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Subdireccion General de Administracion — Zona Sur, Centro y Norte
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Secretaria de Capital Humano - ME

El presente documento esta orientado a articular a las areas de personal de las diferentes
jurisdicciones de la Administracion Publica Provincial, con el fin de brindar a los empleados un
circuito de tramites agil y coordinado entre las distintas jurisdicciones.

Es por ello que buscamos lograr:

v/ La adquisicion y actualizacion de procedimientos en materia de tramites vinculados a la
administracion de personal.

v/ La celeridad en los tramites.
¢/ Minimizar los errores.

v/ Fortalecer a las areas de personal vinculadas, en pos de brindar un buen servicio a los
empleados publicos.

A continuacion, les facilitamos el presente instructivo el cual les sera de utilidad para el
desarrollo de sus tareas con la normativa vigente, procedimientos y los contenidos expuestos
en el encuentro.



Temario

e Cambio de agrupamiento
e Incorporacion al Escalafon Profesional Universitario (E.P.U.)
e Reubicacion:

a) interministerial

b) con cambio de escalafon

¢) dentro del mismo Ministerio/Secretaria

d) a esta administracion de agentes que revisten en organismos descentralizados

e Promocion de categoria

a) Escalafon Profesional Universitario

b) Escalafon SECOS y SALUD

¢) Articulo 44.2 Convenio CCTG.

d) Escalaféon SALUD - Dedicacion Exclusiva

e Baja/ Renuncia a la Planta Permanente

a) por razones particulares

b) por Jubilacion Ordinaria ANSES

¢) por Jubilacion Ordinaria/Extraordinaria Caja de Prevision Social de la Provincia
d) por Jubilacién Por Invalidez Provisoria de Caja de Prevision Social

e Renuncia o Sin efecto designacién a la Planta Politica (gabinete / funcionario)
e Bajas:

a) por fallecimiento a la Planta Permanente

b) por fallecimiento a la Planta Transitoria y Politica

c¢) Cancelacion de la designacion de la planta permanente

d) Desvinculacion por extincion laboral, cesantia o exoneracion

e Estructura:

a) Renuncia o Sin efecto designacion a la Planta Politica (gabinete / funcionario)
b) Altas, modificaciones y bajas de las designaciones en la estructura organica
c¢) Designaciones de planta politica: Funcionarios y Personal de Gabinete.

d) Modificacion de Estructura Orgénica o Politica



B Normativa vigente

(3 ACTA ACUERDO RECATEGORIZACIONES - 10/12/2021

(3 ACTA ACUERDO RECATEGORIZACIONES - 14/12/2022

(3 BOLETIN OFICIAL 5237 - HOMOLOGACION CCT 22-11-22

(3 CIRCULAR D.G.P. N° 02/2011 - Intervencion de RRHH para tramites de reubicacio...
B3 CIRCULAR S.C.H. N° 03/2024 - Titulos validaciones

3 CIRCULAR S.C.H. N° 02/2024 - Bandejas Gen

(8 CIRCULAR S.C.H. N° 03/2025 - Requisitos procedimientos Administracién y Despa...
B3 CIRCULAR S.C.H. N° 05/2024 - Recategorizacion articulo 44.2

(3 CIRCULAR S.C.H. N° 06/2024 - Tramitacion de Recategorizaciones c/4 afios

B3 CIRCULAR S.G.RR.HH. N° 03/2019 - Formulario Unico de Ingreso (Res. SGG N° 98...
(3 CIRCULAR S.G.RR.HH. N° 43/2013 - Adicional por Titulo

(8 CIRCULAR S.L. y T. N° 04/2010 - Intervencién de los Servicios Juridicos

3 CIRCULAR Ss.E.P. N° 02/2023 - Tramitacién de Recategorizaciones c/4 afios

(8 CIRCULAR Ss.E.P. N° 04/2022 - Requisitos procedimientos Administracion y Desp...
(8 CIRCULAR Ss.SOyFS N° 16/2023 - Jubilacién por Invalidez

5 CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION PUBLI. ..
(3 DECRETO NACIONAL N° 1428/1973 - Escalafén APN

(8 DECRETO NACIONAL N° 1797/1980 - Reglamentario Ley Nacional N° 22140

(3 DECRETO PROVINCIAL N° 192/2024 - Faculta aceptar renuncias a la Ministra de S...

