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Informe de Necesidades de Capacitacién

MedidaLs: 420 X 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de Papel: comidn de 80 gramos.

Uso: es utilivado por €l Departamento Personal Administrativo pa
ra resumir los datos contenidos en los formularios B‘a.ia-.ﬁce“de Ap
titudes y por el Departamento Personal Docente para resﬁmir los
datos contenidos en los formularios Demanda Individual de Capa-
citacién. Toda esta documentacién se utiliza para informar a la
Direccidn de Personal. |

Descripcién del documento: en el costado izquierdo de la cabeza

se consignan 163 dstos identificatorios cie la reparticién que lo o-
rigina; a la derecha se encuentra la denominacién del formulario,
El cuerpo est4d constitutdo por siete columnas pri-ncipales.:

la, Apellido y nombres (De los agentes).

2a, Unidad {a 1a que pertenecel el agente). ' }

3a. Cargo (denominacién que se le d4 al cargo que ocupa el agente).
4a, Conboimientos que posee el agente, Se subdivide en dos ctLlun}_'
nas intituladas} Nivel de estudios cursados y Conocimientos e;p_g

\

ciales,



5a, Tipo de conocimiento a impartir.

6a., Epoca propicia. Subdividida en cuatro columnas que corres-
ponden a los tr;imestres: 10; 20; 39 y 49,

7a. Horario m&s conveniente. Subdivida en dos columnas: Desdea
y Hasta,

Copias utilizadas: original y copia.

El original se envia a 1a Direccién de Personal. E1 duplicado que

da en ¢l afchivo del Departamentc Fersonal Administrativo o del

Departamento Personal Docente.

—— T —
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Informe de Necesidades de Personal

Medidas: 304 X 210 mm.

-Color: blanco.

Tipo de papel: obra, 60 gramos.

Uso: se utiliza para determinar la situacién de la planta de per
sonal de las unidades centrales del Consejo Provincial de Educa
cién a una fecha determinada y descubrir las caracteristicas e-
senciales de las necesidades de personal.

Descripeién del documento: la cabeza tiene dos campos, a la iz
quierda figura la individualizacién del sector de origen y a la de
recha se ubica el nombre del formulario y la fecha. El cuerpo,
dividido en dos campos, Cargos Actualesy Cargos’a Cubrir, con ‘

tiene los siguientes datos : categoria, cantidad de cargos previs

tos por ley de presupuesto, cantidad de cargos ocuﬁados, per-
sonal adscripto a la reparticién, personal de la reparticién ads
cripto a otras reparticiones, cantidad de cargos vacantes, total

de personal que figura en la reparticién, total de personal qJe
. [

presta servicios en la reparticidn; cantidad de cargos requexi'ln

dos, total de cargos a crear, carédcter de revista, tiempo de re
~ {
- . . - - - 3 '
vista, trabajo a realizar, conocimientos requeridos y motivo
!

que fundamenta el pedido de personal. '
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- f) Cantidad de copias: original; es remitido por los jefes de uni~

dades al Departamento Pérsonal Administrativo.
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EXEER

Unidad:
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INSTRUCCIONES - | | Co

P
ln.- by

P ,:i N

‘1. Deberdn anotarse la cantidad de cargos previstes 21 12 L S0 Dl DUl vipenl puFa i@ CAEGD R setalada e ld Culhaihd L.

[£]

. Anotar la cantidad de carges que realmente se encuemiras oL mi.n

Cantidad de personal que figura adscripto a la reparticién en la calegeria, ' A - : P
. Cantidad de personal en esa categoria que figura en el presupuesic de la repar*icmn pe que se encuen’tra aoscr:p’to a ctro orgamcmo ‘

. Surge como resultado de restar a la columna 112 columnz 2. _ . ;

w

3

Tetal de personal que figura en la reparticion ,surge de la suma de las columnas 2y3 . ” e
. Cantidad fotal de personal que estd prestando servicios en la repar‘nrm surge a2 la d erencia emtre columnas Sy 4. '
8. Cantidad de parsonal que se requiere. :
9. Cantidad de cargos a crear ' o »

~N oo ;e

" 10. Cardcter en que deberd revistar ; temporario,permanente, adscripio o contratado. ‘ : :
11. Tiempo para el cual se lo solicita,en el caso de que no sea personal permanente, © ¢ ‘ ‘ f
12. Detalle del trabzjo para el cual se lo selicita. A
13. Conccimientos que se requiere poseer para desempenar el cargo mencicnado,

%14 Motivo en el cual se fundamenta el pedido de personal, : ' | ' ; L ' ‘ ¢l




a)
b)

c)

a

e)'

‘Medidas: 297 X 210 mm.-.l

Informe General de Evaluacién - |

|
_Color: blanco. \ |

|
1
i

Tipd de papel: comin, 60|'j.grarnos.

Uso: confeccionado por el Departamento Personal Administrativo,
15 utili=a la Unidad Central del Sistema par‘a transcripcién de in-
formacién en los registros correspondientes y como instrumento
de verificacién de la valide~ d-e los proée.dim.ientos de calificacidn,
Descripcién del documento: En la parte superior, lado lizquierdo,

se consigna la unidad que lo origina y del lado derecho la denomi-

" nacién del formulario.

[

\ }
El informe propiamente dicho, consta de catorce columnas:

la, Apellido y nombres de los agentes evaluados: 2a. Legajo ni-

mero: el que corresponde al égente; 3a. a 8a. Intituladas: Ident_i_

ficacién Numérica del Concepto, debajo en cada columna los nt-
meros 1 a 6 que identifican cada goncep;to ¥ por debajo abarcando
las seis columnas, Evaluacién, que implica que én cada columna
numerada se especifica el puntaje correSpondient; al concepto

que representa. 9a. a 13a. comprendidas en la denominacién An

tecedentes durante el Periodo. La novena titulada Merecimienios

especiales y las siguientes, bajo el titulo Disciplina, correspon-



f)

1081

den individualmente a: Asistencia, Puntualidad, Capacidad FfS_l. '

ca y Sanciones; l4a. Calificacién: consigna la que ha correspo_g

dido al agente que se detalla en 1la linea correspondiente,

Copias: original y copia.
El original es elevado a la Unidad Central del Sistema y el dupli
cado queda en el archivo del Departam ento Personal Administra

tivo, _ e —— L
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d}

e)

f)
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Libreta de Pases

Medidas: 220 X 154 mm.,

Color: blancb.

Tipo de i)apel: comin, 60 gramos,
Uéo: se utiliza para registrar el movimiento de documentos en-
tre las distintas unidades y comunicarlo a la Divisién Docum en-
tacién, asi como para constatar los responsables de su recep-
cién. El envio a la Divisién Documentacidén es diario vy se efec-
tda al finalizar el horario de atencién al piblico.

Descripcidn d.el documento: En su parte superior se indica: Fe
cha de reinisidn, y nombre de la unidad remiient=. El cuerpo
consta de cinco columnas con ¢l siguiente deta’le: Ndm ero del do
cumento, asunto, cédige destiho, cantidad de {njas, vy firma de
quien recibe. |

Coptias utilizadas: Se confecciona en original y uns copia. El ori
ginal es remitido, al final de la jornada, a la Isivisidn Documen
tacién, y el 'duplicado queda como constancia d 3l pase efectuado

en la unidad que entrega la documentacién.
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Lista de Candidatos a ser Promovidos:

Medidas: 210 X 2?87 mm. \

Color: blanco. \i 1‘
Tipo de papel: comun, '60 gramos.
Uso: para comunicar la némina del pefsonal en éondiciones de

'
\
5

ser promovido,
Descripci6n del documento: enla parte superior figur:. el nom
bre de la Unidad. E1 cuerpo est4 di’vrididq eén seis columanas:

en la primera, nimero da legajo y digito verifiqadc » G2l mis-
‘mo; en la segunda, categoria en la que rexri;sta el a:en e; en 1a'A

tercersa, antigifedad'de revista en la categorta; en 1a cuarta se

il
[}

‘indican las calificaciones correspondientes a 1os cvatr » trimes
tres correspondientes a los doce meses anteriores y 1 . califi

cacién promedio del afio; la quinta se subdivide en (98, una pa

ra las categorias cuya promocién es automética y 1a otra para
las categorias que requieren un exdmen previo pars obiener

su promocién a la misma; en la sexta se indica el pareantaje

que le cﬁrx'esponde por permanencia en la cgtegorf:. {e.: caso
de no ser promovido).

