracién desde organismos descentralizados

a) Intervencion y autorizacién de la maxima autoridad del Ministerio o Secretaria de Estado y presidente del

organismo de origen del agente.

b) Intervencion de Presupuesto, adjuntando el comprobante de la vacante presupuestaria;

c) Datos de la “Unidad Gestion de Gasto” GEN-SIGA, en la cual, se reubicara presupuestariamente el agente, segin

el ejercicio vigente.

d) Datos de denominacion de la dependencia a reubicar: nimero, nombre y ciudad, segun el ejercicio vigente,

escalafén y categoria correspondiente.

e) Copia legible del ultimo D.N.I. vigente del agente;

f) Copia certificada del altimo titulo académico correspondiente, con su respectiva legalizacién segun lo dispuesto en

la Circular de Secretaria de Capital Humano N° 03/24;

g) Matricula profesional habilitante y vigente, en caso de corresponder;

h) Documentacion que acredite fehacientemente el ejercicio profesional en la actividad privada y/o en la

administracion puablica, en caso de corresponder.

i) Copia del acto administrativo de la designacién en la Planta Permanente del Organismo de origen debidamente

notificado.

j) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte del servicio juridico del

Organismo de origen del agente.

k) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado requirente, el cual emitira un informe legal

verificando el cumplimiento de los requisitos legales, ratificando el escalafén y la categoria que se le asignara al

agente producto de la reubicacién, como asi también las tareas que desempefiara a partir del dia habil siguiente de la
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notificacion del acto administrativo respectivo.

7. Promocidn de categoria Escalafon Profesional Universitario

a) Nota personal del agente solicitando la promocion.

b) En el caso de corresponder, copia fiel del acto administrativo de la Gltima promocion en la categoria debidamente
notificado.

c) Intervencion del superior jerarquico el cual debera prestar anuencia para la continuidad del tramite, y elevar al
Ministro o Secretario de Estado de su jurisdiccion.

d) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado en donde revista presupuestariamente el

agente para la verificacion y ratificacion de la categoria y fecha de recategorizacion correspondiente.

8. Promocién de cateqoria Escalafén SECOS y SALUD establecida por Acta Acuerdo 14/12/2022 v ratificada
por Decreto Provincial N° 626/23.

a) Este procedimiento se realizara de oficio en las Oficinas Provinciales de RRHH Zona Sur y Zona Norte,

quienes pondran en conocimiento a las areas de personal/administracién/RRHH de la cual dependen los agentes que se
encuentren en condiciones de promocionar, a fin de evitar superposiciones en los comprobantes de modificacion
presupuestaria. En dichas comunicaciones electrénicas se solicitaré la declaracién y/o actualizacion del domicilio postal
y electrénico de los agentes a promocionar.

9. Promocién de categoria articulo 44.2 Convenio CCTG.

a) El procedimiento y los requisitos para esta promocidn de categoria, se encuentran establecidos en la Resolucion
S.C.H. N° 01/2024.

10. Promocién Escalafon SALUD - Dedicacién Exclusiva

a) Intervencion y autorizacién de la méxima autoridad del Ministerio de Salud

b) Intervencion del servicio juridico del Ministerio de Salud, el cual emitira un informe legal verificando el
cumplimiento de los requisitos legales, indicando la categoria de promocion y desde qué fecha corresponde la
recategorizacion.

¢) Acto administrativo debidamente notificado.
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d) F.U.l. debidamente cumplimentado.

11. Renuncia a la Planta Permanente por razones particulares

a) Nota personal de renuncia a su puesto en la planta permanente, indicando la fecha de cese y las razones. La nota
debera presentarse con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de renuncia segun articulo 26.11. del CCTG, salvo
que sea aceptada antes su dimision.

b) Intervencidn del superior directo del agente, tomando conocimiento de la solicitud presentada por el agente.

c) Registro de la fecha de renuncia, en el parte diario SIGA (articulo SIGA N° 85 - RENUNCIA).

d) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte de los sectores juridicos
correspondientes (es decir, del Ministerio de origen del agente y de la Secretaria de Sumarios Administrativos
dependiente de la Secretaria Legal de Gobierno, o quien en un futuro la reemplace).

e) Intervencion y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente.

f) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo de aceptacion de

renuncia y su respectiva notificacion.

