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Formularios

o 1//www.rec.unice u.ar/wiki

«<»Recursos Humanos - Informacion relacionada al Area de Recursos
Humanos de la Universidad

<+ Tramites y Formularios

% Legajo - Formularios

Formularios para completar el legajo

- FORM DRHO01 - Declaracién Jurada para Ingresantes = = din_G01 pdf

= FORM DRHO02 - Datos Personales = =tjam_00% paf

« FORM DRHO03 - Declaracion Jurada de Cargos = =% drh 003 paf

» FORM DRHOO5 - Detlaracion Jurada de Antigledad Docente = %9 drh_00% pdf

« FORM DRHODB - Declaracion Jurada FONID (Preuniversitarios) = ® drh_D06 pd!
+ FORM DRHO07 - Formulario Unico de Licencias = = dr_007 pdf

a

FORM PS 2 61 - Notificacién Asignaciones Familiares = *t:ps 2 61 pdf

« FORMAFIP 572 - Impuesto a las Gananclas = =% 57 2 pdf —= Mas informacion en Fegimen de Fatedcion Ganantias £ cate o

Los formularios deben ser impresos en doble faz. <€

JRentado:
» FOO1 (DDJJ Ingresantes y Reingresantes)
» F002 (Datos Personales)
» DNI
» CUIT
» Titulo
> Seguros
» F2.61 (Notif. del Reg. de Asig. Fliares - SUAF)
» Cta. Sueldo
> FOO3 (DDJJ de Cargos)
» F572
» FOO05 (DDJJ de Antigiiedad Docente)
- » FOO06 (DDJJ de Cargos Docentes)
~ » Preocupacional
- » Discapacidad
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SE OBLIGATORI
Es obligatorio y personal ,
* Prima 1.71 - Capital $ 3.800.-
* Comienzo 18 afios a 64 afios - cobertura hasta los 80 afios.
CUBRE:
-Indamnlzacién por muerte - enfermedad o accidente. '
*Invalidez totel o pormanento se pagaré cuando réeuiw incapacltado hasta los 65




Cargo nuevo Para una persona con cargos

Incompatibilidades
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Incompatibilidades

" Incompatibilidades
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Baja de Cargo/os.

{ L a {
Columna |
Fecha (%)
Lagsjo |
j Tomar en cuenta vinculos S No
j Ver licencias sélo vigentes s Ne
Dependenda mguala v REIC_T . Re_.éfradn
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Procedimiento de Novedades
en la Direccion de RRHH y en
las Dependencias

L ]
Ambos procedimientos describen las actividades |
de un mismo proceso |

|

Procedimiento PE-001
Titulo: Tratamiento de Novedades de RRHH
en Dependencias

L
=
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RECEPCION DE NOTIFICACION DE RRHH

—=
La Direccién de RRHH envia, a principio de cada mes un e-mail en el cual || Responsable

informa:

— Fecha de Cierre de Novedades: fecha tope de carga de novedades en
sistema SIU Mapuche que determina todos los meses la Direccion de
RRHH y que comunica por e-mail 3 las Dependencias. Serad diferente
segun las particularidades de cada periodo de liquidacion. d

— Fecha de Recepcién de Documentacion: fecha tope de recepcion de
la documentacion respaldatoria en |[a Direccion de RRHH que
determina esta Direccidn todos los meses ¥ que comunica por e-mail
a las Dependencias. =

El Responsable de Carga de Novedades envia un e-mail a todas las Areas
de la Dependencia informando la “Fecha de Cierre de Recepcién de R

_ Direccién

e RRHH

esp. de

Novedades” (Fecha interna que establece cada Dependencia para recibir || [ Carga de
X . 2 Novedades
novedades a ser cargadas en sistema y poder cumplir con la “Fecha de
Cierre de Novedades” que define RRHH. Debera ser, al menos dos dias
antes de esta (ltima fecha).
i
I FCRN.  FECN. FRD. F W
k i S| ==
2dias 1dia

VERIFICACION DE CARGOS EN BAJA Y LICENCIAS QUE FINALIZAN

El Responsable de Carga de Novedades ingresa al sistema SIU Mapuche v Responsable

emite el Listado de Cargos en Baja -> (desde el dltimo dia del mes anterior y
hasta el antedltimo dia del mes en curso).

— Identifica en el listado los cargos que se dan de baja en el mes en curso e informa
al area de la Dependencia que corresponda para que confirme cudles son los
cargos que deben darse de baja efectivamente y cudles serdn renovados o
modificados.