Copias utilizradas: original y una copia. E1 original esromitido a
Direccién de Personal y el duplicado queda en el archivo del

Departamento Personal Administrativo.
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a)
b)

c)

a)

e)

f)

087

Lista de Candidatos Seleccionados para;el Sector

v
i

: !

Medidas: 210 X 297 mm.

\

Color: blanco. \\
Tipo de papel: ol-ara, .60 gramos,

Uso: comunicar a la Dir.'eccidn de-Personal la némina de candi
datos selecciof;ados y que serdn destinados al Sector.
Descripeién de. documento: 7p1an‘111;1, ‘encolumnada en forma
vertical, conteniendo los siguién‘ces datos: apellido y nombres
del candidato, nimero de documento de ident-idad, némina de
los documen‘;ds que se acompanan. En la parte inferior del mig.
mo se regisxrar': fecha y firma del Director zie la Unidad Cen-
tral del Sistom: . Debajo, existe un espacio destinado a la fir-
ma de la péersona que lo r‘ec'ibe, y fecha de .recepcidn.

Copias utilizades: original, para la Direccién de Personal; €1

duplicado, conformado, queda en el Departamento de Recluta

miento, Seleccisn e Ingreso (Unidad Central del Sistema).

A



SECRETARIA GENERAL

UNIDAD CENTRAL DE PERSONAL

LISTA DE CANDIDATOS SELECCIONADOS PARAEL SECTOR .. ... ...~

APELLIDDS Y MOMBRES

DOQUMENTO IDENTIDAD

DOCUMENTOS OUE SE ACOMPARAN

- o .

Fecha:

Recibi de confermidad: facha

Firma ;

firma
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Lista de Ernp_leados ‘

"t.,_ |

Medidas: 210 X 997 mm|’ i
. I\ "
Coler: blanco., .. 4

§
i
1

c}

d)

e}

Tipo de papel: comtn, 60 gramos.

Uso: detallar la némina del personal a ser censado,

Descripcién del documento: en la parte sﬁperior del formulario
figura el nomBr-e del organisrho, la fec‘ha ¥ el nombre del formu
lario. A continuacién los siguientes datqs encolumnados:'mime— ]
ro de legajo y digito verificador del mismo, apellidos y nombres,
firma del empleado-subdividido en recibis y devolvié- y observa
\

ciones.

Copias utilizadas: original para archivo en la Direccidn de Per-

sonal.



CENSD BEL PERSGNAL

' DIRECCION ©
FECHA :
LUSTA DE EMPLEADDS
N® LEGAJO n.v. APELLIDD Y NOMBRE FIRMA DEL EMPLEADOD OBSERVACIONES

RECIBIO DEVOLVIQ




a)
. b)
c)

d)

e)

f)

Listado de Informes Individuales

Medidas: 297 X 210 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comdn, 60 gramos.

Uso: es utilizado para detallar los informes individuales confec
cionados en los Departamentos Personal Administrativo. y Per
sonal Docente y', también, para sefialar 1as muestras tomadas
para la verificacién de las evaluaciones,

Descripeién: la cabeza del documento contiene la determina-
¢ién de la unidad que posee la informacién, el nombre del for
mulario y la-indicacién del afio ¥ periodo el que corresponde,
El cuerpo consta de seis columnas; la primera consigna la Un.
dad a Ia que pertenece el émpleado que se evalda, La segu;da -
¥ tercera intituladas Evaluador llevan los subtitulos Legajo N
y'Apellido ¥y nombres, Bajo el titulo Empleados Elvaluados hay
trés columnas que se identifican como: Orden, Legajo N@ yla-

pellido y nombres,

CopLas Original y copia. El ori iginal se eleva a la DLreccuS"l de

. |
Personal y el duplicado queda en archivo del Departamento Per
i

. 1,
sonal Administrativo o del Departamento Personal Docenie que

lo origina.
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a}
b)
c)

d)

e)

f)

[
w2
C

Listado y Valorizacién de Materiales y/o Servicios

‘Medidas: 210 X 380 mm,

Color: blanco.

Tipo de Papel: comin, 60 gramos.

Uso: es utilizado por las distintas Unidades para informar acer
-ca de las previsiones de necesidades de-materiales y/o servi-
cios para €l préximo cjercicio fiscal.

Descripcién del docun.en:o: la cabeza contiene ¢l nombre del
formulario, la identif.cacidén de la _unidad gue produce la infor-
macién y la fecha. El currpo estd encolumnado, conteniendo los
siguientes datos: nim rc dé clasificacién, detalle, cantidad, des
tino, uso, utilizacién, y n.na columna a llenar por ¢l encargado
de compras que contione: costo unitario, importe y verificacidn;
en este dltimo punto se coloca la inicial de la persona que veri-
fica los datos. ’
Copias utilizadas: oriyinal y copia. El original es reﬁitido a}la
Divisién Administraciin ie Materiales. El duplicado queda éﬁ

poder de cada unidad.
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a)

b}
c)

d)

)]

Necesidades de Capacitacidn

Medidas: 210 X 297 mm.,
Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 60 gramos,

‘Uso: resumir la informacidn referida 2 las necesidades de ca

pacitacidn.

Descripeidn del documento: En el encabezamiento se coloca
la fecha,

#n las lineas se han de asentar las unidades a las que pertene
:én-los agentes: en las columnas se consignan los cursos de
:aandades, especificando el nivel de estudios de los emplea-
(08,

T'inalmente, se colocan los totales.

(lopias utili-zadas.: Original, permanece en ¢l Departam ento
Capacitacidn (si se trata de capacitacién docente) o en el De-
rartaxﬁ ento Planeamiento Administrativo (en caso de capaci

tacién técenico-administrativa).



PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSELD PROVINCAL DE EDUCACION

NECESIDADES CE CAPACITACION

e b
CURS(OS
{con niveles de
UNDADES estudio)
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TGTALES
REFERENCIAS

P _ niwel de estudics primarios.

S - nvwel de estudios securdarios.
T - nivel de eshidics ¥onices.

U . niel de estudics universitarics,




a}
b)
c)

d)

e)

208Y

Notificacién de Calificaciones

Medidas: 297 X 210 mm.
Color: blanco.
Tipo de papel: comin, 60 gramos.

Uso: es utilizada por el Departamento Personal Administrativo

para asentar la calificacién obtenida por el empleado y para que

se proceda a su notificacién y a la entrega de la comunicacién
destinada al mismo.

Descripcidn: Consta de tres cuerpos. El primero, solre el la-
do izquierdo, para identificar la dependencia en quo v+ vista el
empleado, apellidos y nombres del mismo y ndmero 43 Lega-
_jo. Debajo el nombre del formulario y a continuaciin, ires co-
lumnas, dos bajo €l titulo Detalle de la Calificacidr ; € ncepto
¥y Puntos y' la tercera es una Notificacidn anexa a eiste :uerpo
del formulario. El segundo, a la derecha, una Notificzcibén, que
debe ser conformada por el empleado, y que se desrprende del
cuerpo anterior por linea de puntos. Finalmente, al pia del for
mulario, la comunicacién al empleado de la calific: cicn que ha
obtenido, que como la anterior, se corta por lt’néa te puntos,
Copias utilizadas: Original. El primer cuerpo para ar.hivo en

el Departamento Personal Administrativo. E1 segundo para la



/i
<o
v
0

1
Direccién de Personal. El tercero par.\a entregar al emplea
. \ l
do. |
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a)

b).

c)

d)

e)

f)

Ofrecimiento de Interinatos y Suplencias

Medidas: 270 X 180 mm.