12. Baja por Jubilacion Ordinaria ANSES
a) Nota o notificacion de la Administracion Nacional de la Seguridad Social (ANSES) mediante la cual se informa la

concesion del beneficio, y desde qué mensual iniciara el cobro del haber previsional.

b) Cédula de Notificacién debidamente cursada, emitida por parte del area de RRHH y/o Personal de la jurisdiccién

del agente en cuestion, mediante la cual se le informara que dispone de la baja por jubilacion ordinaria otorgada por

ANSES a partir del primer dia del mes siguiente préoximo de su notificacion, encontrandose de esta manera

desvinculado de la Administracion Publica Central desde de la fecha mencionada. En caso de detectar que un agente

se encuentra percibiendo un beneficio previsional no informado, se deberd determinar la baja inmediata por

acogimiento previsional e iniciar actuaciones en el marco del articulo 28.5 del Convenio Colectivo de Trabajo

General.

c) Intervencion del superior directo del agente, tomando conocimiento de la tramitacion.

d) Registro de la fecha baja por jubilacion en el parte diario SIGA (articulo SIGA N° 86 - JUBILACION).

e) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte de los sectores juridicos

correspondientes (es decir, del Ministerio de origen del agente y de la Direccion General de Sumarios e Informaciones

Sumarias dependiente de la Secretaria Legal de Gobierno, o quien en un futuro lo reemplace).

f) Intervencion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista presupuestariamente el agente.
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g) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo de aceptacion de

renuncia y su respectiva notificacion.

13. Renuncia a la Planta Permanente Jubilacion Ordinaria/Extraordinaria_Caja de Prevision Social de la
Provincia (CPSTDF)
a) Acto administrativo emitido por la Caja de Prevision Social de la Provincia, mediante la cual informa la concesion

del beneficio.
b) Copia de la Renuncia condicionada interpuesta por el agente.
c) Registro de la fecha de renuncia, en el parte diario SIGA (articulo SIGA N° 86 — JUBILACION).
d) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte de los sectores juridicos
correspondientes (es decir, del Ministerio o Secretaria de Estado de origen del agente y de la Secretaria de Sumarios
Administrativos dependiente de la Secretaria Legal de Gobierno, o quien en un futuro lo reemplace).
e) Intervencidon y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente. En el informe se debera ratificar la fecha indicada por esta Jurisdiccion, e informada en
la comunicacidn electronica que impulsa las actuaciones, y que resultara efectiva a partir del primer dia del mes
siguiente al que cumpla los treinta (30) dias corridos a contar desde la fecha de emision del acto emitido por la Caja de
Prevision, segun lo previsto en el articulo 69 del Decreto Reglamentario N° 1501/2023 (salvo que esta sea recurrida).
f) En el caso de ser recurrida la fecha, y la misma tenga que ser “adelantada”, esta novedad debera ser comunicada
dentro del plazo de cinco (5) dias, en el marco del mismo expediente y remitida en devolucion a esta jurisdiccion a fin
de informarle a la brevedad a la CPSTDF. Dicho informe de solicitud de anticipacién del beneficio, debera contener la
anuencia de la maxima autoridad de la jurisdiccion en donde revista el agente, y la misma no podra ser menor a treinta
(30) dias, desde la fecha de la notificacion de la CPSTDF. Informada la Caja de Previsién y habiendo dado su
anuencia, las actuaciones seran remitidas nuevamente a la jurisdiccién correspondiente para su curso.
g) En el caso de ser suspendida la efectivizacion, esta novedad debera ser comunicada dentro del plazo de cinco (5)
dias, en el marco del mismo expediente y remitida en devolucion a esta jurisdiccion a fin de informarle a la brevedad a
la CPSTDF. Dicho informe de solicitud de suspensiéon del beneficio, deberda contener la anuencia de la méxima
autoridad de la jurisdiccién en donde revista el agente. Informada la CPSTDF y habiendo dado su anuencia, las
actuaciones seran remitidas nuevamente a la jurisdiccion correspondiente para su curso e incorporacion del acto
administrativo resolutivo que suspende el plazo del otorgamiento, debidamente notificado.
h) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podr& continuar su curso para la emisiéon del acto administrativo de aceptacion de
renuncia y su respectiva notificacion.
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14. Renuncia a la Planta Permanente Jubilacién Por Invalidez Provisoria de Caja de Prevision Social de la