3 DECRETO PROVINCIAL N° 208/2007 - Creacién Escalafén Aerondutico


https://drive.google.com/file/d/1q7U4lu9lLHavdFPVyiDqaoIVuWSRLcK9/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1n6jy5MgGojmZliapcipGlrsjjFkA_SY6/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1d_DcdSjsDm4K67umYagnb9YI-p62O2R7/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/13FtHMPx4hbU9bFRF6yEdqISd9H0NiCAh/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1C5_wnpxSL4rStzFWHvJewy87Ly_gpAVJ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/11gwe9Oqb9eFMRhRMZfWCLYBVuPyhfYJD/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1uOOo87LWHU3NgndpFmS6syzgd5c2lQ1-/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1rpfRUpvn6fFSwfwmz4VBesFoTSSib2Yj/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1eIxMvYLkkFbsMjNSiJpUFzPlf0Wosngc/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NkISXgfSx9Klt2McUeFAZjCrWjAPx6HY/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1tRiUxxgaVnz8kvhnxr3zKBWhywIOXl5_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1KhHBH5UJRw872KD90dP6euJzHU1q-2P4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/12aG7fb8idn_8EJVcggage0O_tYRXfqvB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ri4VGHZpU6qqpYj7G6YK2oijtGWv49cy/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/14DAXaX3Ao8ob10Kdq0i-FAeRcyHiOzw8/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/17eIlkvOhgbcrYWFlq5GEDRVDtEvQhYbk/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19mS4cyio8kSuCrzmfvTGIfVU5YhLcZ8N/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1sHQl5YkXDPMIJmODD3cTVhWBKCimb60Q/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1jR8dI-0vcmfpiffo5LHPoUijDe4PXhDI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kUKJeiyXiIHvRa57PRZNS72ue3mtRClQ/view?usp=drive_link

3 DECRETO PROVINCIAL N° 412/2024 - Faculta aceptar renuncias al Jefe de Gabinete
(3 DECRETO PROVINCIAL N° 626/2023 - Recategorizaciones

(3 DECRETO PROVINCIAL N° 1055/2022 - EPU

(8 DECRETO PROVINCIAL N° 1331/2023 - Creacién Escalafon Cuerpo Provincial de G...
(3 DECRETO PROVINCIAL N° 1501/2023 - Reglamentario Ley Provincial N° 561

3 DECRETO PROVINCIAL N° 1753/2023 - Modificatorio Decreto Creacidn E.P.U.

(3 DECRETO PROVINCIAL N° 1871/1994 - Libre Deuda

3 DECRETO PROVINCIAL N° 1944/2024 - Modificatorio Ingreso Decreto EPU

(3 DECRETO PROVINCIAL N° 1976/2013 - Titulos

(3 DECRETO PROVINCIAL N° 1994/2024 - Incorporacion a EPU - modif 2254/09

(8 DECRETO PROVINCIAL N° 2173/2022 - Recategorizacion con Dedicacién Exclusiva...
3 DECRETO PROVINCIAL N° 2254/2009 - Creacidn del Escalafén Profesional Univers...
£ DECRETO PROVINCIAL N° 2770/2021 - Ratifica Acta Acuerdo 10/12/2021

(8 DECRETO PROVINCIAL N° 3209/2023 - Subrogancia de las méaximas autoridades

(8 DECRETO PROVINCIAL N° 3263/2007 - Liquidacidn final por fallecimiento

3 DECRETO PROVINCIAL N2 832/2021 - Documentos electrénicos

(8 DECRETO TERRITORIO N° 4144/1986 - Normas de redaccidn y actos administrativos
& FORMULARIO LIBRE DEUDA 25/98

3 FORMULARIO UNICO DE INGRESO - FUI

E3 LEY NACIONAL N° 22140 - Régimen Juridico Bdésico

(3 LEY PROVINCIAL N° 561 - Régimen de Jubilaciones y Pensiones para el personal d...

