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Altas y/o Bajas de Conceptos /—\

a) Medidas: 210 X 297" mm.,

b} Color: blanco,

c) Tipo de papel: obra, 60 gramos.

d) Uso: informar al Centro de Procesamiento de Datos 1a incorpora-
cién o baja de conceptos para la liquidacién de haberes.

e) Descripcidﬁ del documento: el formular o detalla en la parte supe
r-ior el nc;mbre del ministerio y subsacrataria a 1a' cual se refiere
la informacién, mes y afio al que corre:-ponde la misma; a conti-
nuacién estd encolumnado conteniendc los siguientes datos: cédigo
del concepto, nimero de legajo del enplsado, digito verificador
(ndmero que sirve para verificar por co:aputadora que el nimero
de legajo sea correcto), importe del corzepto, horas o dias traba
jados, puntos o porcientos, parcial, :ubvarcial, felﬁé de cuota 0
finalizacién (que servird para comunicar la fecha en que deber4
ser dado de baja el concepto}, cédigo para alta o baja, segtn corres
ponda., De acuerdo al concepto que se de.alle serdn los datos jue
haya que cumplimentar, 1

f) Copias-: 'original ¥ una copia. El origiral 2s remitido al Centrog"de

Procesamiento de Datos y el duplicads gieda en €l archivo de l1a

!

|

Direccién de Personal.
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-

Anteproyecto de Presupuesto de Materiales y/o Servicios

a)

b)

‘Medidas: 210 X 380 mm.

Color: blanco.

c} Tipo de papel: comin, 60 gramos,

d) Usof es utilizado por la Divisién Administracién de Materiales pa

ra detallar las necesidades de materiales previstas por cada uni-
dad ¥y corﬁpérarlo con las e;cistencias y entregas pendientes a e-
fectos de determinar los materiales a ser comprados.
Descripeidn del documento: 1a cabeza contiene el- nombre del for
mularic, la ﬁnidad guée lo utiliza y'la fecha. El cuerpo se encuen
tra encolumnado de la siguiente forma:

Colﬁmna 1: sirve para registrar el nombre de la unidad que so-
licita los materiales; columna 2: necesidade_s previstas (por_‘ las
unidades), subdividida en: inventario final, que se vuelve a subdi
vidir en real del afio anterior y estimado para esie afio, en cada
caso con espacio para unidades e importe; y total de las necesi-
dades, que se subdivide en unidades e importe. En la columna 3
se detallan las existencias y las eniregas pendientes por pedji-
didos‘efectuados, subdividiéndose en: existencias, pedidos y,'to—

\

tal; cada una de estas columnas se subdivide a sy vez en unida-

L

des € importe. La dltima columna estd destinada a registrar,\ por

!
diferencia, lo que hay que comprar, y se subdivide en: unidades,
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costo estimado, y precio de venta estimado.
f) Copias utilizadas: original y duplicado. Original para el Depar-
|

~tamento de Suministros y Mantenimiento 3'r duplicado para la Di-

visién Administracién d& Materiales.
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a)

. b)

c)

d)

€)

f)
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=

Autorizacién de salida

Medidas: 148 X 105 mm,

Color: werde.

Tipo de papel: c.omfm, 60 gramos.

Uso: registrar las horas de salida y regreso del personal que
obtiene permiso para salir en horas de trabajo y determinar
el total de tiempo utilizado en cada salida.

Descripcién del documento: formulario numerado, agrupado
en talonario, donde constan los siguientes datos: nombre de
la Direccid.n, departamento, divisién o seccién a la cual par-
tenece el empleado; fecha; nimero de legajo del agente; moti-
vo de la salida, oficial o particular;firma autorizante, y acla-
racidn de firma; firma del agente y aclaracién de firma; ho~
ra de salida; hora de regreso; total de horas.

Copias utilizadas: original, para el Departamento Personal

Administrativo. ‘ }



- DIVISION O SECCION :

AUTORIZACION DE SALIDA

DIRECCION :

N® 0001

DEPARTAMENTO : FECHA -

LEGAJO N*:

MOTIVO: OFICIAL

PARTICULAR :

Firma autorizante:

: il—“rn‘.ada{aﬁﬁe:

Aclaracion de firma: Aclaracion firma:

Hora d2 salida ' Hara de reqreso

Total horas

LR A

DT

st m

-




a)
b)

c)

e)
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Bajas, Altas o Cambios de Maestras de Haberes

Medidas: 210 X 297 mm.

Color: rosa.

‘Tipo de papel: obra, 60 gramos.

Uso: informar las modificaciones en los datos bdsicos del agen-
te para proceder la 1iqu1daci6ﬁ de sueldos, también se utili~a p:

ra comunicar las bajas de los empleados y las altas en caso de

ingreso de nuevos agentes,

Descripceidn del documento: en la parte superior se detalla =1 nem

bre del ministerio y subsecretaria a la cual pertenece la inforn a
cién que se incluye en la planilla, el mesy ano al que correspc.l
de dicha informacién; €l cuerpo contiene, encolumnadcs, los si
guientes datos.: nmimero de legajo, digito verificador, subcontrz -
to, fecha de ingreso a la administracién publica, bonificacioﬁes'
que le corresponde percibir, cargas de familia, porcentaje de a
porte asistencial, cdédigo que corresponde segin sea baja, alta

0 cambio.

Cantidad de copias utilivadas': original y una copia, El original

es remitido al Centro de Procesamiento de Datos, el duplicado

queda en el archivo de la Divisién Ajustes y Ligquidaciones de Su 2t

dos,



PROVINCIA DEL NEUQUEN: ' .
MINISTERIO:

, SUBSECRETARIA ' MES: AND:
- ' I

: o l :
! | W

" BAJAS(0), ALTAS (1) o CAMBIOS(2) DE MAESTRAS DE.iHABERES

o|s . CARGAS DE FAMILIA o ] 7
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a)
b}

c)

d)

e)

~-978

Balance de Aptitudes

Medidas: 297 X 210 mm.

Color: blanco,

Tipo de ﬁapel: comin, de& 70 gramos,

Us;b: lo utilizan los agentés que ocupan posiciones de jefatura y
estd destinado a posibilitar la realizacién de un "balancé” entre
los conocimientos y habilidacies que requiere cada puesto y los
que efectivame_nte posee ]2 parsona que lo ocupa, a fin de deter
minar la deménda por capac‘itacién.

Descripcién del documen’to-: un recuadro superior, dividido en
dos partes, consignav: a le izquierda, los datos de la unidad que

lo origina y a la derechs2, la denominacién del formularic. A con

tinuacién se identifican ei Cargo, nimero de Legajo y apellido y

nombres del empleado que ocupa €l puesto. El cuerpo del formu
lario presenta un recuadro dividido en tz;es columnas. La prime
ra, titulada Conocimientos Requeridos por el Cargo se divide en
cuatro items: 1) Educacién; 2) Especializacién; 3) Destreza y 4)
Experiencia. El Jefe inmedinto estimar4 los niveles requeridos

para cada item. El Jefe inmediato no podrd tener un nivel infe-

rior al de Jefe de Divisidén, salvo casos excepcionales debida-

mente autorizado por Jefe:s Superiores, La segunda columna des
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cribe los Conocimientqs que posee el Ag?nte, divididos en tres

items: 1) Educacién; '2) Especialivzacidn ylll 3 Destreza. La tercer
: columna,' Capacitacidn‘pemandada, se divlli\ide en: 1) Tipo de CE_-.
~ nocimiento a Impartir; é) Epoca Propicia y 3) Horario mé4s con
veniente, ' '\\\_

Copias utilizadas:. origingl ¥ una copia.’

.El original, ,luégo de ser htilizado_p_or las distintas unidades del
sistema, serd enviado, por la Unidad Cez;ltral, a la Direccién Ge
néral de Planificacién Administrativa del COPADE. El duplicado
es archivado por el Departamento Personal Administrativo en el

Liegajo del agente, ' | : .".

.
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e)

f)
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Certificacién de Servicios

Medidas: 210 X 297 mm.’ |

Color: blanco.

————,

Tipo de papel: comun, 1.60 gramos,
Uso: se confecciona a ;olicitud del interesadc, gquién la pide
por motivos diversos (cambio de jurisaiccién, trédmites jubi
latorios, ete.).

Descripcién del documen’co.; En el .f—;\nverso, presenta el enca
bezamiento donde se consignan los d;'a.tos referidos a: repar-
ticién; nombre del solicitante, nimero de cédula y docum entc

de identidad, y num ero de empleado. El cuerpo est4 constitu’

do por siete columnas en las que se asienta: imputacién, re-
\

i

'particién o dependencia, servicios prestados (desde y hasta),

sueldo, motivo del cambio de puesto o egreso,descuentos a fe.
vor del Instituto de Seguridéd Social y obsarvaciones.

En el reverso se presentan dos recuadros para cumplimentar
informacién referente a: dias descontados a deducir y resumen
de servicios. Sobre la izquierda, existe un recuadro para ser
llenado por el Instituto de Seguridad Social. Finalmente, se
consignan el lugar, la fecha, el visto bueno del jefe de la ofic.
na certificante y el visto bueno del jefe superior.

Copias utilizadas: Original, se entrega al interesado, 'y copia
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permanece en el archivo de la Divisién Ajustes y Liquidacig

nes de Sueldos.
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PROVINCIA DEL NEUQUEN
CONSEJD PROVINCAL DE EDUCACION

REPARTICION :

CERTIFICACION DE SERVICIOS

Certiticase que don

CLNe

,Doc. Id.

reparticién los servicios que @ continuacion se detallan, siendo su presertacidn efectiva la que ol final se totalizg,

Jempleado N°

—ra it

-
?

ha prestado en esta

MPUTACION | REPARTICION SERVICIOS PRESTADOS
mnmwm,_ém%ﬁ. DESDE HASTA
correepoa) dia i mes cfio

mes afo | dia

SUELDO

T0 O HEGRESD
POR

CAMBIO CE PUES

DESCUENTUS A FAVOR DEL
INST. DE SEGURIDAD SOCIAL

% mensual

Y Y difer.

cargo

OBSERVACIONES




a)

by

.c)

d}

e)

. 984

Certificado de Recepcién \

Medidas: 297 X 210 mm 1
Color: blanco el Qriginali ¥ cuatro copias de color claro.