Provincia
a) Acto administrativo emitido por la Caja de Prevision Social de la Provincia, mediante la cual informa la concesion
del beneficio de manera provisoria.
b) Registro de la fecha de renuncia, en el parte diario SIGA (articulo SIGA N° 99 — JUBILACION POR
INVALIDEZ).
c) Nota personal del agente, dirigida a su superior directo (con rango no inferior a Director), solicitando la aceptacion
de renuncia a la Planta Permanente de la Administracion Pablica Provincial, indicando la fecha de cese, atendiendo la
“premura del caso”.
d) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte de los sectores juridicos
correspondientes (es decir, del Ministerio de origen del agente y de la Secretaria de Sumarios Administrativos
dependiente de la Secretaria Legal de Gobierno, o quien en un futuro lo reemplace).
e) Intervenciéon y autorizacion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revista
presupuestariamente el agente.
f) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo de aceptacion de

renuncia y su respectiva notificacion.

15. Baja por fallecimiento a la Planta Permanente

a) Informe de la Direccion de personal en donde revistaba el agente, adjuntando copia fiel del acta de defuncion.
Dicha comunicacién debera detallar si el agente presté servicios el dia de fallecimiento.

b) Registro de la fecha de cese, en el parte diario SIGA, siempre teniendo en cuenta el punto a) (articulo SIGA N°
88 — FALLECIMIENTO AGENTE). Si la defuncién del agente es de publico conocimiento o hay certeza de ello, se
debera realizar el registro de la baja en el parte diario de forma previa a la presentacion del Certificado de Defuncién
para evitar la percepcion de haberes en forma indebida.

c) Informe de acreditacion sobre inexistencia de sumarios o situaciones pendientes, por parte de los sectores juridicos
correspondientes (es decir, del Ministerio de origen del agente y de la Secretaria de Sumarios Administrativos
dependiente de la Secretaria Legal de Gobierno, o quien en un futuro lo reemplace).

d) Intervencion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccion en donde revistaba presupuestariamente el
agente.

e) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podrd continuar su curso para la emision del acto administrativo y su respectiva
notificacion.
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16. Baja por fallecimiento a la Planta Transitoria y Politica

a) Informe de la Direccion de personal en donde revistaba el agente, adjuntando copia fiel del acta de defuncién.
Dicha comunicacion debera detallar si el agente presto servicios el dia de fallecimiento invocado en el certificado de
defuncion.

b) Registro de la fecha de cese, en el parte diario SIGA, siempre teniendo en cuenta el punto a) (articulo SIGA N°
88 — FALLECIMIENTO AGENTE). Si la defuncidn del agente es de publico conocimiento o hay certeza de ello, se
debera realizar el registro de la baja en el parte diario de forma previa a la presentacion del Certificado de Defuncion
para evitar la percepcion de haberes en forma indebida.

c) Intervencion del Ministro o Secretario de Estado de la jurisdiccién en donde revistaba presupuestariamente el
agente.

d) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo y su respectiva

notificacion.

17. Cancelacion de la designacién de la planta permanente

a) Acto administrativo con intervencion de la maxima autoridad del Poder Ejecutivo Provincial, debidamente
notificado.

b) Registro de la fecha de cese, en el parte diario SIGA (articulo SIGA: N° 260 — CANCELACION DE
DESIGNACION).

c) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacién
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo de cancelacion de la

designacion en la planta permanente y su respectiva notificacion.