(3 LEY PROVINCIAL N° 711 - Régimen de jubilacién para Veteranos de Guerra de Ma...


https://drive.google.com/file/d/1Eab51_OIwq9l0xthuLNqpBBxCBcHixhQ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/16YrVDOXXfwMwX17b6NIxwnZipNfw8-Re/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1L91kbOWR6rsTvIStxNtML35WN16vh4Qp/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/15c571vgqDeG2-Wg-wE7fljEbdY3-sPvC/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NAM_ead1vCdysp_HuNxRxINCdrJFNKrY/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Tei7YwdTLk8_C7YhSaoSDeJ9jtgP6emI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/198jJ9iBLo3Jdo5IMhV24D8Q5smbpnXRv/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/13x67l3heos31tqtettJpHBPud80yKhym/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1e4cyM0I-izPNa0a-qBQEOddTaWlJQOjQ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1VYToiqiGKcjcwBgQO85xzBfrr3uZzoXp/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1yYF-jFQ9URglOWUrTqBOv4Xk_JX3fqck/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/16ieb84Zut6T7-74BjKMekYQMw241Afqg/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/14Lv0G-dp0y4CyMjBS9Z2pJE0nR4GmMS0/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/124jiYAY0svZ48_LGwpep1iDhLPBhyliH/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1QAOZcwSKT5jbHDaMcC_OU5d5rsKjX5NS/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18ZOGGlTpAxT4TMJD1Q6yZKKJWvwpAoHb/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/15DBVhhgMSLLPzptMf7HeBi-sslgPHd3p/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/16hyDI-8QIImT5Nf3Z-8A4LwD4lHr6w2x/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ITE3xmi6Vmri2wsizROhYmHqpjyF10B_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NKXIA6RjevliAoW8w8Xa0-NNeeasGQ79/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NNDM2CBfbFsKPcyDVXbYowLK8hjvBqWX/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1cd_PGbyTr9qx2G454QUZFW2Cw-_wC6Wq/view?usp=drive_link

B3 LEY PROVINCIAL N° 1015 - De la gestion de bienes de uso del Estado

(3 LEY PROVINCIAL N° 1312 - Modificatoria Ley Provincial N° 141 art. 22 (notificaci...
(3 LEY PROVINCIAL N° 1456 - Jubilaciones - Modificacién Ley Provincial N° 561
3 LEY PROVINCIAL N° 1458 - Jubilaciones - Modificacién Ley Provincial N° 1456
(3 LEY PROVINCIAL N° 1465 - Presupuesto 2023 - Decreto Pcial. N° 3584/2022
3 LEY PROVINCIAL N° 1580 - Presupuesto 2024 - Decreto Pcial. N° 3127/2024
B3 LEY PROVINCIAL N2 141 - Procedimiento Administrativo

E2 RESOLUCION CFE N° 440/2023 - Sistema Federal Titulos

(8 RESOLUCION SCH N° 01/2024- Recategorizacion articulo 44.2

(8 RESOLUCION SG N° 306/1998 - Aprobacion de Formularios varios

(3 RESOLUCION TGP N 412/2023 - ANEXO | Manual de Tesoreria

(8 RESOLUCION TGP N 412/2023 - Aprueba Manual de Tesoreria

Accediendo al QR tendras la normativa de mencion:

R



https://drive.google.com/file/d/1FK4x3rvSCGrhGk2w2RKyUFPW7WkY9rlb/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Vbq5m1RqMMMKJ_QVO1kuNl6pZ_cOLUIK/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CaTjSHGUDsebCgqQUIw2FNZWYytERUYS/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1KIQc-xbmLpuIR_ep-bboVNWU2X-b0e4S/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Scut2v5Ei446IRZyQg8deqWrXhzab7xh/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1DWOsNeBOsdCaI2dhed4jEUgJdDZZrG-C/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/14N8mBfC4aOsE_y6mK8dPlC5hlPHcbpGW/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1qe77RToKPaJNNZ3uxL-75c1j7zepE2C1/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NfChuMYmf6blpekXSUfuawi5jxLJ6j5O/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1az9GE5aG0Hvn3fNXr8gybhNjo5571f3A/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1TVtBF5l7YK-C0e-IYWJFWky1qkErhRVU/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1-pn-nNttSF9CO-NESmVx90kmO7YG1Kj3/view?usp=drive_link

JrProcedimientos Gestion de Documental

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 RiO
GRANDE

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

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.

c¢) Intervencion del superior directo o responsable del area de revista del agente (con rango no inferior a
Director), el cual deberd elevar a la maxima autoridad del Ministerio o Secretaria de Estado de su
jurisdiccion, un informe fundado: la necesidad de gestionar el cambio de agrupamiento, dejar constancia
que dicha modificacion no afectara al servicio de la dependencia, e indicar las tareas que pasard a
desempenar el agente, segun el titulo académico.

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, y que se tomard efectivo a partir del dia habil

siguiente de la notificacion del acto administrativo.

Incorporacion al Escalafon Profesional Universitario

a) Nota personal del agente solicitando la incorporacion al escalafon profesional, indicando las razones
fundamentadas..

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

¢) Documentacion que acredite fehacientemente el ejercicio profesional en la actividad privada y/o en la
Administracion 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 fundado la
necesidad de gestionar el cambio de escalafon, valoracion del aporte que realizara el profesional y las

tareas especificas que se le asignaran, conforme a su formacion.



e) Matricula profesional habilitante y vigente, debiendo indicar expresa constancia 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 emitira un informe legal verificando el cumplimiento de los
requisitos legales, debiendo indicar la categoria que se le asignara al agente, la cual tendra vigencia a

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

Reubicacion

Reubicacion interministerial

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

b) Intervencion 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, segun el ejercicio vigente.

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

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

Reubicacion con cambio de escalafén

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

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

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

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

e) Intervencion del servicio juridico del Ministerio o Secretaria de Estado requirente, el cual emitira un
informe legal verificando el cumplimiento de los requisitos legales, indicando el escalafon y la categoria

que se le asignaré al agente producto de la reubicacion.



Reubicacion 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, segun el ejercicio vigente: “Unidad Gestion de Gasto” GEN-SIGA, “numero y nombre de la
dependencia” y ciudad.

¢) F.U.L. debidamente cumplimentado.

Reubicacion a esta administracion desde organismos descentralizados

a) Intervencion y autorizacion 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, segun el ejercicio vigente.

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

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

f) Copia certificada del ultimo titulo académico correspondiente,

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 publica, en caso de corresponder.

i) Copia del acto administrativo de la designacion 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 escalafon y la categoria
que se le asignara al agente, como asi también las tareas que desempeiara a partir del dia habil siguiente

de la notificacion del acto administrativo.

s IMPORTANTE PARA TODAS REUBICACIONES

e  Acto administrativo de baja como firmante de cuenta.
e Constancia de baja patrimonial, salvo excepciones las cuales deberan quedar plasmadas.
e Para el caso de las reubicaciones entre ministerios, que cuenten adicionales propios del

Escalafon, deberan incorporar el acto administrativo resolutivo de alta y/o baja del adicional.



Promocion 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.

¢) 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 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 verificacion y ratificacion de la categoria y fecha de

recategorizacion correspondiente.

Promocion de categoria Escalafon SECOS y SALUD establecida por Acta Acuerdo
14/12/2022 y ratificada por Decreto Provincial N° 626/23.