Tipo de papel: original dele 60 gramos y las copias de 47 gramos,
Uso: Es utilizado para dejar constancia de los resultados de las
comprobaciones a efectuar para verificar si los efectos recibi-
dos se ajustan a las especificaciones; provee conformidad en ca
so de que asi sea y ren el supuesto contrario se utiliza como com
probante de rechazo y para establecer claramente aquellas ca-
racterifsticas que deben ser mejoradas en futuras adquisici.ones

0 entregas., \\

Descripcidén del documento: En la pafte superi.or lleva impresa
la denominaéién del formulario, el nimero, que ser_'é otorgado
correlativamente, y los nimeros de la Orden de Compra corres
pondiente y del remito,

El cuerpo contiene en su parte superiorun recuadro p;ctr-a identi-
ficacién de 1a unidad, sobre el m‘argen izquierdo y Proveedor,
sobre el derecho. El resto ‘esté divlidido én cinco columnas princi
pales intituladas: Cantidad, ‘Unidad, Descripcién del Efecto, Cum

plimiento de las Especificaciones (subdividida en Tipe, Estado,
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Calidad, Medidas y otras especificaciones) y, finalmente,

, %
Observaciones, A continuacién consigna Lugar y Fecha,
. I

Firma del Jefe de ia Divisién Admini%tracidn de Materia-
les y aclaracién del.'klfirma. El recuadr:? inferior se utiliza
para el corﬁtrql del é}lmplimiento de la Ofden de Compra,

¥ consigna: m’odalida'd de la provisién, {provisién periddi-
ca, parcial o total}, nimero del tramo de la entrega, pla-
zo de entrega previsto, demora en entrega (dias) y una ﬁl--
tima divisidén para constatar que se ha tomado nota de estas
circunstancias en 1+ copia de la Orden de Compra.

Copias utilizadas: originaLl y cuatro copias. El original, du
plicado y triplicado son incorporados al expediente por &l
que se tramita 1a compra; €l cuadruplicado para archivo

en el Departaments y €l quintuplicado se remite al provee-

dor.
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2
b)
c)

d)

2987

' Citacidn

Medidas: 210 X 297 mm. aproximadamente.

Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 60 gramos,

Uso: se utiliza para citar a personal docente y/o administrati-

vo, O personas aspirantes a ingresar a la reparticién.

Descripcidén d 21 documento: es una nota-sobre, en la que se con

signan los datos referidos a: fecha de emisién, nombre del des

tinatario, feci;a y hora de presentacién, la firma del Jefe del
Departame:ato Personal Docente o del Jefe del Departamento
Personal Administrativo (segin corresponda) y el objeto de la

reunién.

Copias utilizauas: Original, para ser remitido al interesado.
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a)

b)
c)

d)

e)

f)

989

Contrato de Prestacidn de Servicios

Medidas: 304 X 210 mm.
Color: blanco.

Tipo de papel: obra, 94 gramos.

Uso: efectuar contrataciones de personal docente y/o adminis

trativo. S S -
Dzseripcidén del' documento: Formulario disenado para que se
curm plimenten los datos correspondientes a: fecha; represen-
tant2 del Co'nsejo Provincial de Educacién y cargo que ocupa;
nomore de la persona contratada, nimero de documento de i-
¢ant.dad y clase; funciones a las que serd afectada; haberes
cue rercibird; forma de pago; duracién del contrato; firma del
raprasentante del Consejo Provincial de Educacién y firma del
contratado.

Copias utilizadas: Original y tres copfas. El original se archi
va arijuntdndose a la resolucidn de aprobacién del contrato, en
€l Departamento Despacho. El duplicado y el triplicado se en
vian a la Direccién de Contabilidad y Finanras, El cuadrupli-

cado queéeda en poder del contratado.
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a)
b)
c)

d)

e)

991

Cronograma de requisicién de Materiales

Medidas: 304 X 210 mm.

Color: blanco. |

Tipo de papel: comin, 70 gramos.

Uso-: Se utiliza para estructurar el plan de abastecimiento anual en
base a la programacién previa en cuanto a cantidad y mom ento de
la compra.

Descripceidn: En su parte superior estd consignada ia ¢enominacidn
del for‘mulario.;A su derecha el periodo que cubre o s=a intervalo
que prevee abastecer y el organismo requirente.

El cuerpo estd constituldo por nueve columnas prinzipales, intitu-
ladas: denominacién del efecto; unidad de medida u-ili: ada; Canti-
dad necesaria para todo el afio; Importe total; la diztrisucidén de esa
cantidad anual conforme al Momento de la Iniciacién d» la Adquisi-
cidn; la Ffecuencia de entrega; Lugar donde deberén entregarselos
efectos; el Lote normal de compra determinado por la frecuencia;
Especificaciones particulares cuando las hubiere,

En la parte inferior, Lugar y fecha y firma y aclarscicn de firma

del Jefe del Departamento Suministros y Mantenimiznto.

f) Cantidad de copias: original al Departamento de Sun inistros y Man-

tenimiento. Duplicado a la Divisién Administracién de Materiales.

>
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a)
b}
c)

d)

e)

Cheque de Haberes

Medidas: 345 X 11 mm.

Color: blanco, con fondo de seguridad verde.

Tipo ae papel:lobra, 70 gramos, formulario continuo.

Uso: se uﬁliza, b&sicamente, para que el agente pueda percibir
Sus.'haberes; ademé4s sirve como comprobante para el Banco, pa
ra la repartiicién que lo entregd y para el propio agente.
Descripcidén cel doc.umento: BEs un recibo-cheque que consta de
tres cuerpns. El taldén A contiene los siguientes datos: anexo, sub-
anexo, unilad de organizacidn,nimero de legajo, digito verifica-
dor que co:rresponda, ndm ero del documento de identidad, apelli
do y nombie ¢el agente, fecha de emisién, mes y afio al que co-
rresponde:. 1c : haberes, firma del Director General de Adminis-
tracién y ¢l iv-porte a abonar.

El talén B :or.iiene iguales datos a los del talén A, salvo que el es
pacio de firmez corresponde al Jefe del Départamento Tesoreriay
se presenta & detalle de los cédigos e importes de cada concepto
a abonar,

El talén C cor:";iene.: leg.ajo y digito verificador; nombre del concep -
to e importe; lecha de emisién del cheque; mes y afio al que corres

ponden los aal.eres detallados, y por dltimo, el importe a abonar.
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El reverso del talén A sirve como recltibo y certificacién de
. t
firma. ] |\

|
\

Copias utilizadas: Oﬁiginal, con tres cuerpos. £l talén A que

da en el Banco, como' comprobante de haber efectuado el pa-
\

go correspondiente. El talén B es devuelto por el Banco a la

1

reparticién. El talén C queda en poder del empleado.
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Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares

a) Medidas: 210 X 297 mm, ' -

b) Color: blanco. |

¢c) Tipo de pépel: comun, 80 gramos.

d) Uso": es utilizada para que el agente declare los datos personales
de las personas que tiene a su cargo.

€) Descripcién del d0cu1-nento: el anverso del formulario se encuentra
dividido en tres rubros: el primero es parz drtallar los datos per-
sonales de declérante, el segundo para deciarir los datos del cén-
yuge del declarante, en los casos en que éste .rabaje en relacién
de dependencia; y el tercero para'detallar las personas a cargo
del declarante.
A continuacién se detalla la localidad dondr vi. e el declarante, la

- fecha, domicilio, y firma del declarante; s.guisndo a este detalle
la certificécidn de la firma &e la autoridad corn.patente,
El reverso del formulario contiene las instruc :iones para cumpli-
mentarlo.

f) Copias utilizadasf original para ser adjuntado 1 legajo personal del-

agente,



PROVINCIA DIL NEUGUEN

Consejo Provingial de Kduzacidn
Direcnidn do Pergonal

DECLARACION JURAIA DE SERV!CIOS PRISTADCS

hpellido Koobres

Gatos de fdentidad: Cul. n®___ _Polisla B.t, nf

[STABLECIMNIENTO:

A los efectos det claputn de antiqledad conforse a lo determinado por el Art, &1 del fstatuln del
Jocente, 2nrobado por Decreto n® 14,473, disposicidn incervoradz a) 3eglaaentn Provincial per Ley 1B, DE
CLARD 8430 JUAAMINTD haver desemverado y deseapeiiar los siguizates gurgoes de CARMCTER DOCERIL, en las fe-
thas v 2stablecinientos detallados a continuacifng

CENOEL ESTABLICCRIENTO ANTE FL CUAL ST PRESEMIA [STA DECLARADION:

. {CARGDDOCENTE D HgRA- - -n-rum“ékfgfano.smmg _DESDE | ‘wamra _F‘R““ é:‘"m CLRERY | OBSERVACIONES
: N Ve e e - ot X : ARl . - s
(4 OTR0S PSTASLEQIHIENIOS HADEDYALES, PROVVIZIALTS, MUN TIPSLES 0 SRIVAGGL:
X ) \ CARGO DOCEMTE U TARACTER . ESERVADO PaRA
ESTABLECIMIENTD JURISDICCIBM s A ER, SueL | PESPE | ke A | RESERMADO
—
F__"
. =
- 1
— —_—

RYICIDS QUE CRIGINARDN JUBILACION § RETIRD:

Ley Desde Hunte

LICERCIAS SIN SUELDO: {Se consignar a continuacife oda interrupcifn en el servicio u e haya sufride el
deciarantz, originada por licencia o disponibilidad sin goce de sueido y que haya abar 4do la totalidad g
la tareal,

KOTA: £1 personal gque registre servicios docenias 2n establecinientes nacicnales, arovinciales, aunitioas
tes 5 privados deberd acempatar 12 certificacién correspondienis debigamenie legalizann: en case conirae
rio no serd ienido en cuenla,

Lacalidad: _ - Fecha:___f__ [ Firea:

A




a)
b)
c)

d)

e}

f)

. Medidas: 216 X 297 mm. \

998

Declaracidn Jurada de Servicios Prestados

|
|
!
h

Color: blanco. \\ \
. i :
Tipo de papel: obra, 70 gramos.
' i

Uso: proveer informacidn a los fines del cémputo de antiglie-

‘dad docente, _ B

Descripcién del documento: En la parte superior s¢ consignan
los datos referidos a: apellido y nonibre, datos c¢e identidad y
establecimiento educativo,

Se presentan luego dos recuadros para asentar Ins servicios
prestados, en un caso, en €l establecimiento ante ¢l cual se
presenta la declaracién, y en €l otro, en otro\'s i.3tehlecimien-
tos nacionales, provinciales, municipales o privadces,

Por debajo se asientan los datos de: nimero de iey, fecha y mon
to; también los referidos a licencias sin sueldo.