Color: bl.anco.

,Tipé ‘de papel: comin, 60 gramos.

Uso: ofrecer a los docentes integrantes del Listado de Aspi
rantes a Interinatos y Suplencias el cargo correspondiente.
‘Descripeién del documento: Formulario dividido en dos cuer
pos; en ¢l cuerpo superior se cumplimentan los datos COrres
pondientes a: nombre del docente al que se 1le ofrece el car-

go, nimero y lugar del establecimiento educativo, fecha de

cobertura del cargo, duracidn del periodo de cobertura, fe-

cha del ofrecimiento y firma de la autoridad competente,

En el cuerpo inferior se presentan tres recuadros destinadon
a que el docente manifieste su voluntad, y espacio destinade
para su firma y la aclaracién. |

Copias utilizadas: Original, se archiva en ¢l Departamento

Personal Docente,



PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJD PROVINDIAL OE EDUCACION _ -

CFREBECIMIENTO DR INT=RINATOS Y OSUFLERCIAS

58 le tosunica aoa--.oill.o-lill,c.tl.‘-ll..t.t!ul.lol..l.--h.uiU'ltlt'ﬂ‘.!'...l.totl
we seqin el Listado de &spi-antes a2 Iaterinatos y Suplencias que ha confeccionsdo la Junta de

Clasificacidn para el corriente ad0, le ha correspondido un interinaty - una suplencia (1) en

1a Escoi® de a partir del
y par el transcurso de dfasenesas-aio{1),
Deberd eniregar este conunicado cuaplizeniado en ! (onsejo Provincia) de Educacidn-

Escuela NQ.D....(ll. dentro de las 2hlise de recibido 21 eisna,

HEUQUEN, de de 19__ o

T Selie v firma de - auloridad conpelents

. acapln [::::} ‘rerunclo [::::] augente [::::]

\marcar 13 que correspondal

Flraa y aclaracife do° interesade

{1) Taghar Vs que no correspands

LA,y



a)

b}
c)

d}

£}

Orden de atencién \

" 1
L]
t

Medidas: 148 X 105 mmf'«" ‘IL
Color: azul. " \‘
Tipo de papel: corﬁﬁn, 60 gramos.

ﬁso_: es utilizada para quer el postula-.nte a ingresar a la adminis

tracién piblica pueda efectuarse los rfeconocimieno médicos

que determinen las normas vigentes.

Descripcién del documento: es un talonario numeor:.do, donde se

anota el nombre de la persona o establecimientc el cual debe con

currir el postulante, el nombre del mismo, y e. deialle del exd
i

i

men que se le deberd practicar,

Copias utilivadas: original, para ser entregado al ' ostulante.



l PROVINCLA DEL HEUGUE:

Lireccifr de Persenni
Divisién Contralo: Ri

Consejo Provincial de Educacifn

fice

DROTH DE ATENCICH

Ronames atender al Sr,

* tigar los siguieries ~ximenes:

Candidato a ingrosar . la adninristracide piblica 2 quien se Ve deben prac-

Jefe de Ya Divisidn




a)

b}

c).

d}

e)

)

< P
1154
A £ ]

Padrén de Programacién de Licencias Anuales

Medidas: 420 X 300 mm,

Color: blanco.,

Tipo dé papel: formulario continuo, papel obra 60 gfamos.

Uso: es utilizado para diagramar las licencias anuales de los agern
tes en el marco de la planificacién de las actividades de la repar-
ticidn. |
Descripcién del documento: formulario impreso por coriputadora
donde constan los siguientes datos: en la parte superior nombre
del ministerio, subsecretaria, direccidn a la cual perte.ecen los
agentes, y fecha en la cual se planifican las licencias; d :bajo fi-
guran, nim ero del legajo y digito verifigador, apeliido vy nombre
del agente, cantitdad de dias que le corresponde, y a wou.inuacidn
columnas para cada uno de los meses del afio, un lugar jara la fir
ma del agente y observaciones,

Cantidad de copias: original y una copia. El originall ¢g archivado
en la Direccién de Personal, el duplicado queda en e Departallg’ne_rz

to Personal Administrativo., i
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a)
b)
c)

a)

e)

1166

Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y Novedades

Medidas: 210 X 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comiin, 60 gramos.

Uso: registrar las novedades para 11 confeccidén del Registro
Mensual de Asistencia, Puntualidad y Novedades.

Descripciéﬁ del documento: este foriavlario est4 dividido en seis
columnas que contienen: nimero de {egijo, apellido y nombres,
licencias, esta L:iltima se subdivide @n: articulo, fecha de inicia
cién y fecha de terminacidén. La cuz-ta coluﬁlna, auséncias, se
subdivide en: articulo, justificadas ‘méustificadas; En la quin-
ta columna se registran las faltas d.: puntualidad y la dliima co
lumna es utilizada para efectuar obs ersy aciones. 7
Cépias utilizadas: original, es archivado en el Departamento

Personal Administrativo.
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a)

b)
c)

d)

e)

Y168

Parte Diario de Designaciones

Medidas: 270 X 180 mm.
Color: celeste.
Tipo de papel: comin, 60 gramos, '

Uso: comunicar a la Divisién Ajustes y lLiquidaciones de Suel

~dos las designaciones de personal docente (titular, interino v

suplente).

Descripeion del documento: En el recuadro superior se con-
signan la fecha y €l nimero.

El cuerpo consta de siete columlnas en las que se asientan lc s
datos correspondientes a: apellido ¥y nombres, nimero de dc
cumento, cargo, fecha de designacién, antigﬁedﬁd computa-
da, nimero del establecimi.ento educativo y observaciones. -
Al pie del formulario firma el Jefe del Departamento Perso-
nal Docente.

Copias utilizadas: Original y una copia. El original se em]i’a
a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos; la copia se

archiva en el Departamento Personal Docente, l
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Parte Diario de Renuncias

\

Lo
a)  Medidas: 270 X 180 nr;\m. - \‘}
b)  Color: rosa. . \ "
c) Tipo de papel: comdin, %SO gramos,
a)

Uso: comunicar a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Suel-
dos las renuncias de personal docente (titular, interino y suplen
te).

e) Li2scripcidn del documento: En el recua-dro superior se asien-
te la fecha y el nimero,
Ei cuerpo consta de seis columnas en las que se consignan los
F_if‘tOS referidos a: apellido y nombre, nimero de documento,
cargo que ocupa, fecha de renuncia, ndim ero del establecimie&

io educativo y observaciones.

Al pie del formulario firma el Jefe del Departamento Personal
Dccente,

Cepias utilizadas: Original y una copia. El original se envia a

la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos: 1a copia se ar-

cl.iva en el Departamento Personal Docente.
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a)
b)
c)

d}

Pedido de Cotizacidn

Medidas: 210 X 207 mm,
Color: blanco,

Tipo de papel: comin, 60 gramos.

Uso: solicitar precios de bienes o materiales a los comercios,

Descripcion del documento: En la parte superior se consigna;:
nombre de la unidad solicitante; nomEre y domicilio del pro-
veedor; nimero del expediente y la fecha y hora de apertura
de las propuestas. Luego se asienta la fecha y firma del Jefe
de la Divisién Administracién de Materiales.

El cuerpo del formulario presenta cuatro columnas para: ren
glén, cantidad, especificaciones, y precio (unitario y total).
Al pie, se asientan: sello y firma del proveedor, condiciones
cie pago, mantenimiento der la; oferté ;-;;lazo de entrega. )

Copias utilizadas: Original, para uso de la Divisién Administra

cién de Materiales.