Emite Listado de Licencias, filtrando aquellas licencias que terminan en el
periodo en curso e incluyendo el ultimo dia del mes anterior.

= Envia el listado al drea de la Dependencia que corresponda para que confirme
qué licencias se dan efectivamente de baja, cuales contindan (se extienden) y
cudles se modifican,

Para luego enviar a la Direccién de RRHH, el responsable debera dejar || L Carga de

expresado en los listados (de Cargos en Baja y de Licencias) la situacion de N
cada cargo y cada licencia de la siguiente manera:

* Listado de Cargos en Bajas:

= Indicar con una “B”, el cargo que se da de Baja

= Indicar con una “R", el cargo que se Renueva

= Indicar con una “M", el cargo que se Modifica

* Listado de Licencias:

= Indicar con una "B", la licencia que se da de Baja

= Indicar con una “E", la licencia que se Extiende

— Indicar con una “M", la licencia que se Madifica

|

Resp. de

ovedades
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DOCUMENTACION DE NOVEDADES Y CARGA EN EL SISTEMA

.

—

las 4reas de la Dependencia informan las novedades y presentan la
documentacian respaldatoria correspondiente al Responsable de Recepcion de
Documentacion.

Nota: todas las dreas pueden ir presentando en cualguier momento
documentacion al sector determinado para la recepcion hasta la fecha que se
determine como “Fecha de Cierre de Recepcion de Novedades”.

£l Responsable de Recepcion de la Documentacién informa a los Agentes la
totalidad de la documentacion a presentar en cada tramite y como impactara |a
NO presentacion de la misma en la liguidacion.

http://www.rec.unicen.edu.ar/wiki

Ademas verifica que la documentacion respaldatoria esté completa de acuerdo
al tipo de novedad informada vy al Checklist correspondiente.

+  En caso de ser asi, tilda en el Checklist la documentacion presentada,
firma consignando que el Agente ha cumplido con todos los requisitos
documentales obligatorios y da a la firma de este (ltimo para que preste
conformidad.

«  En caso gue la documentacion esté incompleta, tilda en el Checklist los
documentos presentados y comunica al Agente los requisitos
documentales ain no cumplimentados. La firma de ambos responsables
quedara pendiente hasta fanto el Agente satisfaga todos los requisitos
documentales obligatorios.

’?{esgonsable

Areas de las
Dependencias

~ Resp.de
Recepcion de
Documentacion

DOCUMENTACION DE NOVEDADES Y CARGA EN EL SISTEMA

-

Nota: |a totalidad de la documentacién solicitada tiene impacto directo en el

legajo del Agente atin aquella que no es de caracter obligatorio. No se
dard lugar a reclamo ante aquellos conceptos no liquidados por la no
presentacion de la documentacion respaldatoria correspondiente.

Confecciona y firma la planilla “Control de Novedades”, indicando
“Documentacion Inc.” o “Documentacién Com.” de acuerdo a lo
verificado anteriormente. En caso que el tramite quede incompleto
indicar documentacion faltante en la columna “Observaciones” de la
Planilla Control de Novedades.

La novedad que no posea la documentacion respaldatoria obligatoria
completa a la fecha de cierre, debe quedar pendiente para el mes
siguiente. Lo mismo ocurre con el Checklist correspondiente.

£l Responsable de Recepcién de la Documentacién remite Planilla de
Control de Novedades y documentacion respaldatoria de las novedades
cuyo tramite se haya cumplimentado, junto con los Checklist
correspondientes, al Responsable de Carga de Novedades.

—

Responsable

Agente

Resp. de
Recepcion de
Documentacién
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DOCUMENTACION DE NOVEDADES Y CARGA EN EL SISTEMA

[+

El Responsable de Carga de Novedades recibe la documentacidn e inicia—l
la carga de las mismas al sistema informtico,

Si detectara inconsistencias entre las novedades informadas vy la
documentacion presentada, documentacion incompleta 0
incorrectamente confeccionada, devuelve toda la documentacion
inherente a la novedad cuestionada al Responsable de Recepcién de
Documentacién indicando cdmo se debe cumplimentar el tramite
correctamente. Fin del procedimiento.

Finalizada la carga, archiva provisoriamente la documentacion
respaldatoria como “Novedades del Periodo”, a |3 espera de la Fecha de
Cierre de Recepcién de Novedades.