Finalmente, se coloca el nombre de la localidad. y fecha y la
firma,

Copias utilizadasrz Original y una; copia. El origiﬁal se adjunta
al legajo del empleado; el duplicado se archiva €1 e Departa-

mento Personal Docente.



a)

b)

)

d)

e)
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Demanda Individual de Capacitacién

Medidas: 297 X 210 mm,

Color: blanco,

Tipo de papel: comin, de 70 gramos.

Uso: lo utilizan los agentes que ocupan posiciones de direc
cién y/o supervisién y estd destinado a posibilitar la reali-
zacién de un ”‘éa“l'a[;ce” -e-ntre los con-(jcimientos v habilida-
des que requiere cada puesto ¥ los que efectivam e te posee
la persona que lo ocupa, a fin de determinar la derianda por
capacitacidn.

Desecripeién del documento: un recuadro supericr, Jdividido
en dos partes, consigna: a la izquierda, los daos de Ia uni
dad y/o establecimiento educativo que lo origin: y ¢ 1a dere
cha, la denominacién del formulario. A continuncicn se ideE
tifican el Cargo, nimero de Legajo y apellido y norabres del
docente que ocupa el puesto. El cuerpo del formulario pre-
senta un recuadro dividido én tres columnas, La primera}
titulada Conocimientos Requeridos por ¢l Cargo se -dix}ide‘: en
cuatro items : 1) Educacién; 2) Especializacidn; 3) Aptitu es
¥ 4) Experiencia. El jefe inmediato estimaréd los niseles 15;3

. |
queridos para cada item. La segunda columna describe log

|

|
!



f)

1301

Conocimientos que posee el Docente, dividido en cuatro items:
1) Educacién; 2) E5peclalizacié‘n; 3)Aptitudes y 4) Experien-
cia; L.a tercer columna, Capacitacidn Deman_dada, se divide
en: 1) Tipo de Conocimiento a Impartir; 2) Epoca Propicia y

3) Horario méds conveniente,

‘Copias utilizadas : original y una copia,

El original, luego de ser utilizado por las distintas unidades

del Consejo Provinéial de Educacién, serd enviadu al Depar-
tamento Personal Docente para qué se archive zn 21 Legajo
del agente,

E1l duplicado queda en €l archivo del Departam entc Personal

Docente. -
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a)
b)
c)

d)

e)

f)

1063

Ficha de Control de Materiales en Depdsito

Medidas: 210 X 297 mm,

Color: marrén claro.

Tripo de papel: cartulina.

Uso: Se utiliza para efectuar el registro del movimiento de entra-
das, salidas y existencias de los efectos en depdsito,. Facilita
mantaner las existencias dentro de niveles predeterminados se-
gl 1a d.emﬁnda a satisfacer y posibilidades de almacenamiento.
Descipcién del documento: en la parte superior estd impresa la
denorn.inacién del formulario. Como parte de la misma cabeza se
encueatra, a la izquierda, la denominacién dél efecto y ubicacién
y J~ecuencia de pedido. A la derecha se inscriben €l nivel mdximo,
nivel Jde pedido y nivel minimo. El cuerpo estd formado por un re
cuadr . dividido en seis columnas: Fecha, Documento, Entrada,
Salida, Saldo e Inicial. En la parte inferior tiene un recuadro don
de se consigna ¢l saldo de existencias que se transporta al dorso
de! for'mulario u otra ficha, segin corresponda. La ficha est4 im
pr::sa de ambos lados,

Copias utilizadas: original, se archiva en la Divisién Administra-

cién ve Materiales.



FiCHA DE CONTROL DE MATERIALES EN DEPOSITO

Denominacign:

Ubicacién :

Nivek miximo:

Nivel de pedido;

Nivel minirme

LFrf:cu:f:ncm de pedido :

Fecha Documento

Entrada Saiicfa

Saldo

Inicial

[CARTULINA -ANVERSD Y REYERS0)

Transporte




b)
c)

d)

1065

Ficha de Exdmen Psico-fisico

Medidas: 210 X 297 mm,

Color: blanco.

Tipo de papel: comin, 70 gramos,

Uso: es utilizado para registrar el resultado de los exdmenes mé
dicos de los postulantes.

Descripcién del Documento: en la parte sunerior del anverso del
documento se consignan: lugar y fecha, ape¢llido y nombre de la
persona a quie’ﬁ se refiere, edad, nacio:ialidad, estado civil. A
continuacién se registran los siguientes Jaf o correspondientes

a la historia clinica: grupo sanguineo, pese, estatura, pulso, tem
per.'—;\tura: presién arterial, mdxima y m ‘hii:a; antecedentes here
ditarios y de interés; estado general, morilogia y nutricidn; sis
tema 6580, arti.cuiar ¥y muscular; aparals rspiratorio, tos, ex-
pectoraciﬁn, disnea; aparato circulatorio; aparato digestivo y a-
nexos; aparato iinfohemopoyético; apara-o  rinario y genital; gldn
dulas de secrecidn interna; sistema nerviozo; psiquismo y otros
datos,

En el reverso del formulario se registrza l)s exdmenes comple-
mentarios, las conclusiones del exdm en afcetuado y la firma del

médico responsable, A continuacidén exis™» un espacio reservado

2



f)

1006

para que el Jefe de la Divisién Contralor Médico, exponga la con’

clusién final sobre el informe.

Copias utilivadas: original, para ser incorporado al legajo cli-

nico del agente,



PICHA D EXAMEN PSTICO-TISICO

1) Lugar:

3) Apellido v noubre

L
2} Fecha:
|

%) fdad: 5) Nacionalidad:

'l )
, HISTORIA CLIMICA (*)
2} Grupe Sanguineo: .

B} Peso: Fstatura; Pulse:

B) Est

ado kivil:

4

Tesperatura:

9) Presifn arterial: Mixisg Afnima:

10) Antecedentes hereditarios y personales de interfs:

1) £stado general, morfologfa y nutricifa:

12} Sistens fcen, articular y muscular:

13} Apzrate respiraiorio: las [xpecio-acifn

Bisnea:

14} dparate circulatorie:

15) Apsrats digestivo y anexos:

16} Aparate Vinfohamopopftico:

17)

Aparato wrinaric vy genital:

8

—

(ldnduias de secrecifn internz:

19) Sisteaz nervigso:

20} Psiquisnn:

Btras datos:

(#) Ddiesm constancia de los signes evidentes y corprobantes en
i 4

refacidn 2 13 finalidad de esie ox.

LH




EXLENES COPLEMENTARIOS

21) Radiograffa de idrax o sbreugraffe:

22) AnSlisis de laboratorie: Orina

23} Wasserzap: Khan SMandard: ) fritresedisentacién;

25) Otros exSmenes torplementarios:les gque &) profesional acluante consigere RELESIrios © convenisntes

26) Ixseen of talrolfgico

27) fxazen otorrinolaringolfgico

COHCLUSICHES
Debe inforaarse en forez concreta sobre la aptilud o ineplitud dei
(en este §l1limo caso especificar las causes)

exzninada:

- - 3{}} RESERYVARC PARA L& CONCLUSION

~ DIVISICH DE CONTRALCR MEDICQ




PROVINGIA DEL NEUQUEN

‘CONSEJO PROVINCIAL DE_ EDUCACICN

Direccion

DECLARACION JURADA DE
. ASIGNACIONES FAMILIARES

de Personal

1} Datos del Declarante

Legajo N*:
_ Apellido:
LEo L.C.N

Normbres Fecha nacimients :

Estado Civil (1)

Empleado en Deperdendas Minisigrio:

(Deserpena otro cargo en la Administracion Emvincial?

e ?
‘_Donde ?

Vive con su conyuge 2(3) __Situacion (&)

;Trabaja el Céryuge con rel. de dependencia®(5)
2) Dates del Cdnyuge:{en caso en que trabaje con reladdn de depencencia) (6)

T Apeitido

cionade est decilaracion sin omitir ni falsear dato alguno que deba confener, siendo fiel expresidn de la verdad.