" PROVINCIA DEL NEUQRUEN
CONSEJD PROUVINCIAL CE EDUCACIEN
DIRECCKIN GENERAL DE ADMINISTRACKIN
Departoments de Suminisiros y Mastesimients,

PEDIDO DE COTIZACION

PARA e N e
' PROVEEDOR:. NOMBRE Y DOMICILIO - EXPEDIENTE N* FECHA APERTIRA PROPUESTES

! dia |mes jano { homa

Sirvase cotzar precio por el suministro que se detalla a continuacién, de acuerdo con las especifi-
caciones y los Coendiciones Generales adjuntas. - ’

Saludo @ Ud. muy atentamente.

FETHA ' JEFE DNISION
ADMINISTRACKIN DE MATERIALES

|FENEL: [ICANTD, | ESPECIFICACIONES . PRECIO

UNITARIO TOTAL

TOTAL $a.

| CONDICIGHES
e PAGD

MANTENMIENTD
LS LA GFERTA -

PLAZO
i . Sello y frma d! proveeder _‘Er’:.'ﬁT“F}QEGEE




a)
b}
c)

d)

e)

Pedido de Provisidén

T
i

Medidas: 210 X 297 mm.

s

—

Color: blanco. '\ L !
Tipo de papel': c‘omvdn, 60\-._‘gramos. |

Uso: Es utilizado por los }efes de unidades para solicitar la pro
visidn de elementos requefidos para las operaciones de la unidad,
Descripcién del documento: 1a cabeza contiene la denominacién
del formularic y ndmero dé orden correlativo., Inmediatamente

debajo se ercu:ntra la férmula de pedido dirigida a la Divisién

Administracién de Materiales y lugar y fecha, El cuerpo consta

. de dos divicionns, la primera identifica la unidad peticionante; el -

lugar de en'reg1 y el plazo de entrega. El campo de la segunda
divisién tie: 2 tres columnas principaies: Descripeidn del efecto,
Unidad y Canticad. Esta dltima se subdivide en:‘Pedida, Entrega
da y a Adquirir, .Al pie del recuadro firma el jefe de la unidad.
El pie del fcrmulario contiene el lugar destinado a la firma del a
gente que retirs los efectos, la fecha ¥ la aclaracién de firma. A
la derecha c2l ~-ecibo existe una divisién para conéignar obgerva-~
ciones, sil:ss rubiera. Se preve, finalm ente, un lugar para regis
trar el nﬁme’ré de Pedido de Adquisicidn si se hubiese requerido

este tramite, ¢ el nimero del Vale-Compras por Caja Chica o
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ambos, si fuese este el caso.
Copias utilizadas: or'iginal para archivo de la Divisién Adminis-
tracidén de Materiales y duplicado para archivo en la unidad que

realizé el pedido.



) ! )
. 1
PEDIDQ _DE PROVISION N?
\ . .
5. Jefe de a Divisien Administracion de Materiales: Lsqar y fecha :
: .
Sirvase entregar lo suiguiente : ll
: "
VUNIDAD Lugar de entrega; " Plazo deentrega: !
| .
Descripeibn del efecto \ Unidad Lantidad
' . Pecida Entregada | Addquire |
\ ;
}
. —
\ !
iR O JZFE DE LA UNIDED
Recibi’ conforme los efectes entregades por depdsito, Obsers sciores : N
.I
ha: A .
Fec / / fIRMA - t
Aclaracion: I
S i
- Pédido de Adaquisicién N*:
Vale: Compras por Caja Chica N*:
Intervino:

il



a)

b)

c)r

d)

e)

f)

S & Vi

Planilla de Asistencia

Medidas: 210 X 297 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comiin, 60 gramos.

Usé: para registrar la asi'stenc-ia de lds jefes de las distintas
unidadf;-s, o de los empleados no supervisores en el caso que
no haya reloj de control,

Descripeidn del de sumento: Eéte registro consta de seis colum
nas donde se delal: m': dependencia a la que pertenece el agente,
nimero de legajo gaie corresponde, apellido y nombre, horario

de enirada y salida, y firma del asistente.

_Copias utilizadss: ¢ @ confecciona en original y pérmanece en el

Departamento T srsonal Adminisirativo a efectos del control de

la asistencia de los Jefes y/o empleados en el caso de no exis-

" tir reloj de control.



PLANILLA DE ASISTENCIA

Ne HORARIO
ENCIA N
 DEPEND LEGAJO APELLIDD Y NOMBRE ENTRADA] SALTOA FIRMA

;
!
i
: |
-

[
]

ol e L

|
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Planilla de Asistencia Mensual del Personal Docente

a)

b}

¢}

d)

a)

(Pre-primaria, Primaria y Diferencial)
. N . ‘
i \
| -
Medidas: 297 X 420 mm,

'\

1

Color: am arilié.
Tipo de papel: comtn, 60 gramos.

Uso: es confeccionadz por los directores de los establecimien
tos educativos para resumir las nbvedades mensuales de asis
tencia, puntualidad v movimiento dél personal docente.
Descripcién del docum znto: Anverso: en el encabezamiento

se consigna.: mes y afic: nombre del establecimiento educati-
vo; nimero; categofi’a © grupo; turno; periodo lectivo; tipo de
establecimiento; dizs e: que funciond; y da‘;os de domicilio

y teléfono.

El cuerpo consta de ca’r-.)r(.:e columnas en 1as que se consignan
los datos del persoral titular: ndm ero de orden; apellido y
nombres; funcién; grada; seccidn; turno; alumnos: licencias:
inasistencias; tardes; dias de asistencia; dfas en que entré o
salié; procedencia: nueio destino o causa; domicilio .
Reversoﬁ se present: d'vidido en dos cuerpos; en el s{zperior

se asientan, en catorec columnas, los datos del personal in-

terino, suplente y provisorio, también personal titular de o-
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tro establecimiento con tfaslado transitorio: nimero de or-
den; apellido y nombres; funcién; cardcter; grado; secciéri;
turno; licenciasg; faltas; tardes: servicios en el mes; fecha 15
greso; origen de la vacante o suplencia; domicilio.

El cuerpo inferior se ha disenado con nueve cclumnas para

-cumplimentar la informacién referida a maestros especiales:

nim ero de orden; apellido y nombres; materia que dicta: ca-
récter; horas semanales; dias en que dicta; conpleta horas

en; origen de la vacante; domicilio.

Al pie del reverso se consigna: fecha; firma deel director del
establecimiento educativo; sello de la escueia el visto bue
no del inspector que corresponda.

Copias utilizadas: Original y dos copias. EI or ginal se ar-

chiva en el Departamento Personal Docente, ¢ duplicado

se entrega a la Direccién General deEnsefiznza Primaria y

€l triplicado permanece en el establecimiento educativo.

o
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Planilla de Asistencia Mensual del Personal Docente

(Media, Técnica, Especial, Superior, Artisticay Ser
vicios Educativos)

a)
b)
c)

. d)

e)

Medidas: 287 X 420 mm,

~Color: verde

Tipo de pepel: comin, 60 gramos,

Uso: es confeccionada por los secretarios o di:r;ector.es de. los
establecimicntos educativos para resumir las novedades -meg
sualés de acistencia, puntualidad y movimientos del personal
docente.

Descripcion del documento: Anverso: En el encabezamiento se
consrigr;a; Tir y nimero de establecimiento educativo; locali-
dad y dor:icilio; turno; horario; mes y afio. En las do§e coium
nas que cons’ituyen el cuerpo se asientan los datos referidos
al persoral itular e interino: nimero de orden; némina del per
sonal; nimero de horas o cargos rentados; clases semanales
que atiende; curso o asignatura que dicta; afio; divisién; datos
relativos al raes (fecha de alta, fecha de baja, causa); asiste_r}_ )
cia {clascs cue ate_ndid en el mees; nim ero de clases o dias que
falts, élas % que debid atender en el mes); dias a que corres-
ponden laz inasistencias; domicilio; y observaciones.

Reverso: Er el cuerpo superior se consignan Jos datos del per
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sonal suplente, en doce columnas idénticas a las del anverso.