Firma la Planilla Control de Novedades y la archiva en forma definitiva.

Las situaciones que generan dudas respecto de las novedades se
resuelven mediante consulta, via e-mail, a la Direccién de RRHH. Las
comunicaciones efectuadas por otra via deben, igualmente, quedar
asentadas en un e-mail.

Nota: La Direccién de RRHH debera responder las consultas y
documentarlas, con sus respectivas respuestas, para luego subirlas a la
pdgina web y asi estar disponibles para todos los interesados.

_Responsable

L Resp. de
Carga de
| Novedades

Direccién de
RRHH

CONTROL DE DATOS: SISTEMA VS. DOCUMENTACION

Llegada la “Fecha de Cierre de Recepcion de Novedades”,
el Responsable de Carga emite Reporte de Novedades
por duplicado.

Verifica sila documentacion de respaldo se cargé de
manera correcta.

* Siesta correcto, continua.
* Sidetecta algin error de carga, ingresa al sistema

informatico y lo corrige. Elimina el Reporte de
Novedades. Vuelve a emitirlo.

Responsable

Resp.de
L Carga de
Novedades
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PREPARACION Y ENVIO DE NOVEDADES

.

N\

-
*Licencias
“Legajos

@ *Resoluciones (que afecten cargos)

o

El Responsable de Carga ordena la documentacion respaldatoria respetando el siguiente
esquema:

2) Nota de Envio de Novedades

2) Reporte de Novedades

2) Listado de Cargos en Baja

49) Listado de Licencias (las que finalizan en el periodo)
58) Autorizacion de puntos docentes

62) Novedades ordenadas por tipo:

*Becas (Resoluciones correspondientes)

*Otra documentacién
72) Luego dentro de cada tipo de novedad, ordenadas por orden alfabético, teniendo
en cuenta el apellido del agente.

'(gu
.

Redacta Nota de Envio de Novedades & imprime dos copias de la misma.

Nota: La Nota de Envio de Novedades debe estar dirigida a la Direccion de RRHH y
contener un Cuadro Resumen de Novedades.

Archiva una copia de la Nota de Envio de Novedades junto con una copia del Reporte de
Novedades.

Adjunta la documentacién respaldatoria con su respectivo checklist a la copia restante de
la Nota de Envio de Novedades vy a la capia restante del Reporte de Novedades.

Envia en sobre cerrado y por correo interno a la Direccién de RRHH la documentacicn

s’
Responsable

Resp.de
— Carga de
Novedades

I_ indicada en el punto anterior, =
RECEPCION DE RETROALIMENTACION
’7 Responsable
* A fin de mes recibe de la Direccién de RRHH por correo | |7
i . " ; | Direccién de
interno los checklist que fueron enviados junto con la RRHH
documentacion respaldatoria de novedades.
Resp.de
* Archiva Checklist. Fin del procedimiento. Carga de
Novedades
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GENERALIDADES __J

£l envio de la documentacién respaldatoria de novedades, desde las Dependencias
hacia la Direccién de RRHH, se efectia por correo interno y hasta la “Fecha de
Recepcion de Documentacion” que se indique en cada periodo.

Las Dependencias deberan cargar al sistema S5IU Mapuche y enviar a la Direccion de
RRHH sélo las novedades que se hayan completado en su totalidad y que cuenten con
toda la documentacion respaldatoria correspondiente.

Las tnicas novedades del periodo que pueden ser enviadas después de la “Fecha de
Recepcion de Documentacion” son las renuncias, fallecimientos y licencias sin goce de
haberes que deberan informarse inmediatamente a la Direccion de RRHH.

Cada Dependencia es la encargada de definir las areas o sectores responsables de
recibir la documentacién de novedades y, en aquellas que no se hubiera definido,
debera determinarse el sector que funcionara como responsable de carga en sistema y
envio de documentacion respaldatoria.

La trazabilidad de la presentacion de novedades se registra en la Planilla Control de
Novedades de RRHH.

£l llenado de la Planilla Control de Novedades de RRHH requiere la aplicacién de los
Checklist de Control.

=

]
Procedimiento PE-002 ‘

Titulo: Tratamiento de Novedades en la Direccion de ‘
RRHH |

« La Direccion de RRHH solo carga en el sistema las
novedades de Rectorado y las que informan los
terceros. Para las demas, solo se limita a la
recepcion, control y archivo.