Localide:] 1.} Fecha (49 de 19

Nombres Fedha nacimiento:
- | LEo L.l I - Empleadar(7) . ‘
¢Percibe satrio. f_ar.ni_lia.r?'. . i L AR ‘o N-" Tl
3) Defaliq_d;- las personasa mi_cargo(9) .
Fecha ce Nacirniento
A-ELLIDO Y NOMBRE Dia |Mes Ano PARENTESCO OBSERVACIONES
Declaro . ___bajo juramento que los datos consignados en este formulario son correcits y conpletos y que he cenfec-

Domicitio _

firma

C&tiﬁco gue |13 trma que anteceds pertenece a Don

trma Autoridad Basoormanle




INSTRUCCIONES PARA LLENR LA DECLARACION JURADA \

1
1) De ser casadn adjuntar rertificade de mairisoniz.- $§ no es casade legalmente y vive con la
\

cespalera consignar soliere.- , \
'

3t 25 czsade legalmenie y separade, colocar 1a voservaci b e 1

'
L

2) Colocar 12 Unidad de Drganizacion y/u fstablecinienta donge presta servicige-
3} tn el caso de un eatrimonio noreal se coloca afireativanente y 2n 9) noraal..

En el caso de no ser casado legaleenie ¥ vivir con 2 compafierafe daclarar aflrma{fvaa i2, y en

' .PJede darse 1« sit:ac|5n ae estar casado legalmente. separado ¥ IJego cnnvwvnr con utrq cvapaﬁera/o

Tl s debe d&]’r arlarada ta1 sx*;ann&n .gn J} Lo . :i:u B o

"4) Se explica en 3,

-

%) Auf se dete efecivar la aclaracién del padre 0 sadre segdn c201.case, 3e los hijes, o vie se

quiere dejar aciaraco es que 1a otra persen: ro cobra salario faailiar por tos hijos,

§) lguz) que =n S}, en 2} caso de cw3 {radzje con relacnSn de decendenciasen tzl ¢aso de apji adjuntape
¢ta consiancia del ampieador CORD qJe no cehra salario fariliar, :
. }
7} L2 empresa o persona para la cual teabaja el clnyuge. |

&) Lamicilin del empleador.
a) Detsile ge las personas yue astdn a cargo del agente,
13} La localidsd donde el agenie se desempana.

1) La fecha del 4% que se Vena la declaracién,




a)
b)
c)

d)

e)

r !.!5
o
oy
Qo

Ficha Individual

Medidas: 152 X 250 mm.

Color: rosa,

Tipo de papel: cartulina, formulario continuo.

Uso: es utilizado por las unidades subsectoriales para mantener
un registro de los datos bdsicos de los agentes de la misma,
Descripcién del docﬁm ento: el anverso de 1a ficha sirve para de
tallar la ubicacién del empleado. En la parie superior se encuen
tra: direccién," departamento, divisidn, secciun; nimero de lega
jo y digito verificador. A continuacidn, sobre 21 margen izquier
do, se detallan los siguientes conceptos: aj.2ll.dos y nombres del
ageﬁte, domicilio, fecha de ingreso, fecha ‘ler acimiento, nacic~
nalidad, sexo, estado civil, estudios cursaz iog, titulo méds impor
tante obtenido y detalle del grupo familiar, Solre el margen de-
recho se encolﬁmnan los siguientes datos: iecha; cargo; catego-
ria; calificacién; inasistencias, justificada: e ‘njustificadas; y
tardanras, justificadas e injustificadas.

En el reverso de la ficha se describen las l.cecias otorgadas,
fecha de iniciacién, concepto y dias; permi.:os, fecha, salié, en-
tré, total y compensé; sanciones disciplina:ia;, fecha y concep

to; observaciones. Existe, ademds, un espacio especial destina-

-



i}

1069

do a registrar trabajos desempenfados, menciones especiales

|
y cualquier otro dato de interés, \
: !

Copias utilizadas: original, queda en el Departamento Perso-

nal Administrativo. '

\

1
4
|

N P
1

\,
}
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LICENCIAS

PERMISOS

SANCIONES DISCIPLINARIAS

[P

FECHAINICIACION

CONCEPTO

DIAS

FECHA

SALIO |[ENTRO | TOTAL

COMPENSD

FECHA

AJ
ToNCEPTO OBSERVACIONES

L

; L 1
TRABAJOS DESEMFPENADOS - MENCIONES ESPECIALES - OTRCS

c o o o o o O o O O O O

S

iRt e TR o et

Reverse
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a)
b}

c)

d)

e)

bt
%

L:ch
fod

Ficha Individual (Docentas)

Medidas: 152 X 250 mm.

Color: rosa.

Tipo de papel: cartulina, formulario contfnuo.

Uso: es utilizado por el Departamento Personal Docente pa
ra mantener un registro de los datos bdsicos de los docan-~
tes del organismo. |

Descripcidn del documento: el anverso de la ficha sirve pe
ra detallar 1a ubicacién del docente. En la parte superior
se encuentraﬁ Establecimiento, nimero de documento; wui-
mero de legajo y digito verificador. A continuacién, score
el marge-n imquierdo, se detallan los siguientes concep »s:
apellidos y nombres del agente, domicilio, fecha de in re
so, fecha de nacimiento, nacionalidad, sexo, estadorct i1,
estudios cursados, titulo m4s importante obtenido y deta-
lle del grupo familiar. Sobre €l margen derecho se enco-
lumnan los siguientes datos: fecha; cargo; cardcter; califi
cacidn; inasistencias, justificadas e injustificadas; y tar-
danzas, justificadas e injustificadas.

En el reverso de la fecha se describen las licencias otorgs.

das, fecha de iniciacién, concepto y dfas; antigiiedad com -

7



1012

putada, fecha, afioé, por.centaje; sanciones disciplinarias,
fecha y concepto; observaciones, Existe, ademéds, un espa
cio especial destinado a registrar trabajos desempefiados,
mencioneé especiales y cualquier otro dato de interés.

f) Copiés utilizadas: original, queda en el Departamento Per-

" sonal Docente, -

L



o o o o O o o O O O O (d

. e Y. " e it et et v smrrend

[ i
| 5] Abh| DX35) OLNSFIIYN VHIAd [SENEATE
' J.ﬂ?m M,_&:mm
r r o
L QOINGIE0 JLNVIN0SA SYW Ol ) SOTVSEND  SCIGNISE )
[ g_ _ ﬁll R
N RUTRIES I A NTES avalwiaavn ) COLNIIRIZVH VA)3d]
| ]
L osaia vaaad} YianiADdd avd1vaeT b
[ [
"8t QINEARI0G N CIUiWed
'
LEAMNT | JiLSnr| ISNrNE ] s
L SYZNVOAYL |SYIINILSISYNI NQIJV IS UILINAYI 093Y2 VHI3d = CERE NS R
N N
Y =N __Ormvast : N EERGLARTE] -

NOIOVONE 30 VIONAGMA OF3SNC0

~ 3IN30G WNOSH3d 130 VNAIAGNT YHOIH

T

O O O O O O O O O O o d




O LICENCIAS ANMTIGUEDAD COMPUTADA SANCIONES  DISCIPLINARIA N “
, : )
FECKA INICIATION CONCEPTO DIAS § FECHA ANOS - FECHA CONCEPTQ CBSERVACIONES _h O
. |
|
O | O
I
|
O
Ne)
|
|
|
O O
b | m —
3 Py ! “
w O
ol
| | ©
|
I
O I
i 1 O
|
O |
| O
I ) |
& i - . N _
O “ TRAEBAJOS DESEMPENADGS. - zmﬁoz.mw ESPECIALES.-  OTROS, _“ O
|
| |
| 1
|
QO | O
H
|
O ! O
- )
]
O i @)




a)
b)
c)

d)

)

1014

Ficha Individual de Instructores

Medidas: 105 X 148 mm. .

Color: celeéte.

Tipo de papel: cartulina.

Uso: registrar los datos de instructores para el dictado de cur
sos de capacitacién..

Descripcién del docum ento.: En el anverso se han de cumplimen
tar los datos referidos a: apellido y nombres; domicilio particu
lar y teléfona; ]ugar_' de trabajo, domicilio y teléfono; titulo; es
pecializacién, y tipo de retribucién.

En el reverso se ha de consignar: los cursos de los que podr4

-hacerse cargo y los cursos que ha dictado (subdivididos en:en

la reparﬂcidn, y fuera de la repart.icién).

COpiaS utilizadas: Original, permanece en €l D.epar.tam ehto Pla
neamiento Administratiyo (capacitacién técnico-administrativa)
o en el Departamento Capacitacién (capacitacién técnico-docen

te.



APELLIDO Y NOMBRES:

FICHA INDIVIDUAL DE INSTRUCTORES

OOMCILI,

TE.

LLGAR [E TRABAJO:
DOMICILIO:

1E.

TITULQ:

ESPECIALIZACKIN:

TIPO DE RETRIBUCION;

ANV ERSD

- Posibilidad de dictado de curses sobre:

CURSOS DICTADOS

. En la reparticién {indicar afio):

. Fuera de la repariiidn:

TEMA

iINSTITUCION




. )
b)
c)

d)

e)

f)

1016

Ficha Individual Registro de Haberes

Medidas: 250 X 353 mm,

‘C010r: verde,

Tipo de papel: cartulina.
Uso: registrar los haberes percibidos por el personal adminis
trativo y docente de 1a reparticidn.

Descripcidn del documento: La ficha presenta €1 mismo gﬁseﬁo
para gl anverso y el reverso.\En el encabezamiento se consig
nan los datos del empleado: nimero de empleado; apellido y
ncmbres, nimero de documento, y escuela y lugar,
El cuorpo del documento estd dividido en dos partes iguales;
er carla una de ellas se presenta una pc_Jrcic’)n superior, donde
ccaston: cargo y, alta y baja; por debajo, existen doce colum-
nas p.ra asentar los datos referidos a: afio, sueldo, antigiie-
dad, tonificacién por zona, dos columnas para datosradiciona—
les, salario familiar, salario por escolaridad, aporte previsio
nal al Instituto de Seguridad Social, aporte asistencial al Insg)i—
: I
tuto G2 Seguridad Social, asistencial adicional y observacionéé;
en las lineas se presentan los meses del afio y las dos cuotas,
del sr2ldo anual complementario. \
Copias utiliradas: Original, permanece en la Divisidn Ajusteé.