En la parte inferior se asienta informacién referida al esta-

. blecimiento educativo: tipo y nimero de establecimiento: afios;

divisiones; turno; alumnos inscriptos; asistencia media: y dias
de funcionamiento. También se consigna el alta del personal

en la carrera y las observaciones que correspondan.

" Al pie del reverso se cumplim enta la fecha, el sello y las fir

mas del Secretario, del Vicerrector o Vicedirector y del Rec
tor o Director.

Copias utilizadas: Origina .y dos copias. E1 original se archi
va en ¢l Deﬁartam ento .’er3onal bocente, el duplicado se en-

via a la Direccién Gencral de Ensefianza Media, Técnica,. Es
pecial y Superior o a la Di‘eccidén de Capacitacidn del Adulto

(si se trata de Servicio: Educativos), y el triplicado permane

ce en ¢l establecimient: ecucativo.

T T
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a)
b)
c)

d}

0
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Planilla de Designaciﬁn de 'Suplent es

Medidas: 216 X 287 mm.
Color: blanco,

Tipo de papel: obra, 70 gramos, - o : ;
Uso: designar al personal docente con cardcter de suplente.
Descrtpmén del documento: Planilla dlsé11ada a fin de que se cum
plimenten los dates referidos a: mimero de informe, fecha de e-
migién; mimerc d¢i establecimiento educativo, nombre del direc

tor del establecim:ento; fecha de la propuesta de designacidn; norgl
bre del docente designado; nombre del cargo; fecha de efectiviza

cién de la designacidn y del cese de la misma, y nombre del do- f
cente al que se ree;‘nplarra; Al pie de la planilla firma el Director

de Personal. . ' *
Copias utilizadas: {)riginal y dos copias. El original se archiva en

el 1egaj.o del doceni2; el duplicado se archiva en el Departamento 1
Personal Docente y el triplicado se envia al establecimiento educa

tivo correspondiente.




PROVINCIA DEL NEUGUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO PERSONAL DUCENTE

Infc N° "

HEUOuE, de L de 19—

\

Al/a ssiorfa

Director/a de 12 [seuala NO

Atam’isn 5 3 13 prepuesta de desijnacifa de fechs

v COAunico a usted gus sa ha prececidc a designar cen cardoter SUPLENTE a:

s el cargo de:

Esta desiznacidn s2 efectivizard desde o1 hasta =}

en racoplazo dag

Saluis a sted con atenta consideracidnga

Fira. do: Ei;éctor de Peréggg}




a)
b)
c)

d)

e)
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Planilla de Liquidacién de Haberes

Medidas: 250 X 300 mm.

Color: blanco.

Ti-po de papel: formulario continuo, obra 60 gramos.

Uso: estd destinada a detallar la liquidacién de los haberes men-
suales practicada a los atentes y servir de constancia de la recep
cién del cheque correspondiente.

Descripcién del documentof Es un formulario impreso por corabu
tadora donde constan los siguientes datos: en la parte superior i
mero de hoja, mes y afio de la liquidacién, nombre del ministerio,
subsecretaria y direccién; a continuacién las siguientes colwan: s;
n.ﬁple‘r'o de legajo y digito verificador, importe de las remun-ara--
ciones, importes de los descuentos, importe liguido a cobra: y

un espacio para la firma del agente.

Copias utilizadas: original y una copia: el original es remitido a
la Contadurfa General, el duplicado queda archivado en la Divisisn

Ajustes y Liquidaciones de Sueldos.
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a)
b)
c)

d)

e)

£)
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Planilla de Reconocimientos en la Divisién

"Medidas: 210 X 297 mm,

Cglor: blanco.

Tipo de papel: comin, de 60 gramos,

Uso: es utilizada para registrar los datos de aguellos agentes
que concurrirédn a la DlivAisvidn Contralor Médicé por-..-m‘c.n‘fivols‘.
de salud, |
Descripcién del documento: es una planilla dividida en cuatro
columnas, en las cuales se detalla_n: nimero de legajo y digi-
to verificador, apellido y nombres del agente, hora de entre-
vista y observaciones.

Copias utilizadas: original, para la Divisién Contralor Médico.
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' Fecha-

PLANILLA DE RECONOCIMIENTOS EN LA DIVISION

\‘l

R*UEGA IO "oy APELLIDD Y NDMEBRE . HCGRA EHTREVISTA ! OHSERVACIONES

1 i
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a)
b)
c)

d)

e)

f)
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Planilla para Control del Banco

Medidas: 180 X 300 mm.,

Color: blanco.

Tipé de papel: formulario continuo, obra 60 gramos.

Uso: la utiliza el Banco para conocimiento y control de los cheques
que debé abonar. |
Descripcién del decumento: planilla impresa por compu*adora, don
de se detallan los siguientes datos: mimefo de legajo y digito veri
ficador, apellido y nombre del agente, importe liquico a cobrar,

y nimero de cheque corréspondiente.

Copias utilizadas: original para ser remitido al Banco.

ey
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Planillas de Visitas Domiciliarias

a). Medidas; 210 X 297 mm,

b} Color: blanco.

¢}  Tipo de papel: comin, de 60 gramos.

- d) Uso: se utiliza para reg.istrar el nimero de legajo, nombre y do
micilio de 1o_s agentes que deberdn ser visitados en su domicilio

- por razones de enfermedad.

e) Descripcidn del documento: s una planilla que consta de cinco
columnas, en las cuales se détallaﬁi nimero de legajo y digito
verificador, apellido y nombre del agente, domicilio, hora de
visita- y observaciones.

f) Copias utilivadas: original, para la Divisién Contralor Médico.



PLANILLA DE VISITA DOMICILIARIA

Fecha:

H° LEGAJD

0v.

APELLING ¥ NOMBRE . : DoMICILo

HORA
CE VIHTA

OBSERVACIOHES

!




a)
b)
c)

d)

)

il
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Prioridades Respecfo del Tiempo

Medidas: 210 X 237 mm.
Color: blanco.

Tipo de papel: comun, 60 gramos.

Uso: resumir la informacién respecto de las demandas de ca

pacitacién, en cuanto al momento propicio para su atencién.
Descripcién del documento: En el encabezamiento se consig
na la fecha. El cuerpo del formulario cuenta con cuatro colum

nas, en las cuales se asienta: nombre de los cursos, y prio-

- ridades en el dictado: préximos seis meses, entre seis meses

¥ un afio, y méds de un afio.

Copias utilizadas: Original, permanece en el Departam ento
Capacitacién (si se trata de capacitacién docente) o en el De-
partamento Planeamiento Administrativo (en caso de capaci-

tacién técnico~administrativa),



" PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJUD PROVINCIAL DE EDUCACION

PRORIDADES RESPECTO DEL TIEMFO

\ PRORDADES EN EL DICTADO
© CURSDS : _




a)

b) -

‘c)

d)

e)

f)
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Propuesta de Designacidén

Medidas: 180.X 155 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 60 gramos.

Uso: proponer la designacién de personal interino y/o suplen

te.

Descripeidén del docummento: Planilla disefiada a fin de gue se

cumplimenten los detor correspondientes a: lugar y fecha, ca
rédcter de la designa:ié'i, nombre del docente, mimero de do
cumento, denominacidr, del cargo, fecha de cobertura del mis
mo, nombre de la vicarte o del docente reemplazado y firma
de la autoridad com:.et_ate.

Copias utiiizadas: O iginal v copia, | El original se ernvia al De
partamento Fersonal Dc cente; el duplicado se archiva en el

establecimiento educati--o correspondiente,



- PROVINCIA DEL NEUGUEN
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

\ oz 0 je de 1344
|.\
FPROPUESTA DE DESIGHACICNW
Se propone designar con car Scter de INTERINO.SUPLENTE (V) a:
i Dol HO: en el cargo

de:

Desds »l:

.2n Ya vasant,

)
-

- 2n raesplazo de {1)

S¢ adjuntan las forsuliric, de

constar 135 renuncias o no presentacida de Tos asp

(1} Tachar 15 que no corresponde

\
Sfreciaiento de Inlsrinaios y Seplencias Jonde

rranies mia 13 anteceden,

Sella y firma do autoridad cnapetents




a)
b)

)

- d)

)

f)

1139

Recibo de Documentacién -

Medidas: 252 X 163 mm.