18. Desvinculacion por extincion laboral, cesantia o exoneracion

a) Decreto de Extincién Laboral, Cesantia o Exoneracién debidamente notificado.

b) Registro de la fecha de cese, en el parte diario SIGA,; (articulos SIGA N° 155 - EXTINCION LABORAL ART
10C X 4TO ANO / N° 95 - CESANTIA / N° 182 - EXONERACION, segun corresponda la novedad).

c) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacion

final.
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CIRCULAR DE LAS OFICINAS PROVINCIALES DE RECURSOS HUMANQOS
ZONA SUR Y ZONA NORTE N° 03/2025 — ANEXO II

DIRECCION DE ESTRUCTURA

e Unidad Organizativa Gen Expedientes: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESPACHO SUR Y CENTRO —
Bandeja: ESTRUCTURA

e Unidad Organizativa Gen Expedientes: DIRECCION DE GESTION DE ESTRUCTURA AGENTES ZONA NORTE

GESTION DE DOCUMENTAL
Documentacion que se debe adjuntar al expediente electrénico:

1) Renuncia o Sin efecto designacion a la Planta Politica (gabinete / funcionario)

a) Acto administrativo, debidamente notificado.

b) Registro de la fecha de renuncia, en el parte diario SIGA: novedad “articulos SIGA N° 84 — SIN EFECTO
DESIGNACION / N° 85 — RENUNCIA”, segun corresponda la novedad, y siempre que el agente no sea planta
permanente.

c) Libre Deuda debidamente cumplimentado. Este formulario es un requisito obligatorio para el cobro de liquidacién
final, no obstante, el expediente podra continuar su curso para la emision del acto administrativo de aceptacion de
renuncia/sin efecto designacion y su respectiva notificacion.

d) Informar si el agente continda en planta permanente o en otro cargo de planta politica.

e) En caso que el agente regrese/ingrese a Planta Permanente, se debera incorporar en el expediente, la copia fiel del
acto administrativo o informar bajo que actuaciones tramita el Fin de la Licencia Sin Goce de Haberes por cargo

Transitorios. En este caso, se deberd registrar dicha novedad en el parte diario SIGA.

2) Altas, modificaciones y bajas de las designaciones en la estructura organica

a) Decreto Provincial de alta / modificacion/ baja de la estructura organica.

b) Resolucion de la “designacion” y/o “sin efecto” (de las altas, modificaciones o bajas) dentro de la Estructura
Orgénica, debidamente notificada.

c) El cargo se deberd encontrar vacante, siendo la denominacion igual a la que figura en el Decreto de Estructura
correspondiente.

3) Designaciones de planta politica: Funcionarios y Personal de Gabinete.

a) Estas actuaciones siempre deberan ser remitidas previamente a la Direccion de Gestion de Ingresos Zona Sur y
A2
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b) Centro o Zona Norte (segun la ciudad de residencia del funcionario/personal de gabinete), quienes corroboraran la
documentacion obrante y en caso de corresponder serdn enviadas a la Direccion/Departamento de Estructura para
su prosecucion.

c) El puesto debera encontrarse vacante, siendo la denominacién igual a la que figura en el Decreto de Estructura

correspondiente.

4) Modificacion de Estructura Orgdanica o Politica

a) Decreto Provincial de modificacion de estructura organica o politica.
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CIRCULAR DE SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO N° 03/2025 — ANEXO 111

Para tener en cuenta en el procedimiento:

De las Actuaciones:

e Normativa vigente y con la que trabajamos: https://bit.ly/4fj8SLe

el a Direccion de la Oficina Provincial de Recursos Humanos Zona Sur, dependiente de la Secretaria de Capital
Humano del Ministerio de Economia, tramitara SOLO las actuaciones de los agentes que residen en las ciudades de
Ushuaia, Tolhuin y C.A.B.A., siendo competencia de la Direccion de la Oficina Provincial de Recursos Humanos Zona
Norte la tramitacion de los agentes que residen en la ciudad de Rio Grande.
¢ TODOS los procedimientos aqui detallados, se deberan tramitar en el marco de “Expedientes Electronicos”.
e Para el caso de las reubicaciones entre ministerios, de agentes pertenecientes al Escalafon Profesional Universitario, y
que cuenten con el adicional “Dedicacion Exclusiva” otorgado en el ambito de la jurisdiccion de origen, deberan
incorporar en el expediente copia fiel del acto resolutivo que cesa dicho beneficio debidamente notificado.
e Para el caso de todas las reubicaciones, renuncia y bajas, en donde el agente, cuente con una designacion en un cargo
jerarquico de la planta organica de origen, y/o sean firmantes de cuentas, deberan adjuntar copia del acto administrativo
con la baja de la designacién y/o adicional de fondos, debidamente cumplimentado.
e Para el caso de todas las reubicaciones, se debera instruir a los agentes involucrados y que cuenten con bienes
patrimoniales a su cargo, a realizar la transferencia de los mismos a fin de evitar situaciones irregulares posteriores.
e Para el caso de las reubicaciones entre ministerios, que cuenten adicionales propios de la jurisdiccion y/o Escalafon,
en las actuaciones debera incorporarse el acto administrativo resolutivo de alta y/o baja de los mismos en caso de
corresponder, a fines de evitar demoras y posteriores ajustes en las liquidaciones salariales del agente reubicado.
e Para todos los tramites de: cambio de agrupamiento, promocion en la categoria, recategorizacion, incorporacién al
Escalafén Profesional Universitario y reubicaciones, deberdn incorporar debidamente cumplimentado el F.U.I.,
haciendo referencia en la parte “Sobre la Designacion” la informacién que derive del acto administrativo recientemente
notificado.
e Para todas las tramitaciones, salvo para las “reubicaciones a esta administracion de agentes que revisten en
organismos descentralizados”, la solicitud de intervencion a la Direccion General de Presupuesto es facultad de las
Oficinas Provinciales de Recursos Humanos Zona Sur y Zona Norte.

L2
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eEn caso de renuncia por jubilacion por invalidez, se deberd informar dentro de las actuaciones si el agente se
encuentra tramitando actuaciones para la concesion de excepcién al 3er/4to afio largo tratamiento.

e En virtud del dictado de los Decretos Provinciales N° 192/2024 y N° 412/2024, la Sra. Ministra de Salud y el Sr.
Ministro Jefe de Gabinete, se encuentran facultados para aceptar las renuncias de aquellos agentes, funcionarios y
personal de gabinete, que prestan servicios en el &mbito de sus carteras ministeriales. Debiendo las actuaciones que
tramiten las renuncias, contar con la debida y correspondiente documental sefialada en la presente circular, segun sea el

Caso.

De las Notificaciones

e Para TODAS las notificaciones de los actos administrativos, se debera tener presente la normativa vigente establecida.
e | as notificaciones oldgrafas, deberdn ser en la copia fiel del original del acto administrativo, conteniendo: firma,
aclaracion, D.N.I. y fecha.

e Para las notificaciones de los actos administrativos que refieran a renuncia a la planta permanente, planta transitoria o
planta politica, no se aceptaran aquellas que se tramiten electrénicamente al correo oficial del ex agente en la misma

fecha o posterior a la de cese del agente de esta administracion.

Del Formulario de libre deuda

e Este se debe cumplimentar de manera legible, en su totalidad: detallando Nombre y Apellido, D.N.I.; Escalafén;
Fecha correcta de Baja 0 L.S.G.H.; motivo de la misma; Lugar y fecha y firma del solicitante.

e La gestion del formulario puede ser realizada de oficio o por terceros.

e | a fecha “desde” debera coincidir con la registrada en el parte de novedades de SIGA del agente.

e Para el caso de los agentes de los escalafones Secos, Salud, SAT, Aeronautico, EPU, UPMF y Guardaparques la
intervencion del “casillero 06 — Direccion General de Recursos Humanos” le corresponde a las Dependencias

pertenecientes a la Secretaria de Capital de Humano del Ministerio de Economia.

B s S S S o S S S S S S 2 2 o o 2 2 5

USHUAIA, 19 de Junio de 2025.-
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