¥ Liquidaciones de Sueldos,
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1018

Ficha Individualizadora de Ubicacién y Movimiento de Documentos

a)

b).

c)

d)

e)

f)

Medidas.: 180 X 1éo mm,

Color: celeste.

Tipo de papel: cartulina.

Uso: estd destinada a facilitar la ubicacién de los documentos ar
chivados y a registrar sus movimiento‘s. |

DGSCI'ipciSn del documento: En la parte superior izcuierda del
formulario se colocan las fechas de archivo, de prescripecidén y
destruccién del documento archivado.

En la parte superior media se asientan los datos cor:respondien-
tes al Recibo de Documentacién y la”fecha del misme, asi como
la deécripcién‘ y la cantidad de fojas.

En la parte superior derecha se colocan los datos de ubicacién:

materia, cédigo y cddigo de ubicacidn,

El cuerpo consta de seis columnas para asentar los datos referi
dos a': retirado por, fecha de salida, inicial del Eacargado de Ar
chivo, devuelto por, fecha de entrada e inicial de! Encargado’de
Archivo. : {

Copias utilizadas: original para la Seccién Archive CGoneral. -



FICHA INSVIDUALIZ ADGRA
- DE
UBICACEIN Y MO/ rEi“'TO

J:: |r'=

JVU Vu_‘\: iaC LJ

FECHA PREVIRIPTUIL / /_ ——

I

FECRA APCUND : / i
1

=l

F&Iu-’-\t‘.b.f.'.}'.t'_',ﬂi".x:_mﬁ I /

Corrzporde ar
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a)
b)
c)

d)

e)

)

i
o
Lab)
Q

Ficha Planta Funcional

Medidas: 297 X 420 mm.
Color: blanco.
Tipo de papel: obra, 94 gramos.
Uso: registrar las vacantes asignadas a cada establecimiento
educativo y el nombre de los docentes (titulares o interinos)
que las ocuparn, - -
Descripcién del documento: En el recuadro superior del émrez
so se asienta ¢l tipo y nimero de establecimiento educativo y
el nimero de fslio.
El cuerpo s2 cucuentra dividido en -cinco grupos de columnas;
en ¢l primeco se consigna: nimero de orden, cantidad y cargo;
el segundo, tér-:ero y cuarto son idéntiéos, ¥y €nh 1as columnas
se cumplimentan los datos referidos a: nombramiento (dividido
en nimero de rasolucién y carédcter), apellido y nofnbre, y ce-
se (nimero de resolucién). Se presenta un espacio para obser-
vaciones, }
El reverso contiene: nimero de orden correspondiente y éuaﬁpo
grupos de coluanas idénticas a la segunda, tercéra ¥ cuarta del
anverso. !

' \

. |
Copias utilivadas: Original, permanece en el Departamento Per

sonal Docente.
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e)

Ficha Reajuste por Antigiiedad

Medidas: 105 X 148 mmn,
Color: amarillo,

Tipo de papel: cartulina.
Uso: registrar los reajustes por antigliedad del persoup.a.l d(_)_-._
cente titular.

Descripcién del documento: En la mitad superior se asientan
los datos referidos a: apellido ¥y nombres, nimero de ésta—
blecimiento educativo (en el que se desemperfia el docente),
nimero de documento de identidad, ndmero de legsajo, fecha
de ingreso_como titular, antigtiedad Acomputad:: hasta el ingre
so (afios, meses y dias), y licencias sin goce (e haberes.

La mitad inferior estd ocupada por un recuadro dividido en ~
columnas en las que se consigna': afios, cémputos realizados
¥y cémputos a realizar.

Copias utilizadas:Original, permanece en ¢l Departament

Personal Docente,




FICHA REAJUSTE POR  ANTIGUEDAD

PROVINCIA DEL. NEUQUEN
TONSEJD PROVINCIAL D EDUCAOION

REAJUSTE PCOR ANTIGUEDAD DOCENTE TITULAR

APELLDO Y NOMERES ' ESC. N°©

DOCUMENTO No ' LEGAJD NO
FECHA INGRESO COMO TITULAR "
ANTIGUEDAD COMPUTADA HASTA EL INGRESD. ANO MESES DIAS

LICENCIAS SIN GOCE DE HAE “RE™

ANOS COMPUTOS

REALIZ DO

prg

REALIZAR
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a)

b)
o)

d)

e)

Foja de Servicios y de Concepto

i

Medidas: 210 X 297 mm. w‘

¢ \

Color: blanco. E :

Tipo de papél: obra, "8\4 gramos,

Uso: mantener un regi:stro actualizado de los datos identifica
torios y los antecedentes de cada agente.

Descripeién del document(; :. e-.s_‘ ﬁn_cuadernillo que consta de
trece péginas,La pdgina nimero 1 contiene : fecha de inicia-
cidn de la foja y mimero de legajo que corresponde al agente;
informacién sobre el ‘ni‘vel.de estudios; datos de familia; y
cambios de domicilio.

Le pédgina ndmero 2 contiene.: datos de trabajo del agente, fe
cha de ingreso a la administracién piblica, nimero del de-
crato de designacién, nombre del minlsteriol y sgbsecretar-t‘a
a 'a cual ingresa. Luego de estas referencias los datos de tra
bajo se subdividen en a) dependencia donde trabaja, y b) car-.
go gue ocupa,

Lcs datos de trabajo contindan en la pdgina 3, ‘que contiene

el rubro c) especializaci'dn, con detalle de: afio, denominacién
del curso 6 estudio, su dﬁrac’idn y el certificado, titulo o di-

ploma cobtenido,



La pdgina ndmeroc 4 contiene el rubro d) licencias, fechas
de iniciacién, concepto de la licencia, dias otorgados y
observaciones.

Bajo el rubro €) permisos, en la pidgina 5, se consignan

los permisos con indicacién de la fecha, hora de salida y

de entrada, total de horas, fecha en la que compenss, y

_motivo por el cual salié.

El rubro f) ausencias, pédgina 6, se utilira para registrar
las fechas de las ausencias, el motivo, y si las mismas
han sido -justificadas o o,

En pégina mirpero 7 se encuentra el rubro g) tardanzas;
alll se registran la foche, los motivos-de las tardanzas, y
$i las mismas han si-io tustificadas o no.

La pagina nimero 8 con'inda con los datos de trabajo del

agente., En el rubro 1) menciones especiales, se anotan la

fecha y los conceptos de dichas menciones.

La pdgina nimero 9 se rafiere ¢l rubro i} sanciones diSCi;
plinarias; contiene.: fachy en que fué aplicada la sancién,
nimero del decreto o resolucién por €l cual se aplics, 1a
razén de la sancién y las observaciones que se consideren

convenientes.



f)

31026

En pdgina nimero 10 se encuentra el rubro j) evaluacién, di
P el rubro L

vidido en dos columnas iguales &n cada una de las cuales se

|
registra la fecha, puntaje de calificacién trimestral, puntaje .

de calificacién prom edio v observacioneé.
. “ !
Las hojas 11, 12y 13 se utilizan para registrar otros antece
| : =
dentes tales como: embargos, procesos judiciales, accidentes,

ete.

Copias utilizadas: original, que se.archiva en el legajo perso

nal del agente en e! Departamento Personal Adininistrativo.

P



FOJA DE SERVICIOS Y DE_CONCEPTO

Fecha de iniciacidn:

1.DATOS PERSOMALES :

LEGAJO N° .

Firma autografa
I=x3

Fotografia

Apellido : Nombres :
- Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:
| Provincia: Nacidn:

Docurrento:de dentidad: Otorgado por:
Estado Civil: —_
Dornicilio:

Nivel de Estudos Cursado:

Titulo Obterido:

Uitimo  Curso Aprobado:

2.DATOS DE FAMILIA -

APELLIDO Y NOMBRES

FECAA CIACIMIEN| SEXO | VIVE |PARENTESCO] M °DOCUMENTD IDENTD,

T BTt Lhr Ly Y Y MY M i e ol e T - - ¢ St

3.CAMBIGS DE DOMICILIO :

Fecha Calte

Localidad Provincia

Observaciones

PO ——



. 4.DATOS DE TRABAJO -

Fecha de Ingresa:

Ministario:

N Decreto Desigraccn

Subsecretarias

. a) Dependenda donde Trabaja:

Fecha

Detalle

b} Carge que ocupa

Fecha Categoria Clase

Denominacidn del Cargo [ _COMPUID

/ nos Meses

Dias




c) Espedializacitn.

.._3._.

ARo Denominacion del Curso / BEshudio

Duracicn

Certificado / Titulo  /Diplorma




o) Lieencizs

fecha Iniciacicn

Concepto

dias

Observaciones




e) Permiscs

I-echa

Hora Salida

Hoa Enfrada JTotal Horas

Fecha enque
Compensg

Motivo

S -




f} Ausencias

-H-

Fecha

Motivo

Justificada

injusitficada




" g} Tardanzas

~7-

Fecha

Motivo

Justificadas

- Injusthificadas

e ]

—e

p A ]
— S—
e e

e —




h} Menciones_Especiales

Fecha

Concepto

- . . o——r

e e e Zovr s

e L iy




i) Sanciones Discipiinarias

Fecha

N® Decreto

Conceplo

Observadiones

L~




-10-

§) Evatacitn

Fecha Caif. Tnmes]Calif. From. Cbservaciores Feda Cabif.inmeslCaléFmm. | Ubservaciones




5) OTROS ANTECEDENTES

..‘H_




a)
b)
c)

d)

e)

Foja de Servicios y de Concepto Docentes)

Medidas: 210 X 297 mm.

Color : blanco.