éolox‘: blanco,

Tipo .de papel: comin, 60 gramos.

Uso: Se confeccipna contra la entrega de la documentacidn envia
da a la Secciér. Archivo General;

Descripcidr:: Iin la parte superior se asientan el nombre de 1«';1 u-
nidad remitsnt: de la documentacidn, la fecha y el nimero de re
cibo.

El cuerpo consta de seis columnas en las que se asientan los da
tos éorres;:ond';entes a: nimero de docum ento, contenido, fecha
del documeito, plazo de conservacién, fecha de destruccidn y ob
servaciones.

Al pie del formulario firma el encargado del Archivo General.-
Cantidad de corias: Original y copia. El original se entrega a la
unidad remiten’e de la documentacién; el duplicado se archiva en

la Seccién Arci.ivo General.

S
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a)
b)
c)
d)

e)

f)

1141

“son solicitados para su consulta.

Registro de Documentacién Archivada en Movimiento

Medidas: 400 X 260 mm. ' -

Color: blanco..

Tipo de pépelz comin, 60 gramos,

Uso.': es utilizada para registrar los @ocumentos archivados que

Descripcién del documento: este formulario estéd dividido en diez
columnas, conteniendo la siguiente informacién: materia, fecha
del documento, rcddigo, ubicacién, retirado por fecha, firma, de-

vuelto por, fecha y firma,

Copias utilivadas: original para la Seccién Archivo General,
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a)
b)

c)

e)

f)

d)

1143

Registrc de Encomiendas

Medidas: 250 X 340 mm.

Color: rosa.

Tipo de papel: comiin, 60 gramos,

Uso: es utilizado por la Divisién Documnentacién para registrarl
el movimiento de encomiendas del orsanismo.

Descripcién del documento: este regist: o consta de seis colum -
nas que detallan: Fecha de entrega, erha de salida, Detalle,
Procedencia, Destinatario, Nimero de Remito y otra columna
donde se pega €l recibo del Correo.

Copias utilizadas: original para la Divis:én Documentacidn,
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a)

b)

c)

d)

e)

1145

Registro Mensual de Asistencia, Purtualidad y Novedades

A | ,
Medidas: 345 X 216 m|
Color: blanco. -
Tipo de papel: comiin, ‘60 gramos.
-Uso: para resumir mena;sua.hn ente las novedades de asistencia
Y ;;l;;ntualidad. Es confecci(*nado__por_ el Departamento Per.s;).nal
Administrativo.
Descripcidén del documentc.: .ste formulario estd encolumnado

de la siguiente manera:

Columna 1: dependencia; c¢olumna 2: ndmero de legajo; columna -

3: apellido y nombre; coluinn: 4: ausencias, vque se subdivide
en.: ariiculo, justificadas ¢ in_iastificiadés; columna 6: sancio-
nes, se subdivide en: cauga, "otivo y resolucién y una séptima
columna destinada a observac.ones. |

Copias utili~adas: Original y duplicado. El original se archiva
en el Departamento Persoral Administrativo y el duplicado se

envia a la Divisién Ajustes y “.iquidaciones de Sueldos.

i
t
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a)
b)
c)

d)

- 1147

Requerimiento de personal

- Medidas: 297 X 210 mm. ' -

Color: blaneo.

Tipo de papel: obra, 60 gramos,

Usd: es utilizado para ordenar vy chompatibilizar los contenidos de
los informes de necesidades de personal efectuados por las dis-
tintas unidades y efectuar la correspondient. comunicacién a la
Unidad Central del Sistema.

Descripcién del documento: la cabera del fo-malario estd dividi-

da en dos campos, en el primero se encuenira 21 nombre del sec

tor de origen y en el otro el nombre del docum =nto, El cuerpo con

tiene los siguientes datos, encolumnados: n mtre de la unidad so

liciténte, categorias que solicitan, total de .:ar zos requéridos por
categoria, fotal de cargos a seleccionar, tc.al de cargos a adscri
bir, carécfer de revista, tiempo por el qﬁe se io solicita, tipo de
trabajo a realizar y conocimientos requerid.s ara el mismo.

Al piedel mismo se coloca la firma de autoidad competente y 1a

fecha.

Copias utilizadas: original y una copia. El o iginal es enviado a la
Unidad Cenfral.del Sistema. El duplicado qu xdz en el Departam en

to Personal Administrativo.

4

#
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1149

Requerimiento Sectorial de Capacitacidn

z;.) Medidas: 426 X 297 mm.,

b} Color: blanco.

¢} Tipo de papel: comin de 80 gramos.

d) | Uso: es confeccionado por la Direccién de Personal y tiene por

TTTTT T T T finalidad agrﬁpar la informacién relevada por los Departamen-

tos Personal Administrativo y Personal Docente en cuanto a ne-

cesidades de capacitacién a impartir al personal.

@) Descripeién del documento: en el costado izquierdo de la cabe-
za se'consigﬁ;a la denominacién de la unidad que lo origina y a
la derecha, la denominacién‘del fofmulario.
Consta de siete columnas principales, segln se detalla:
la, Subsector (Direcci6én u organismo). .

2a, Cantidad de empleados (determinados por el nivel de estudios
y el tipo de conocimientos a impartir).

3a. Tipo de conocimiento a impartir. . }

4a. Nivel de estudios cursados. AT

5a. Epoca propicia, Subdividida en cuatro columnas que corx'!es—
ponden a los trimestres: 19; 29; 30 y 49, ‘ l\i

_6a, Horario conveniente; subdividida en dos columnas: desdel“y

hasta. o : \

\

ey
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7a. Columna reservada para uso de¢ la Unidad Central.
Al pie del formulario existen espacios determinados pa’ra
la fecha y lugar de confeccién del formulario, para las fir
mas de quien lo confécciond y de los agentes y funcionarios
autorizantes.
Copias utilizadas: original y copia.
Para los requerimientos de capacitacién técnico-administrativa:
el original permsznece en la Direccidén de Personal y el duplicado
sé archiva en i .)epartamento Planeamiento Adminiétrativo. En
caso que diche Dipartamento no cubra la totalidad dé los requeri
mientos, se confecciona un nuevo formulario; el original es ele-
Védo a la Unidad <"entral quedando en archivo .én el Departamento
de Réclutamientov‘ Seleccién e Ingreso. El duplicado es archivado
en la Direccid.. d~ Personal que lo origina. Para los requerimien
tos de capacits cién docente: el original se remite a la Direccidn
de Planeamiento Lducativo y el duplicado se archiva en la Direc-

cién de Persor:al.
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" a)

b)

c)

d)

e)

f)

1152

Resumen Mensual de Asistencia, Puntualidad y Novedades

Medidas: 345 X 216 mm.

'Color: Celeste.

Tipo de papel: comiin, 60 gramos.

Uso: para resumir mensualmente las novedades de asistencia
¥ puntualidad, del personal docente. E.S confeccionado por el
Departamento Personal Doceate,

Descripcién del documento: <3t~ formulario consta de siete
columnas en las que se detal‘ar: escuela, nimero de legajo,
nimero de documento, apellido v ﬁombres,'gusencias (subdi-
vidida en: arti'culo, justificacas e 'Lnsju_stificaidas), descuentes
(subdividida en: dfas y comp;-or isos) y. observaciones,

Coptias utilizadas: Original; dvolicado, El original se envia a
la Divisién Ajustes y Liquide ziones de Sueldos; ;13;1p1i_c.a-d.o-

se archiva en el Departamenio Fersonal Docente.
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a)
b)

c)

d)

e)

1154

Sancién Disciplinaria (de aplicacién directa)

Medidas: 297 X 210 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comin de 70 gramos el original y de 47 gramos las

copias.