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/administracion/RRHH de la cual dependen los
agentes que se encuentren en condiciones de promocionar. En las comunicaciones electronicas se

solicitara la declaracion y/o actualizacion del domicilio postal y electronico de los agentes a promocionar.

Promocion de categoria articulo 44.2 Convenio CCTG.

El procedimiento y los requisitos se encuentran establecidos en la Resolucion S.C.H. N° 01/2024.

Promocion Escalafon SALUD - Dedicacion Exclusiva

a) Intervencion y autorizacion de la méaxima 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.

d) F.U.I. debidamente cumplimentado.



RENUNCIAS Y BRJAS

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, salvo que
sea aceptada antes su dimision.

b) Intervencion del superior directo del agente, tomando conocimiento de la solicitud.

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

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

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

f) Libre Deuda 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.

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 Notificacion debidamente cursada, emitida por parte del area de RRHH y/o Personal de la
jurisdiccion del agente en donde se le informara que dispone de la baja por jubilacion ordinaria otorgada
por ANSES a partir del primer dia del mes siguiente proximo de su notificacion, encontrandose
desvinculado de la Administracion Publica Central desde de la fecha mencionada. En caso que detectar
que un agente se encuentra percibiendo un beneficio previsional no informado, se podra determinar
la baja inmediata por acogimiento previsional e iniciar actuaciones en el marco del articulo 28.5 del
Convenio Colectivo de Trabajo General.

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

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

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

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

g) 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 de aceptacion de renuncia y su respectiva notificacion.



Renuncia a la Planta Permanente Jubilacion Ordinaria/Extraordinaria 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.

b) Copia de la Renuncia condicionada interpuesta por el agente.

¢) Registro de la fecha de renuncia, en el parte diario (SIGA: articulo N° 86 — JUBILACION).

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

f) Intervencion 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 comunicacion 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, segin lo previsto en el articulo 69 del Decreto
Reglamentario N° 1501/2023 (salvo que esta sea recurrida).

g) 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
devolucidn a esta jurisdiccion a fin de informarle a la brevedad a la CPSTDF. Dicho informe de solicitud
de anticipacion 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 Prevision y habiendo dado su anuencia, las actuaciones
seran remitidas nuevamente a la jurisdiccion correspondiente para su curso.

h) 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 suspension del beneficio, debera
contener la anuencia de la maxima autoridad de la jurisdiccion 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.

i) 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 emisiéon del acto

administrativo de aceptacion de renuncia y su respectiva notificacion.

Renuncia a la Planta Permanente Jubilacion 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 Publica 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) 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 podrd continuar su curso para la emision del acto

administrativo de aceptacion de renuncia y su respectiva notificacion.

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
defuncién. Dicha comunicacion debera detallar si el agente presto 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 defuncion 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¢) Informe de acreditacién 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 emisiéon del acto

administrativo y su respectiva notificacion.

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
defunciéon. Dicha comunicacion debera detallar si el agente prestd 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 defuncion 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 jurisdiccion 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.

Cancelacion de la designacion 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
liquidacion final, no obstante, el expediente podrd continuar su curso para la emision del acto

administrativo de cancelacion de la designacion en la planta permanente y su respectiva notificacion.

Desvinculacion por extincion laboral, cesantia o exoneracion

a) Decreto de Extincion Laboral, Cesantia o Exoneracion 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, segiin
corresponda la novedad).

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

liquidacion final.

s& IMPORTANTE PARA TODAS LAS RENUNCIAS Y BRIAS

e PARA AQUELLOS CASOS QUE SE REQUIERA LA TRAMITACION Y
PRESENTACION DEL FORMULARIO DE LIBRE DEUDA, CON EL FIN DE
PERCIBIR LA LIQUIDACION FINAL.



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

Documentacion que se debe adjuntar al expediente electronico:

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

a) Acto administrativo, debidamente notificado.

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

c¢) Libre Deuda debidamente cumplimentado.

d) Informar si el agente contintia 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 qué actuaciones tramita el Fin de la Licencia Sin Goce
de Haberes por cargo Transitorios. En este caso, se debera registrar dicha novedad en el parte diario

SIGA.