 Esto implica que, excepto el dato de CBU, la carga al
sistema de novedades inherentes a agentes que se
desempefian en las Dependencias, sera cargada por
personal designado a tal efecto en la propia
Dependencia.
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FORMULARIO UNICO DE LICENCIAS

Form. DRH 007: FORMULARIO UNICO DE LICENCIAS — para todos fos escaiafonss.
Completar al inicio dia, mes y afio en el que se solicita la licencia.

Luego completar el recuadro que corresponda a la licencia solicitada:

— Licencia Anual Ordinaria (LAO): indicar el total de dias solicitados y desde qué dia hasta qué dia se
extiende el pedido.

= Justificacién por Inasistencia: indicar el total de dias de inasistencia. Luego detallar desde qué dia ¥
hasta qué dia se extiende el periodo. Debajo explicar brevemente el motivo que justifica la
inasistencia.

— Permiso de Salida: indicar, dia, mes afio en el que se realizard la salida. Marcar con una cruz el
tiempo gue se tomara (30, 60, 90 o 120 minutos). Luego indicar también con una cruz si ese tiempo
solicitado se va a recuperar en otro momento o no y, ademas, si corresponde a razones particulares o
si se solicita por cuestiones inherentes a la oficina. Debajo pueden exponer brevemente las
observaciones del caso.

= Licencia por Compensatorio: indicar desde qué dia y hasta qué dia se extiende el periodo solicitado.
Debajo aclarar brevemente qué horas o dias compensa,

En todos los caso completar los tres cuadros finales:
— Datos del Agente: Apellido v nombre, ne de documento y dependencia. Firma y aclaracion del
agente.
= Conformidad de Jefe Inmediato: firma y aclaracion del jefe inmediato del agente que autariza el
pedido de licencia.
= Visto Direccién de RRHH: Firma y aclaracién del responsable de RRHH que realiza la verificacidn ¥
autoriza en forma definitiva la licencia correspondiente.

INCOMPATIBILIDADES

ORDENANZA: N& 3312 [06/11/2015}

Limite Maximo de |

lat 1 Hasta 50 hs. de labor semanal
| Horas Aeadémicas
| . - 20 horas para la dedicacion 5 it
|art. 2 CargaHorarla | 10 horas péra la dadizacion Simple oras p X 4 b o A0 horas para la dedicacion Exelusiva
| o S | Semiexclusiva sl i
Compatibilidad de = i e i
a " s | Podra ejercer todos aquelios cargos docentes que no se opengan o impligue violacion a lo establecido en ef
rgos Docentes en 5 F : S SR f :
ArL 3 Ii iini iad siguiente articulo, resullando viable cualguier tipo de combinacion posible de cargos en funcion de sus
esta Twersiiadl
: dedicaciones.
Naciona!
Un docente potrd scumular cuslqulera sea el cardcter de Sus designaciones las siguientes dedicaciones:
Badicaciones en 2) Dos dedicaciones semi- exclusivas |
una misma Unidad 1} Una dedicacion exciusiva, ouna dedicacidn semi-exclusivacon | 3) Tres dedicaciones simples.
| ATt 8| Academics de esta mas una dedicacion simple,
Undversidad Un docente, cualquiera sea su designacidn yfo dedicacian, que posea 40 horas docentes, soio por caestiones
Nacional eventuales, axcepcionales y debldamente justificadas podrd acumular una dedicacidn simple de cardcrar
temperal en esa misma Unidad Académica,
g taautoridades | podran scumular una dedicacion docente simple en ef sistema universitaric naciona, asi sea en fa misma Unidad
N superioras Aradémica yfo en cualquier ntra de esta Universidad,
| El personal docente de ests Universidad Nacional que posea una dedizacicn sim ple cumpliendo las actividades
académicas inherentes al cargo en cuestion podrd scumular an cargo ne docente, con el camplimiento de sus
it Personal Docente - | tareas administrativas o de servicias, siempre que no axlsta incompatibifidad horarta,
.6 : :
No Bocente El personal no docente, solo por cuestiones eventuales, excepcionales y debidamente justificadas poded

acumular 2 la dedicacion simple que posea una carga horaria de 10 horas de caracter temporal, sin impeortar la

dedicacion gue se le asigne.-

Deroguese la Ordenanza N2 3587 de fecha 14/08/2004, a Crdenanta 3964 de fecha 2a/8a/ 2013 y la Ordenanza 3886 de fecha 02/0%/ 2008 en lng

aspectos que 1a presente modifigue.
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