. Uso: Es utilizado para la aplicacién de sanciones por faltas de pun

iuzlidad o de asistencia, injustificadas y de-acuerdo a las normas
vigantes.

Tje.jcripc_idn: La parte superior contione un recuadro dividido hori
zorialmente en dos mitades; en la mitad de la i_zquierda se identi-
fica la dependencia que lo origina y en la mitad de ‘l'a derecha la
der>minacién del formulario. A continuacién apellido y nombres
Je! agente y nimero de legajo.

El viguiente cuadro contiene eliin‘former del Aux[li;rj;dmini-s;c;-t_i:
vo el Departamento Personal Administrativo, comunicando la fal
©a @n que ha incurrido el agente y, cuando corresponde, las acu-

mu’adas durante los doce iltimos meses. La siguiente divisiéq}_e_s_

14 cestinada para las sanciones facultativas de Jefes-inm ediatoif;,

tales como exhortacién y apercibimiento. El cuadro siguiente con
a

|
-ier.e, en la parte superior, la comunicacién a la Subsecretaria de

ia :ual depende el organismo, cuando la sancién debe ser aplica"~

\
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da a ese nivel y a continuacién consigna la sancién aplicada, cau
l :
i |
sal, lugar y fecha y firma del Subsecretario.
' II

Al pie, la notificacién al agente y en un recuadro inferior €l con-

P
i

trol de registros. \ !

A
‘i .
Copias utilizadas: Original, para ser incorporado al Legajo del

agente en la Direccién de Personal; el duplicado es portador de
iﬁformacién para el Registro Central y queda en archivo en la

Unidad Central y el triplicado se archiva en el Departamento Per

sonal Administrziivo que lo origina.

e etk e

Lot e Nl

*

i

W g




1 Dependencia:

SANCION DISCIPLINARIA

Legajo N?.

Agente :

Apellido ¥ Nombre

Para conocimiento de

El dia tle

puntualidad segun se detalla :

(articute N* 110 del EPCAPP)

del corriente, el agente de referencia ha incurrido en falta de asisterdia ©.

»

Sancidn

Lugar y fecha:

Falta cometida (articulo N® 111 del EPCAPP) Acurnulado en los 12 meses anfericres o por
cada vez segln corresponda

Falta de purtuatlidad injustificada. al o b) Veces

Inasistendia inustificada discortinua - c) Dias

Inasistencias injustificadas, continuas c) Dias, 1° vez

hasstencias injustiticadas, continues c) Dfas, 2°vez

Encargado confrol asntenca y punhaalidad

a) Exhz-te zion:

Por:

Lugar y fecha:

falta de puntualidad injustiticaca.

b} Ape cibitianto:

Por.__

Lugar y fecha.

taltes de puntuwalidad injustificadas

b

Jete Inmediato

Jele inmeduato

¥e B®- Superior Jerarquico

Sr- Subsecrelario:

{si cor_sporje al dmbito del articulo N° 108, sarcidn)

S/D . ‘
Elevo las presentes actuaciones para su conocimiento y demds efectos. /
Lugar y fecha:
Autoridad Superior del QOrganismo |
¢} Des:uen o de dias de sueldo o jornal \
Por _.tdtas de puntualidad injustificadas .
For____ inasistercias discontinuas ‘
Por. inasistendas continuas \!
' Lugar y fecha ‘\
Subseoreiario ;
NOTIFICACION DEL. AGENTE &
!
Lugar v fecha:
vgar y Firma gl agente
CONTROL, DE RECGISTROS .
FICHA 1HPYJUAL / FOJA DE SERVICIOS Y DE CONCEPTOR REGISTRG CENTRAL o
. f/ f[ 7 TRFe T e ;/ ;/ ""/“—‘ RfEivins // .r/ ,'/ - CIAYATARS _)




a)
b)
c)

d)

e)

f)

1157

Solicitud e Informe de Exdmen Psico-fisico -

Medidas: 148 X 216 mm.

Color: blanco.

Tipode papel: 60 gramos, comun.

Uso: es utilizado en el proceso de seleccidn de postulantes para
cubrir cargos en la administracién piblica.

Descripecién del documento: es un formular:o «ue se encuentra di
vidido en su parte media por una 1linea puntza( 2 que permite el
desglose de los mismos. En la parte superior se registran‘: ape
1llido y nombres del postul's;nte, nitmero de! documento de identi-
dad, domicilio, fecha de la éolici’cud, obse';-;ra':iones y firma del
réSponsable de la seleccidn. .La parte infe: ier contiene los si-
guientes datos: apellido y nombres del posialarte, nimero del do
cumento de identidad, el resultado del exdrien efectuado y la fir
ma del jefe de la Divisidén Contralor Mé&dico.

Copias utilizadas: original. La parte SL.;lpel’"OI‘, Solicitud de Ex4-
men Psico-fisico, se archiva con el legajo =litico del postulante,
La parte inferior, Informe de Ex4men Psicy- 'sico, se archiva

en el legajo del agente.



PROVINCIA DEL NEUQUEN

" '} Departamento de Reciutamienio, Seteccidn e Ingreso

SOLICITUD PARA EXAMEN PSICO-FISICO DE POSTULANTES
Apellido y nombres _ ' A

1. Documento de identidad.

Domicilio :

Fecha:

Observaciones :

e T T T T T T ST T T M Rm e R S e e e e e e o 4 et e e e Y " TEE S S S S A S e & - o -t ——— T _—— o . -

PROVINGIA DEL NEUQUEN
Departarnento de Contralar [Médico

. INFORME DE EXAMEN PSIOO-FISICO DE POSTULANTES

A-p;éllid&y- nombres;

Docurriento de identidad:

Aptitud psico-fisica: EXCELENTE~BUENA-REGULAR -DEFICIENTE (Tachar o que no coresponca)

FIRMA l

[ S

Py

e g A




a)
b)
c)

d)

' o)

+159

Solicitud e Informe de Reconocimiento Médico

Medidas: 148 X 216 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: 60 gramos.

Uso: se confecciona en base a la comunicacién de que un agente
Se encuentra enfermo o que debe atender a un miembro del gru-
po fémiliar gue se encuentra enfermo.

Descripcién del documento‘: es un formulario dividido en su par

te media por linea punteada a efectos de poder desglosar del
mismo la parte inferior.

La parte superior es la solicitud de reconocimiento que efectda

el Departamento Personal Adminisirative o el Dspartamento Per
sonal Docente, a efecios de que se verifique 2l estado de salud

a aquellos empleados que han faltado al trabajo por razones de sa
lud. En el mismo se datallan.: el mimero de la solicitud (utiliza-
da para efectuar los controles), nimero de legajo dell agente, nom
bre y apellidc del mismo, domicilio, razones de la solieitud,}las
observaciones que se consideren convenientes, la fecha en q\;ié se

|

confecciona la solicitud y la firma del responsable de 1a unidad

subsectorial. \ :

: , . \
La parte inferior del formulario es ¢l informe que se confeccio-



f)

1160

nard una vez efectuado el reconocimiento médico respectivo. Con.
tiene los siguientes datos: nombre de la reparticidén, nimero de

legajo y digito verificador, nimero de la solicitud a la cual corres

. bonde el informe, nombre del agente, cantidad de dias concedidos,

desde y hasta cuando corresponden los mismos, cdédigo de la en-

fermedad que padece el agente, fecha del informe, observaciones y

~ firma del responsable del reconocimiento médico efectuado.

Copias utiliradas: original, La parte supe ior se archiva en el Le

gajo Clinico del agente, la parte inferio: en su Legajo Personal,



i : - i i

FpRap—_

PROVINCIA DEL NEUQUEN % - AT

Ministerio :

L
B
\

. Subsecreteria: - : _ ‘ 'x_!
Direccion;

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO MEDICO N¢

LEGAJD NP

AGENTE ©

poMICILIO:

RAZONES: ENFERMEDAD/ATERCION DE FAMIU.Q/ ALCIDENTE.
OBSERVACIONES : -

FECHA:

DIVISIQN CONTRALOR MEDICO . R
R ‘ INFORME DE RECONOCIMIENTO MEMCO !
Direccidn: | ) .

