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JUSTIFICADAS




Asistencia en Comision

Documentaciéon a presentar por el agente

FORMULARIO DE LA ASISTENCIA EN COMISION
por Duplicado

Operatoria del tramite

El Responsable Inmediato dispone el retiro del agente de la reparticién con la finali-
dad de prestar servicio circunstancialmente fuera de la misma, pudiendo ser:

» Retiro Parcial: Menor a una jornada.
» Retiro Total: Jornada completa.

El Responsable de Personal completa el formulario por duplicado y los envia al
Responsable Inmediato para su autorizacién. Ambos responsables deben firmar los
formularios.

Se cargan los nuevos datos en MAP V7, y los formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.
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Asistencia en Comision - Periodo
prolongado menor o igual a 30 dias

Documentacién a presentar por el agente

FORMULARIO DE LA ASISTENCIA EN COMISION
por Duplicado

Operatoria del tramite

El Director del Area indica al agente asistir en comision.

El Responsable de Personal completa el formulario por duplicado y los envia al Res-
ponsable Inmediato para su firma.

Posteriormente los formularios son remitidos al Director del Area para la autorizacién
formal de la asistencia en comision, el cual no puede excederse de una duraciéon de 30
dias.

Autorizado, se notifica al agente. Se cargan los nuevos datos en MAP V7, y los formu-
larios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.
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Asistencia en Comision - Periodo
prolongado mayor de 30 dias

Documentacién a presentar por el agente

FORMULARIO DE LA ASISTENCIA EN COMISION
por Duplicado

Operatoria del tramite

El Director del Area indica al agente asistir en comision.

El Responsable de Personal completa el formulario por duplicado y los envia al Res-
ponsable Inmediato para su firma.

Posteriormente los formularios son remitidos al Director del Area para la autorizacién
formal de la asistencia en comision. Por periodos mayores de tiempo, la autorizacién
debera estar dada por el Secretario del Area.

Autorizado, se cargan los nuevos datos en MAP V7, y los formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.

Observacion

La reparticion que cede al agente en comision debera informar en el sistema
la inasistencia con el cddigo COMH, y la reparticion en la cual va a prestar
servicios, deberd informar la novedad de asistencia o inasistencia.
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Fenomeno Meteorologico - renn

Documentaciéon a presentar por el agente

FoRMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS - FENOMENO METEOROLOGICO
por Duplicado

Operatoria del tramite

El agente comunica telefénicamente la situacién a su Responsable de Personal, quien
toma conocimiento y completa el formulario.
El formulario de Inasistencias Justificadas - Fenémeno Meteoroldgico - por duplica-
do, se envia al Director del Area que autoriza y firma.
Al dia de su reincorporacidn, el agente firma el formulario.
El Responsable de Personal registra los datos de la inasistencia justificada en MAP V7,
y los formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.
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Donacion de Sangre - .sax

Documentaciéon a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

El agente debe comunicar telefénicamente la situacién a su Responsable de Personal,
quien notifica inmediatamente al Responsable Inmediato para la toma de conoci-
miento.

Al dia de su reincorporacién, el agente debe presentar al Responsable de Personal el
Formulario de Justificacién de Inasistencias por duplicado y el Certificado de dona-
cién de sangre con membrete oficial de la Institucion correspondiente.

De llenarse correctamente, se ingresa la novedad en MAP V7 para la justificacion del
tramite.

Se entrega al agente el formulario de justificacidén por duplicado.

El formulario de justificacién original y certificado de donaciéon de sangre se archiva
en la reparticién a la cual pertenece el agente.
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- Duelo Familiar - .or+

Documentacion a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

1. El agente debe comunicar telefénicamente la situacién a su Responsable de Personal,
quien notifica inmediatamente al Responsable Inmediato para la toma de conoci-
miento.

2. Al dia de su reincorporacién el agente presenta el Formulario de Justificacién de Ina-
sistencias por triplicado, acompafiado de Copia del Acta de Defuncién en anverso y
reverso (donde conste la certificacién) y documentacion que justifique el vinculo.

3. De llenarse correctamente, se registra la novedad en MAP V7. Los formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.
» Duplicado: Lo conserva el agente.