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 debera encontrar vacante, siendo la denominacion igual a la que figura en el Decreto de

Estructura correspondiente.

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 Centro o Zona Norte (segin la ciudad de residencia del funcionario/personal de gabinete),
quienes corroboraran la documentacion obrante y en caso de corresponder seran enviadas a la

Direccion/Departamento de Estructura para su prosecucion.

b) El puesto debera encontrarse vacante, siendo la denominacion igual a la que figura en el Decreto de

Estructura correspondiente.

Modificacién de Estructura Organica o Politica

Decreto Provincial de modificacion de estructura organica o politica.



+Aclaraciones relevantes

De las actuaciones:

e Todos los procedimientos aqui detallados, se deberan tramitar en el marco de “Expedientes
Electronicos”.

e Para todos los tramites de: cambio de agrupamiento, promocion en la categoria, recategorizacion,
incorporacion al Escalafon Profesional Universitario y reubicaciones, deberan incorporar el F.U.IL.

e La renuncia por jubilacion por invalidez, se debera informar dentro de las actuaciones si el agente se
encuentra tramitando actuaciones para la concesion de excepcion al 3er/4to afio largo tratamiento.

e Por Decretos Provinciales N° 192/2024 y N° 412/2024, la Sra. Ministra de Salud y el Sr. Ministro Jefe
de Gabinete, estdn facultados para aceptar las renuncias de los agentes y funcionarios que prestan

servicios en el &mbito de sus carteras ministeriales.

De las notificaciones:

e Las olografas: el escaneo debe ser a color y copia fiel del original del acto administrativo,
conteniendo: firma, aclaracién, D.N.I. y fecha.

e Las notificaciones de los actos administrativos por motivo de renuncia no se aceptaran las que se
tramiten electronicamente al correo oficial, en la misma fecha o posterior al de cese del agente con esta

administracion.

Del formulario de libre deuda:

e Cumplimentar nombre y apellido, D.N.I.; escalafon; fecha de Baja o L.S.G.H.; motivo; Lugar y fecha
y firma.

e [La fecha de renuncia debe ser similar a la registrada en el Libre deuda y el SIGA.

e Para los agentes de los escalafones Secos, Salud, SAT, Aeronédutico, EPU, UPMF y Guardaparques la
intervencion del “casillero 06 — Direccion General de Recursos Humanos” le corresponde la perteneciente

a la Secretaria de Capital de Humano, del Ministerio de Economia; dependiendo la localidad.
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Ushuaia

Maria Florencia SANCHEZ, Directora de Administracion y Despacho.
sanchezmar@tierradelfuego.gob.ar

Pablo Daniel ABALO, Jefe de Departamento de Despacho Sur y Centro, pdabalo@tierradelfuego.gob.ar
Miriam Carina YEDRO, Jefe de Departamento de Administracion Sur y Centro,
myedro@tierradelfuego.gob.ar

Andrea Fernanda FAZIO, Jefe de Departamento de Gestion de Estructura, afazio@tierradelfuego.gob.ar

Lorena Elizabeth AILLAPAN, laillapan@tierradelfuego.gob.ar

E< Si queres contactarnos, envianos tu consulta: admydespachozs.rrhh@tierradelfuego.gob.ar

Rio Gran

® (Cintia Gutiérrez, Subdirectora Gral. de Administracion cgutierrez@tierradelfuego.gob.ar
® Agustin ANDRADE OYARZO, Jefe de Departamento de Administracion ZN
faoyarzo@tierradelfuego.gob.ar
Wilson Omar AGUERO, woaguero@tierradelfuego.gob.ar

Luciana Yanel GAMARRA, gamarraly@tierradelfuego.gob.ar

E< Si queres contactarnos, envianos tu consulta:

admydespachozn.rrhh@tierradelfuego.gob.ar/ subdirecciongraldeadmrg@gmail.com (alternativo)
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