¥ Legajo N | _ l , Ret. Solicitud N*: ___

Agente: . i _ !

Cantidad de dias concedidos : :  desde: hasta;

Cédiaé enfermedad : fecha:

_inclusive,

Observaciones:

FIRMA

ST T,

B e
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a)
b)
c)

a)

e)

f)

Color: blanco.

1162

Tareas y Responsabilidades del Puesto

i |

Medidas: 210 X 297 mm;

——

- ‘.
Tipo de papél: comin de 7]{? gramos,

i
Uso: estd destinado a ser utilizrado por los agentes que cubren po
siciones de jefatura para efectuar una descripcién de los conteni-
dos de los distintos puestos o cargos de trabajo que caen bajo su
responsabilidad,

Descripcidn del documento: en ¢l costado izquierdo de la cabeza

se identifica la unidad que produce la informacién; a la derecha

- se encuentra la denominacién del formulario. El cuerpo del for-

mulario consta de un recuadro donde se consigr;a el Cargo, nime
ro de legajo y Apeilido ¥ Nombres del-empleado gue lo desempe-
fia. Inmediataﬁente debajo se encuentra la De_scripcidn del pues-
to, dividida en tres‘éreas: A, Misién; B. Tareas tipicas y C. Res
ponsabilidad: 1. Por supervisién y 2. Por la custodia o manejo

de valores y/o bienes.

Copias utilizadas: original y dos c‘opias.
El original, luego de ser util.i-zado por las distintas unidades del
sistema sera enviado, por la ﬁnidad Central, a ia Direccién Gene
ral de Planificacién Administrativa del COPADE. El duplicado

permanece en el archivo del Departamento Personal Administrati-

vVO.



Bireceidng
Jecartasente;
Divisisn:

_Biras Unidadss:

o | Jefe inesdiats )

TARZAS Y RESPONSABIEIDADES IFL PUESIC

Carye ' Legaio N®

Apellido y Hambres

Descripcifan

Ay Hisioﬂ:

B, Tareas Yfpicas:

Ce Responczpilidad:

Y. Por Superyisién: o
Conducir y asesorar al perseial

™ reconocer ofritos de su pereanal
recomer.ar ascensos o %2jorzs gz vesuneraciones
recomandar o apitcar sangionas dzseiplin;rias
desarrellar orogranas de tra.aje
verificar su cumplimients
aprobar porwises ds salidas » lirancias

. atres

29 Por 1a custodia o naneja de -aler 35 yfo bienss:
ravinientes de fondos
rendicifn ge conprosantus por parcs efecivados
sevimfentos patrimoniaules
use adecuads de los bienes
otros .

3. Por 1a sequridad y/o selud de e cerons:

acjores condiciones de labor

santener lacales ca trabajn er tuen2s cordiciones

desarrallar caspalas de seguridad y/e pravencidn de accidsntes

siros

Lugar y {echa

Firaa del jefe de yaidad

B TE Ty ——

o




a)
b)
c)

d)

e)

1164

Tarjeta de Control

Medidas: 180 X 80 mm.
Color: blanco.

Tipo de papel: cartulina.
Uso : estd destinada a identificar los expedientes y otra documen
tacién ingresada y/o egresada y determinar su recorrido, facili-
tando su ubicacidn en cualquier momento.

Descripeién del documento: en el anverso y n su parte superior
se encuentran dos franjas de color_que Sirvea pura identificar la
tarjeta.

En la parte superior derecha se colocan ¢l n.im 2ro del expedien
te, v el nim ero de orden: en la izquierda la “eci-a, el nombre del
iniciador del mismo y el asunte que le da orgen.

En la parte inferior de la tarjeta existen cuairo columnas que de

ta].lan-:

Remitido para su trdmite a ...... Funcionario -jue debe actu}ar,
fecha y firma.

En el reverso de la tarjeta contimian las colvmras; en el extJ.emo'
inferior izquierdo hay un espacio determinado para el nim er?l_ de

archivo y en el derecho para la fecha de presaripeion del expé-
b

|

|



1185

diente.

f) Copias utilizadas: original, permanece en la Divisién Docu-

mentacién, -



ANINERSO

BN

TARJETA DE CONTROL -~
_____ Lo L | ‘ e
DiA MES  AND NE
INIGIADOR: _ . N"DEORDEN: __ __
ASUNTS o e
Remitido para su trémite a. Fundionario que debe nctuar Facha Firma
AN
o FREVERPS O
Remitido pura su irdivite a: Funciorario gue debe octuar Fecha Firma

N* de archive:

fecha ce prescripcdn:




a)
b}

c)

.d).

L

f)

116%

Tarjecta de Ruta [

E i\

1 i

Medidas: 180 X 80 mm.

Color‘-: blanco. \‘\

Tipo de papel: cartulina..

Usoﬁ estd adhérida al exfaedier}te o documento y se utiliza para
registrar las unidades y funcionarios que in’ ervienen en el tr4
mite. |

Descripeién del docum ento: sus caracteristinas son similares
a la Tarjeta de Control, con la diferenciz qué las dos franjaé
del dngulo superior i'zquierdc son de distinto color para poder
distinguirlas, |

Copias utili*r.adasf original; permanece ac jur a al expediente

o documento.

.



?

ANVERED
"TARJETA DE RUTA . - =
_____ fooiho - o e e
DIA  MES™ ARD Ne
INICIADOR: _ o Ne DE ORGEN: _______+___.
_ ASUNTO: o -
FRenitidn para su trémite a: Funcianario que debe actuar: Fecha Firma de ‘quen recibe
- .
- ] ] REWVERSCD
Remitido pora su trémite a: Funcionario que debe cctuar Fecha Frme de qien recoe
1
N de archivo: feche d2 prescripeiin:




a)

b) "

c)

d)

e)

Tarjeta-reloj

*y

Medidas: 86 X 173 mm.

Color: amarillo.

Tipo de papel: cartulina.

Uso: es utilizada por los empleados para revistrar su asisten-
;:_i_a ¥ puntualidad. S
Descripeién del documento: el anverso esté destinédo a la- pri-
mera quincena. Lleva en su parte superior iziuierda el mime-
ro de legajo del empleado, nombre y fecha. L ego consta de
cinco columnas: eﬁ la primera figur;em los :.{a» de la quincena,

en la segunda se regisiran los horarios de 2nt ‘ada y salida del ;

turno de mafiana, la tercera para €l turno arca, la cuarta pa-

. ra los permisos u horas extras y la dltima para el total de ho- - -

ras, divididas en horas comunes y horas e:traordinarias. En
el reverso se repiten las columnas pero referi-las a la segun-
da quincena. }

Copias utilizadas: original, para la Direcci 'n ie Personal.



TARJETA - RELOJ.

' i
!
x. \
! \\
- ' W
A Seccion .............. % N . SecCiON .. 2
QUINCENA ' QUINCENA
Nombre . e Nombre
Mes de .o 19 o Mes de cocommme e 19 ...
Mahana Tarde HORAS Mafana Tatde HORAS
- : F1o1] -2 =
o Ent. sal. Ent. Sal. Ent. Sal. = BA a Ent. Sal. Ent. sal. Ent. sal. Sx
16
1 17
2 18
3 19
4 20
5 21
6 2
7 23
8 24
9 25
i0 126
11 27
12 28
i3 29
14 30
15 31 |
Total Total i
Eique timbra la tarjzta de otra persona corre El que timbra ia larjeta de otra persona corre
Fiesga de ser despedido. Errores eventuales al fiesqo de sef despedida. Errores pventuales al __! ,
timbrar deben ser anunciados deinmediato. timbrar deben seranunciados de inmediale
L.