» Triplicado: Adm. de Legajos lo adjunta con la documentacion al legajo del agente.
4. Pueden plantearse dos situaciones:

e DE IMPACTAR EN EL GRUPO FAMILIAR; MESA DE ENTRADA RECEPCIONA EL FORMULARIO POR
TRIPLICADO Y DOCUMENTACION PARA ENVIARLA A LIQUIDACION DE HABERES - SECCION SALARIOS.

» Liquidacion de Haberes - Salarios recibe la documentacion y verifica si afecta en el salario.
Carga los datos en MAP V7. Por su parte, Adm. de Legajos registra los datos y archiva la
documentacion presentada en el legajo del agente correspondiente.

» Si no afecta al salario, el formulario por triplicado y documentacion se envian a Adm. de
Legajos realizando la misma funcion mencionada anteriormente.

e DE NO APROBARSE EL FORMULARIO, SE INFORMA AL AGENTE.

Observacion

Impactan en el grupo familiar: hijos, padres, hermanos, esposos, concubinos, nietos menores.
Periodo de justificacion:

— 5dias laborables por cdnyuge, hijos o padres.

— 2 dias laborables por hermanos, nietos, abuelos, padres

politicos, hijos politicos y/o hermanos politicos.

— 5dias laborables méas 10 dias corridos por conyuge con hijos menores de 7 afios.
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Licencia por Matrimonio de Hijo - LvnH

Documentaciéon a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

El agente presenta el Formulario de Justificacién de Inasistencias por duplicado.

De llenarse correctamente, el Responsable de Personal consulta los datos del agente
en MAP V7 para su posterior envio al Responsable Inmediato para su conocimiento.
Ambos responsables deben firmar los formularios.

Dichos formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.
Al dia de su reincorporacidn, el agente debe presentar nuevamente el formulario
duplicado acompafiado de la copia certificada del acta de matrimonio.
El Responsable de Personal verifica que los datos sean correctos y registra la justifica-
cién en el sistema.
Al formulario de justificacién de inasistencias (original) archivado en la reparticidn, se
le anexa copia certificada del acta de matrimonio.

Observacion

Periodo de justificacion:

— 2 dias laborables o,

— 4 dias si el casamiento se produce a mas de 500 Km. del domicilio declarado por el agente.
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Mesa Examinadora - vesH

Documentacidn a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

El agente presenta el Formulario de Justificacién de Inasistencias por duplicado.
De llenarse correctamente, el Responsable de Personal consulta los datos del agente
en MAP V7 para su posterior envio al Responsable Inmediato para su autorizacién.
Ambos responsables deben firmar los formularios.
Dichos formularios:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.
Al dia de su reincorporacién, el agente debe presentar el certificado de participaciéon
en la Mesa Examinadora.
El Responsable de Personal verifica que los datos sean correctos y registra la novedad
en el sistema.
Al formulario de justificacién de inasistencias (original) archivado en la reparticidn, se
le anexa certificado que avale la presencia del interesado como Integrante de la Mesa
Examinadora en el que debera constar fecha y horario de participacion.

Observacion

Periodo de justificacion; sélo si hay incompatibilidad horaria:

— 1 dia laborable, con un maximo de 18 dias por ano

calendario para el Personal Planta Permanente.

— Hasta 10 dias laborables por ano calendario para el Personal No Permanente.
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Licencia por Paternidad - .~r+

Documentaciéon a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

El agente debe comunicar la situacién a su Responsable de Personal, quien notifica
inmediatamente al Responsable Inmediato para la toma de conocimiento.

Al dia de su reincorporacidn, el agente debe presentar al Responsable de Personal
el Formulario de Justificacidon de Inasistencias por duplicado y copia certificada del
certificado de nacimiento.

De llenarse correctamente, se consultan los datos del agente en MAP V7 para su
posterior envio al Responsable Inmediato. Ambos responsables deben firmar los
formularios.

Se entrega al agente el formulario de justificacién por duplicado.

Se registra en el sistema la novedad de la inasistencia justificada.

El formulario de justificacién original y copia certificada del acta de nacimiento se
archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

Observacion

Periodo de justificacién:

— 15 dias corridos

— 20 dias corridos en caso de nacimientos multiples

Aclaracion

Se debe adjuntar al formulario copia certificada del certificado de nacimiento, o de
la notificacion fehaciente de la comunicacion para recibir la guarda con fines de
adopcidn (sea simple o plena de uno o més nifos de hasta siete afios de edad).
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Licencia por Nacimiento de Hijo - nannH

Documentacidn a presentar por el agente

FORMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS

Operatoria del tramite

El agente debe comunicar la situacién a su Responsable de Personal, quien notifica
inmediatamente al Responsable Inmediato para la toma de conocimiento.