Tipo de papel: obra, 84 gramos,

Uso: mantener un registro actualizado de los datos identifica
torios y los antecedentes de cada docente. —
Descripcién del docum ento: es un cuadernillo que consta de do
ce paginas,

La pdgina nimaroc 1 contiene: fecha de iniciacién de la foja y
nimero de legajé que corresponde al agente y cambios de do-
micilio. |

La pdgina nimerc 2 contiene: datos de trabajo del agente, fe
cha de ingresc a ja administracién piblica, nimero del de-
creto de desigiacién, nombre del ministerio y subsecretaﬂ’a
a la cual ingresa. Luego de estas referencias los datos de tra
bajo se subdividei en a) dependencia donde trabaja, b) cargo
que ocupa. _ I/
La pdgina nim2ro 3 contiene el rubro especializacidn. c¢) a!rxo;

denominacién del curso/estudio; duracién; certificado, titulo

o diploma.
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Los datos de trabajo contindan en Ia pdgina 4 que contiene
el rubro d) licencias, fecha de iniciacién, concepto de la 1
cencia, dias otorgados y observaciones.

El rubro e) ausencias, pdgina 5, se utiliza para regist‘rarr
las fechas de las ausencias, el motivo, y si las mismas han ,
sido justificadas o no.

En p4gina nimero 6 se encuentra el rubro f) tardanzas; allf
se registran la fecha, -los motivos de las tardan-s.;;ls: y si las
mismas han sido justificadas o no.

La pdgina nimero 7 continda con los datos de trabajo del a- |
gente, En ¢l rubro g} menciones especiales, se anotan la fe
cha y los conceptos de dichas ﬂlenciones.

La p4gina nimero 8 se refiere al rubro h) sanciones disci-
pl'mariasé contiene: fecha en que fué aplicada la sancién, nu
mero del decreto o resolucién por el cual se aplica, la ra~

z6n de la sancién y las observaciones que se consideren cor:

venientes,

En pdgina nimero 9 se encuentra el rubro i) evaluacidn, /di
vidido en dos columnas iguales en cada una de las cuales se

registra el ano, calificacién obtenida y observaciones.

'
3
!

Las hojas 10, 11 y 12 se utilizan para registrar otros an’fe-

cedentes tales como: embargos, procesos judiciales, acci-



RE
o
[
>

dentes, ete.

f) Copias utilizadas: 6rigina1, que se archiva en el legajo per-
- i
sonal del docente en el Departamento Personal Docente,

v !



FOJA DE SERVICIOSY DE CONCEPTQ (DOCENTES)

Fécha de iniciacion:

1.DATOS PERSONALES -

LEGAJO N* .

_ Frroa autograta 'l

\

3x3 '\
- Fotografia

i ~

Apellido _ Nombres :
Fecha de Nacimiento: Lugar d= MNacimiento:
'F'ro\'lincia: Nocign:
Documento: e Identidad: Clorgado por:
Estado Civil:
Dormnicitio:

‘Nivel de Estudns Cursada:

Titulo Oblerido:

Uitimo Curso Aprobado:

2.DATOS £ FAMUA:

FECHA NACKHER] SEXO

APELLE'0 Y NOMBRES VIVE [PARENTETG] NeDOCUMENTS I0EnTD.

o — o —t
!
|
i
!
i
o i {
/ |
i
- 3.CAMBOS_DE DEMCILID: |
Fecha Calle N Locaticad Provineia Observaciores k |
: - — R
- é
T
__ _ ) -
:
_ H

. . . - _




. 4.DATOS CE TRARALD -

Fecha de Ingreso:

N* Decreto Designadan

Ministerio:
, .

Subsegretaria:

. a) Dependenda donde Trabaja:

Fecha

Detalle

b) Cargo que ocupa )
Cargcter Denominacion del Cargo COMPUTD

Fecha

Anocs

Meses _

4w e e,

e -

-

S L Y PR,

AR E Rl R s A e




¢} Especializacién.

...3...

Afio Denorninacién del Curse / Bshudio

Durecicn

Certificade / Titulo

/ Diplorma




d) Licencias
Fecha Iniciacidn Concepto dias Observaciones
1
SR S
- ff—--
—— ,‘
1
. ._‘

P I (U —




e) Ausencias

_5..

i

becha Metivo Justificaga Injusificada
4
o !

{
!
— . 1

1

_____ _ - |

A ]
~
| q
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1

injustticadas

des

JU5T

Metive

#) Tardanzas

Fecha

1




-
fia

Conce

Fecha




h) Sanciones Disciplinarias

L1

1

1
(%

in

Fecha - Y Decreto

;: . ——
- - = ’——-‘_4

_ __:!

- ] !
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a)

b)-

c)

d)

e)

f)

S
et
R |
ot

Horas a compensar al servicio por salidas particulares

Medidas: 297 X 210 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comun, 6‘0 gramos,

Uso: registrar las horas utilizadas por los empleados para rea-
lizar tramites particulares durante un perfodo mensual, y éﬁe_
deberdn ser compensadas por los agentes.

Descripcién.'del documento: planilia encolumnada que contiene

los siguientes datos: mimero de legajo, apellido y nombres del 2
gente, una columna para cada dia dél mes, y total de horas del
mes.,

Copias utili.-za-dasz original para el jefe .inmeldiato correspondient::;
duplicado para constancia del Departamento Personal Administra

tivo.
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a)
b)
¢)

d)

e)

f)

1053

Informacién Disciplinaria

Medias: 297 X 210 mm.,

" Color: blanco. .

Tipo de papel: comidn, 70 gramos,

Uso: es utilivadq para informar respecto a la situacién discipli
naria del agente en cuanto a puntos acumulados por méritos ex
traordinarios v/o por puntos deducibles por la aplicaci(‘;n de
sanciones por faltas de puntualidad y asistencia u otras previs
tas en las disyosiciones vigentes,

Descripcidn: an la parte superior gonsigna.: Afio; Periodo; De-
pendencia; Agante y nimero de Legajo. A continuacién se en-
cuentra el nqp'\bra del formulario. El cuerpo tiene recuadro di-
vidido en seis columnas intituladas: Letra: Nﬁ'mero; Conceptos;
Cantidad; Unidad; Puntos. Cada concepto se identifica por una’
letra y los items de cada concepto por nimero. Los conceptos
contenidos son: Asistencia; Puntualidad; Capacidad Fisica: Sa_E
ciones y, finaimente, Méritos. A continuacién-: Lugar y fech}a
y Firma del Auxiiiar Administrativo del Departamento Prersl‘o-
nal Administrativo, Notificacidn del Agente, lugar y fecha Y.

Y 3

: L.
firma. Al pie, prra control: Archivado en el legajo con fecha;
i

Empleado Actuante, , : ‘.}

Nimero de Copius: original para ser agregado en el sumario.
|
\

Duplicado para archivo del Departamento Personal Administrativo.



[ o | .
ANQ , LEPENDENCIA ; AGENTE: N
PERED: ) o
Besce:/_/ Mo/ /| B . lmapNe
| INFORMACION DISCPLINARIA
LETRA IMuMERD CONCEPTOS CANTIDAD UNIRED PUNTOS
a . ASISTENCIA
inasistencias sin justificar (con o sin aviso) —_— Dias
2 | masbtencias justiteadas( prescripras por disposcidn legal ) o Dizs.
3 Permisos de salidas particulares Horas | —
4 Licencia por estudio o actividad cultura! sin auspicio oficial Dias
5 Licencia sin goce de haberes por asuntos particulures — | Dias
Licendia para rendir examen { maximo 23 dias) Dias
‘ Licencia par entemriedad de un miembo &l orupo familiar (mdx. 20 dizs) Dfas
b PUNTUALIDAD
Llegadas 1arde justificadas (por cada wez) Yeces
2 Llegadas tande injustiticadas (por cada vez) Veces
c CAPACIDAD FISICA )
‘Licencia por enferrnedzd comdn (hasta 45 dias) _ | Das
2 Licencia por fargo tratarmierto de salud (hasta 12 meses) _— e | Meses
d SANCIONES '
1 Exhortacién y apercibirriento {cada vez) Veces —_—
Sepersiones (hasta 30 cias) Dias _
3 Traslado disciplinario (por cada vez) — Veces ——
i
MERECIVENTOS (Mérdo extrasrainario, articdlo 269 EPCAPR) :
1 Recornendaciones b Necee -
2 Distinciores — 1 Veces
2 Sugarendas acepiadas Veces - -
4 Mencionas especiales e | Veces S
°5 Menciores henorificas R T " Veces B

NOTA : No-inciden las licercias: ercinaria | por enlace, por nacimiento de hijos, por maternidad, por duelo, por 2rv o militar

por accigente de irabajo o enfermedacdes profesionales,

Lugar y fecha:

Firma

NOTIFICACON

LEL AGENTE

Conforme-Discontorme

(tachar lo que ro caresponda)

Disconforme sobre la
Letra

Letra

Lugar ¥ i;:h&

evaluacidn ce los siguientes concepts s:

Ndmeros

Ndmeros

Firma

Archivado en ¢l legajo con fecha

Empleado sctuante:

wen e e e o

s i A . s 8

e T s



a)

b)

c)

d)

e)

)

1035

Informe de Asignaciones Familiares

et

Medidas: 216 X 297 mm. |’ ;

Color: rosa. o \

Tipo de papel: comin, 60 gramos,

las bonificaciones a abonar en concepto de asignaciones familia
res,

Descripcidn del documento: El cuerpo del formulario consia de

" once columnas en las que se detallan: apellido y nombr2s; tipo

¥y nimero de establecimiento educativo; esposa; hijos; salsrio

prenatal; personas a 'cargo (menores y mayores); famiiia rume-
rosa; escolaridad (primaria, secundaria y diferenciadsa®; familia
num erosa (escolaridad primaria y secundaria); bonificzcic1es
(nacimiento y casamiento) y observaciones.

Al pie del f_ormularib S€ consignan la feché y firma del Jef2 del
Departamento Personal Docente.

Copias utilizadas: Original y una c'0pia; el original se evic a la
Divisién Ajustes y Liquidacic;nes de Sueldos; el duplicaco =2 ar-

chiva en el Departamento Personal Docente.
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a)

c)

d)

. e)

f)

"Medidas: 216 X 297 mm. \

. Color: blanco. \

FO5Y

Informe de Bonificacidén por Antigliedad

P

\
i i

x'

_ )
Tipo de papel: comun, 80 gramos.

Uso: comunicar a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos

- Jas bonificaciones a abonar en concepto de antigiiedad.

Descripcién del documento: El cdérp_b consta de cinco columnas
para asentar ios datos correspondientés a : apellido y nombres,
nimero del establecimiento educativo, nimero de empleado, por
centaje a aborar y fecha del edmputo, |

Al pie del formulario se consigna la fecha y la firma del Jefedel
Departamenic Personal Docente, .\‘

Copias utilizedar: Original y una copia; el original se envia a la

Divisién Ajusies y Liquidaciones de Sueldos, ¥y la copia se archi

va en el Departariento Personal Docente.



PROVINGIA DFL NELGQUEN
CONSEJD PROVINCIAL DE EDUCATION
DIRECCIHN CE PERSOMNAL

INFORME DE BCNIFICACION POR ANTIGUEDAD

APELLIDO Y NOMBRES ESCUELA N* | N® EMPLEADO % FECHA CEL COMPUTO

FECHA _ j




a)

b)

c).

d)

e)

¥0589

Informe de Evaluacién Individual

Medidas: 297 X 210 mm.

Color: blanco.

Tipo de papel: comtn, 60 gramos.

Uso: El anverso se utiliva para evaluar los distintos conceptos,
relativos al desempefio del personal durante periodos predeter-
minados,y es cumplimentédo por un Auxiliar Administrati_vo del
Departam enio Personal Administrative y el Jefe inmediato (ha_s_
ta nivel de Divisidn). El reverso es uj:ilivado por el Departamen
to Personal Ad-ainistrativo para determinar la calificacién y e-
valuar los resuitados de la misma.

Descripcidn def documenio: Anverso: En su parte superior se i-
dentifica la unicad que lo confecciona, y el nombre del formula-
rio. A continua::ién en una linea, detalla: Apellidos y nombres
del empleado, idmero de Legajo, afio y periodo.

Se encuentr:. encolumnado de la siguiente forma: bajo el titulo An
tecedentes Registrados duranie el Perfodo, una columna para}Di_s_
ciplina (10), y «tra para Merecimientos Especiales (9). A coﬁfi-
nuacién una columna para Conceptos (seis en total) y a contim.;af-
cién los Conr erios gque detallan_: Habilidad e iniciativa, Esfuer~o

}
Propio, Respoisabilidad, Cantidad y Calidad de Trabajo, Espiri



1360

tu de Superacién y Capacidad Directiva. Sigue las columnas de B
valuacién (?) que detallan: Superio;', Muy Bueno, Bueno, Regu-_ .
lar, Deficiente.

Reverso: La parte superior identifica la unidad que lo confeccio-
na y €l nombre del formulario.

Esta dividido en cinco columnas. Bajo la denominacidn Determi-
nacién de la Calificacién la columna Concepto se suvdivide en 1i~
neas que identifican: Habilidad, Esfuerzo Propio, Respongabili-
dad, Cantidad y Calidad de Trabajo, Espititu de Suparacién, Ca-
pacidad Directiva, Total, Promedio: Merecimienios Especiales
(rubro 9 del anverso), Disciplina (rubro 10 del anverso) y Califi-
cacién. Otra columna denominada Puntos sirve para consignar
los puntos asigpados por conceptos v por los eém;utcs reali-ados
para obtener la calificacién,

Bajo 1a denominacién de Evaluacién, hay tres columras, La pri-
mera columna, denominada Calificacidén, contiene cir.co lineas en
que se ha graduado ésta, de acqerdo a escala de rantus y las esca
las identifigadas por A, B,C,Dy E. Las otras dos columnas, }d_e_
nominadas-: Empleados en Perfodo de Prueba y En.pleados Estla-
bles definen el significado de la escala. :
Copias utiliv-adas; original, para el Departamento P<rsonal Ac;mi-

nistrativo, \a
\.
i
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Reverso

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUAL

DETERIHMACON CE LA CALIFICACION

EVALUACION

CONCEPTOS SUNTOR CALFICACION EMPLEADOS EN PERIODO DE PRUEBA EMPLEADOS ESTABLES
HABILIDA 1 A
£5
Lo i PUECE SER PRCMOVIDO A UN CARGO
T ) 75 s 20 nmcz» CONDICIONES EXCEPCIONALES NMEDIATO SUPERAR
RESPOMSABILIDAD 3 PUNT OS5
b
CANTIDAD Y CAL'DAD - B e : e _
L2 TRAZAD : . SUPERA LAS COMDICIONES NECESARIAS PUELE ASCENDER PCR MEFECIMENTO
. ~ 126 a8 175 _ (permaneciondo en su carge)
ESPRITU OE SPERACION 5 PNTOS |
) |
CAPACTAD DPECTAA 6 £7v | . PUECE ASCENDER POR ESCALARN
TOMAL 7 N CONDICICNES NORMALES PARA EL CARSD {5 fere antigiecad suficiente an la caecona Qe reval)
= 1424304040 16 =2 125 (perrnaradendo on su cargo)
PEOMEDIO PUNTOS
8 =T.cartidad correpis .
RN HU CONCEDER 15 DIAS PARA OUE ELEVE EL
€SP ES 9 NIVEL PROBABLE REEMPLAZO PUEDE SER POSTERSADD
ESPECIAL 26 a 15
PUNTOS
DiSCIFLINA 10
. ,w:ﬂ
CALIFICACION Ll DEBE SER REEMPLAZADO PASIBLE DE SANCIONES
0 a 25
1= 8+9-10 PUNTOS

{ULAR Y FECHA :

DIRECTOR DE PERSONAL




-CALIFICACION DEL FERSONAL

EMPLEADOS HO SUPERVISCHES

FACTOR 1

Grado N2 1
{Deficien-
te).

Grado N¢ ©

(Regular)

Grado N9 3
{Bueno )

Grado N /

(Muy Buenc)

Grado NO &

(Superior;

HABILIDAD E INICIATIVA

Destreza, ingenio, energia y discernimiento para realizar sus ta-

_reas resolviendo por si mismo las dificultades que se producen,

0 recurriendo a la sutoridad suverior sélo en casos excencionales;

conocimiento sczbsdo de sus tareas; canacidead de andlisis.

No hace nada solo, Necesita ser impelido para comenzar
y contimiar su trabajo. Lento y poco definido en el and-

lisis, soluciones confusas y vagas ., . . .

L] - * - - * LA

Frecuentemente requiere ser empujado parz inicizr y con-

timar su trabesjo; gren parte de sus decisiones son de-

sacertadas . . . . . .. 4 w4 ..

Zjecuta el trabajo tal como se le ha asignedo, Considera
solo los hechos cbvios para llegaer & conclusiones, Raras
reces busca informaciones adicionnles. Ocasionalmente hnw
ce sugerencias., La mayorfa de sus decisiones son satisfee-

=L

torias, pero algunas de ellas no son pricticas de realizar.

“nérgico y persistente en la ejecucion de labores adicio-
1ales, Casi todas les situsciones 1¢s resuelve objetiva
4 correctamente, pero sin cue se destzquen en forma excen—

ci Ol'lal - » [ - * - - - L] - - - L . -

- . . . e . . . . » L3

sy emprendedor, independiente y dinimico; hace mds de lo
que le corresponde, Sugiere y desarrolla busnas ideas rue-
vas, Sus decisiones son siempre atinedas y practicables y
las elcanza después de un exémen detenido y perpicez de to-

dos los elementos de un problema. ., . .

- - - - - L] L ] » - *

Puntos

45

90




CALIFICACION DEL PERSONAL - EMPLEADOS NO SUPERVISORES

FACTOR 2 : COOPERACION _ o

Puntos

Grado N¢ 1 No coopera., Provocs antagonismos por falta de tacto
(Deficiente) en les relaciones con svs compafieros. Obstruye el

trabaj o ccm‘in ® e * & ® 2 & & ® & & B e & ¥ e @ = » O
Grado N? 2 Presta poca cooperacidrn., Ccasionalmente origina di-
(Regular) ficultades con sus compafieros. (A veces, objeta, sin

fundamento, 1las instrucciceS). v v o + o 4 4 4 4 4 W 25
Grado N2 3 Coopera en forma ncrmal. con sus compafieros. (Acepta
{Bueno) v cumple les instruccicner impartidss). No demuesw

tra entusiesmo. .« ¢« . - s - 4 4 4 4 Wk e e e e e s 50
Grado N2 4  Coopera de buena volunizd, Trzbaja armoniosamente con
(Muy Bueno) el BTUDPO. « ¢ o s o o « o 4 o o & o s o s s = o o o 75
Grado N2 § Muy buen cooperador, Trabz;a con entusiasmo en equi-
(Superior)- npo. Eficaz colaborador y e:celente compafiero. . . . }100

Voluntad y aptitud para trabajer junto a los demds,con espiritu

cooperative,en 1s reslizacidn de tareas comunes,

P




CALIFICACION DEL PERSONAL - EMFLEADOS NO SUPERVISORES

FACTCOR 3 ¢

RESFONSABILIDAD

Grado N9 1
(Deficiente)

Grado N2 2
(Regular)

Grado W2 3
{Bueno) -

Grado N2 4
(Muy Bueno)

Grado N2 5

(Superior)

Grado de confianza que se puede depositar en el agente respecto
del cabal cumplimiento de sus obligeciones, asi como del uso y

cuidado de los distintos bienes gue le estan confiados,

Puntos
Irresponsable. Elude toda responsabilidad. Debe ser
observedo constentemente. . . ¢ . . . . . 4 e . . 0
No siempre se puede confiar en é1; requiere supervi-
sidén mas o wmenos permenente. . . . . e e e e e s 75
Habitualmente responsabtle y conciente; pero necesite,
de una manerz genersl, de surervisidn. . « 4 4 4 . . 150
De bastante confianza, Reguiere minimo de superv.-~
Sién- L4 L ] L] » (] - . - 1] * * L] * L * * » L] . - ] » 225

De plena confiasnza. No requiere suvervisidn, Busca
L * - L] - - 300

respongabllidades adicionales. . , ., .