Al dia de su reincorporacidn, el agente debe presentar al Responsable de Personal
el Formulario de Justificacidén de Inasistencias por duplicado y copia certificada del
certificado de nacimiento.

De llenarse correctamente, se consultan los datos del agente en MAP V7 para su
posterior envio al Responsable Inmediato. Ambos responsables deben firmar los
formularios.

Se entrega al agente el formulario de justificacién por duplicado.

Se registra en el sistema la novedad de la inasistencia justificada.

El formulario de justificaciéon original y copia certificada del acta de nacimiento se
archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

Observacion
Periodo de justificacidn:
—> 2 dias laborables

Aclaracion

Se debe adjuntar al formulario copia certificada del certificado de nacimiento, o de
la notificacion fehaciente de la comunicacion para recibir la guarda con fines de
adopcidn (sea simple o plena de uno o més nifos de hasta siete afios de edad).

MR | DIRECCION GENERAL DE PERSONAL | MANUAL DE TRAMITES

39



Demorado o Detenido - ot

Documentacion a completar y retirar

ForMULARIO DE INASISTENCIAS JUSTIFICADAS — DEMORADO 0 DETENIDO
Y CONSTANCIA DE LA DETENCION

Operatoria del tramite

El familiar del detenido/demorado comunica a la reparticion el suceso acontecido.
El Responsable de Personal solicita al familiar la constancia o certificado de la deten-
cién, y procede a informar a Trdmites Descentralizados (DGP).

El Responsable de Personal, completa el formulario de inasistencias justificadas, y
efecttia registracion de la novedad en MAP V7. Luego eleva el documento al Director
del Area para la toma de conocimiento.

Mesa de Entrada (DGP) recepciona la constancia de la detencién y el formulario para
la prosecucion del trdmite.

Tramites Descentralizados toma conocimiento de la novedad.

Despacho registra la misma en legajo y envia la documentacién a Mesa General de
Entrada para la confeccion del expediente.

Mesa General de Entrada envia el expediente a Asuntos Juridicos para la elaboracién
del dictamen.

Observacion
La comunicacion de esta novedad debera ser remitida a la Direccion General
de Personal dentro de las 24 horas de acontecido el suceso.
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- Festividad Religiosa

Documentacion a presentar por el agente

NOTA DE SOLICITUD DE JUSTIFICACION POR DuPLICADO

Operatoria del tramite

1. El agente presenta al Responsable de Personal la nota de justificacién de inasistencias
por duplicado.
2. El Responsable los firma y registra la justificacién en MAP V7. Las notas:

» Original: Se archiva en la reparticion a la cual pertenece el agente.

» Duplicado: Lo conserva el agente.

Observacion

Declaracion de dias no laborables para quienes profesen la religion judia:

= Eldia del "Afio Nuevo Judio” (Rosh Hashana): Corresponde 2 dias.

— El Dia del Perddn (lom Kipur): Corresponde 1 dia.

— Pascua Judia (Pesaj): Corresponde los 2 primeros dias y los 2 Ultimos dias.

Declaracion de dias no laborables para quienes profesen la religion islamica:
— El Dia del "Afo Nuevo Musulméan” (Hégira).

— Eldia posterior a la culminacion del ayuno (Id AL-Fitr).

- El dia de la fiesta del sacrificio (Id Al-Adha).

MR | DIRECCION GENERAL DE PERSONAL | MANUAL DE TRAMITES 41



Suspension - susH

Operatoria del tramite

El Director del Area informa al Responsable de Personal la disposicion/resolucién
sobre la suspensién del agente.

El Responsable de Personal notifica al agente sobre la decisién tomada.

A partir del inicio del cumplimiento efectivo de la suspension por parte del agente, el
Responsable registra en MAP V7 la novedad de la inasistencia.

Observacion
La comunicacién de esta novedad deberd ser remitida a Direccion General
de Personal, dentro de las 24 horas de producida la suspension.
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