CALIFICACION DEL PERSOHAL- - EMFLEADOS NO SUPERVISORES

FACTOR 4 ¢+ CANTIDAD Y CALIDAD DE TRABRAJO

Cantided de encargos realizados respecto de los previstos y
formas o modos en que tales encergos fueron rezlizedos res-

pecto de las exigencies de calidesd establecidas.

Puntos
Grado N9 1 No alcanza casi rnuncc & realizar el trabajo que le
(Deficiente) corresponde en el tiempo estipulado. Comete erro-
~ res reiteradamente; necesits supervisidn rigida. . 0
Grado NQ 2 Mo siempre ejecuta sus obliguciones en el plazo es-
(Regular) tablecido, A memido comete errc “es; necesita super=-
visién constante. . .-, . . L . . L L. ... ... 60
Grado N? 3 Normalmente cumple con el velunom de trabajo en el
(Bueno) lapso requerido, Zlcanza al jucwo las condiciones
) de precisidn, eficiencia y ritidez, Eventualmente
) comete errores. Exige supervisiin hebitual, En ca-
. so de aumentar la cantidad corriente de obligacio-
) nes o de »finarse las exigenciss de calidad, por
circunstencias extraordinsrias, el empleado no lzs
absorbe adecusdemente, . . . . . . . . ... .., 120
Grado N2 4 Ejecuta satisfactoriamente, -n el tiemno que co-
(May Bueno) rresponde a los trabajos, cean ordinarios o extraor-
dinzrios. Pricticamente no noeesita revisidn, . . . 180

Grado N2 5 Permanentemente su cumplimiento es excencionsl y
(Superior) sobrepasa siempre las exigenciss de calicdad, canti-

dad, en el plazo establecido. . . . e e e e e e 240




.CALIFICACION DEL PERSONAL - EMPLEADCS NO SUPERVISORES

FACTOR 5

Crado Ne 1
(Deficiente)

Guado Ne 2

{Fegular)

Grado WP 3
(::ueno)

Grado N2 4
(Muy Bueno)

G ado Ne §

(Cuperior)

ESPIRITU DE SUPERACION

Deseo y volunt=d de progresar y perfeccionarse.

Inactive., Dispuesto sdlo 2 contimiar donde estd

- *

No desarrolls esfuerzo cont{nuo para progresar.
Miestra cierts espiritu de surgir, .

Normalmente busca les oportunidades de éxito. .

Fuerte snhelo y voluntad de progresar y perfeccio-

NATSE. & o v v o o o & &

. . . L] - . . . LI L] L )

Puntos

45

A
()

135

180




CALIFICACION DEL PERSONAL - - PERSONAL SUPERVISOR

FACTCR 6

CAPACIDAD DIRECTIVA

Grado N2 1
(Deficiente)

Grado N2 2

(Reguler)

Crado NB 3
— - (Buensg)

Grado N2 4
(Muy Bueno)

Gradg N2 5
(Superior)

Aptitudes de planificacidn y organizacidn; capscided paras
conducir, inspirar y motivar a los subordinados; habilidad

para asignar tsreaes y delegar zutoridad,

Puntog
Carece de aptitudes para conducir el personal a su
cergo, Sus desazciertos malogran los resultades del
trabajo de sus subordinados. Ne logra obedienciza, 0
No siempre organiza y distribuve . decusdamente el
trebajo. Falles en la conduceidn ruelen originar
inconvenientes con sus.subordiradcs . A veces 1a
obediencia le es reteceada. . . + ¢ v v 4 4 4 . . 50

Aporta soluciones concretss para 2oz distintos pro-
blemzs, Tiene capacidad psra sulucionsr {viceiones,
Pocas veces sus directivas no uon cumplidas con

buena volunted. Obtiene cooperi:cicn mediznte el uso

permancnte del POGET. v v + & v« v v 4 4 v e e w . 100

Organizar el trebejo y coordins l: sctivided del
personel de manera de obtener :ficiencia, Utilizs
el poder psra obtener resultedes productivos armde
nicos, vigils que sus directivis rean cumplidss,
Su capacidsd y cualicdades perscnsles son reconoci-
das por el personal que le estima y zpoya. . . , . 150
Programs sus decisiones basdndose en el conocimien-

to o informscion relstiva a los hachos y a la velo-

Kl
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CALIFICACION DFEL FERSONAL - PERSCONAL SUFERVISOR

; - o s \
: |
I - Puntos

cidad requerida, Orga%iza su propio trabazjo y el
de loe subordinados, f, distribuye adecuédamente
el tiempo, de forma de poder ocuparse solamente

de los problemas imporiantes. Delega todas las
taress que sus subordirados sean czpaces de lle-
var a cabo adecuadsmente, sin declinar responsa-
bilidades, Guis y oriente el personzl a su cargo
hecia 12 conszcrcidn de las metas de su respecti-
vo sector comra’ibilizdndolos con los objetivos
generales de la institucidn, Atiende los intereses
del grupo hurano y sus subordinados lo. toman como
modelo para la conducta y el trzbajo, Veloriza 1rs

informaciones recibides y controla los resultedos, 200
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CALIFICACION DEL PERSONAL « CAUSAS QUE INCIDEN SOBﬁE EL PFARCIAL DISCIPLINA

“\

a) ASISTENCIA:

{con aviso !

1. Inasistencies sin justificer (gin aviso
2. Inasistencias justificadas (prescripta por dispo=
' sicidn legal)
3.  Permisos de selidas particulare%
4. Licencia por estudio o actividadlcultural sin
suspicic oficial
5. Licencia sin goce de haberes por asuntos particu-
lares -
6. Licencia para rendir exdmen: hasta 7 dfas
8 a1, "
152 21 0
22 a 28

. 7. Licencia por enfermednd de un miembro del grupo

femiliar (mdximo 20 dies al afo) por D.J,

b) PFUNTUALIDAD:

Pe Llegedas tardes justificadas
2. Llegadas tarde injustificadas

e} CAPACIDAD FISICA:

1. Licencia por enfermedad comin: hastz 5 dias
de 6 y hasta 15dias
de 16 " U 30dizs
de 31 " " 45 dias

2, Licencia por largo tratemiento de salud:

Hasta 13 meses

fn 6 meses

" 12 meses
d) SALRCIONES:

1, Exhortacidn

i

y

por cada dia: 2%

Reba ja de Puntos

por ceda dia: 15

por cada dia: 20 .

por ceda dia: 4

por cada horas 1
por cadada: &
por ceda mes: 5C
por cada dia: 1

por cada diaz: 14

por ceda dia: 2

por ceda dia: 5§

por cada vez: 5

por cads vez: 10

por cada dia: 1
por cada dia: 1%
por cada dfa: 2
por cada dia: 2%

periodo 130
| ' 150
H =00

por cads vez! 3(




CALIFICACION DEL PERSOVAL .~ CAUISAS QUE INCIDEN SOBRE EL PARCIAL DISCIELINA

2, Apercibimiento
3. Suspensiones: por reincidir en faltes de puntuelidad
) o asistencia (suspensiones de 5 dfas)
Hastas 5 diss
Hasta 15 dias
Hasts 30 dies

por zusentismo del domicilio en caso
de enfermedad

4+ Traslado disciplinario

jo o enfermedades profesionales,

Rebaija

de puntos

por cada

por cada
por cada
por cada

por cada

por cada

vez: 50

vez: &0
vez: 150
vez: 200

vez: 100

vez: 80

NOTA: No inciden lns licencias: ordinaria; por enlace; v.or nacimiento de hijos;

por meternidad; por duelo; por servicio militar; v, ror accidente de trabz-




CALIFICACION DEL FERSONAL MERITO

3-

i
} FPantos
\ desde

Recomendaciones:

por asistencia y puntualidad perfects durante el pe-
riodo; por rendimiento excepcional sobrepaszndo exi-
gencias de calidad y cantided comunes, y/o por ecti-
tud laborzl ejemplar que influye positivamgnte en

la eficiencia de su grupo de tratzjo. 20

Distinciones:

For reslizscidn de teress no habitueles y/o cardc-
ter extreordinario (comisiones extraordinariss de
servicio) y/c por distinguirse en acciones especian
lez que evidencian el esfuerzo y celo puesto en su \

30

cunplimiento,

Sugerencias acentades

Por su preocupacidn en el mejoramiento de procedi-
mientos o métodos de trebe jo, fuers de la jurisdic.-
cidn de sus responsebilidedes, cuycs resultados sern
de envergadura,.mensurables v/o significativos a cxri-
terio de la superioridad,

. 40

Menciones especiales

Por actos meriterios recconocidos como de responsabili.

dad publica, en que se distings por el celo puesto de

menifiesto en el cumplimiento del deber.

hasta

50

60

70

g0




CALIFICACION DEL PERSOFAL = MERITO

Puntos
desde hasta
5, Menciones honorifices
Por estos micemos actos, cuando pot el riesgo que su-
ponen, revisten caricter de valor civico o extraordi-
nerio que se aprecia por las circmstancias del hecho, g0 _ 130

R —_—
T T




