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VISTO:

Lo normado por el articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad Autonoma de Buenos
Aires, el articulo 13 incisos n), 1) y 0) de la Ley N° 3; la Ley N° 3.304; la Disposicion N° 224/08,
la Disposicion N° 95/09; y la implementacion del uso de nuevas tecnologias para la

administracion;

Y CONSIDERANDO QUE:

El articulo 137 de la Constitucion de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires cre6 a la Defensoria del Pueblo como érgano unipersonal e independiente que
no recibe instrucciones de ninguna autoridad, con autonomia funcional y autarquia financiera,

dotandola de personeria juridica con legitimacion procesal;

Mediante el articulo 13, incisos n), n) y 0) de la Ley N° 3 se asigno
al Defensor del Pueblo, entre otras atribuciones, la de nombrar y remover a sus empleados,
proyectar y ejecutar su presupuesto, determinar la estructura organico funcional del ente y

realizar toda otra accion conducente al mejor ejercicio de sus funciones;

En el ambito de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires, la Ley
N° 3.304 aprueba el Plan de Modernizacién de la Administracién Publica para el Gobierno de
la Ciudad de Buenos Aires, en su articulo 2 inciso a) determina el ambito de aplicacién para
la Administracion Central, los entes descentralizados y las entidades autarquicas;

El Capitulo IV del Anexo | de la citada Ley establece los
instrumentos para la gestién integral de los recursos humanos, siendo el Legajo Unico
Personal Informatizado una de las herramientas incorporadas al plan de modernizacion;

La Disposicion N° 224/08 aprueba el Reglamento Interno de
Organizacion y Funcionamiento de esta Defensoria del Pueblo, en el articulo 4 inciso g) dota
con caracter exclusivo al Defensor del Pueblo entre otras competencia y atribuciones la de
“aprobar los procedimientos administrativos que regulan el desenvolvimiento institucional’.
Por su parte, el inciso i) lo faculta a “aprobar la implementacién de los sistemas informaticos
y el disefio de aquellos que se desarrollen internamente”;

Por su parte el articulo 16 al referirse a la informatizacion indica
que la Defensoria del Pueblo “facilita la progresiva optimizacién de esas herramientas con la




finalidad puesta en la mejora del servicio al ciudadano y de la propia gestion interna. En ese
sentido, debe promover la facilitacion y simplificacion de las modalidades de acceso y
realizacion de tramites, el intercambio documental y de informacién desde y hacia el
ciudadano, y como herramienta para la administracién interna de |a organizacion”;

La Disposicion N° 95/09 aprueba el desarrollo del Sistema
Portal Personal y establece el uso del mismo de caracter obligatorio para la Institucion y todo
su personal;

Es en este marco que la implementacién de la herramienta de
Legajo Electronico propone continuar profundizando las politicas de modernizacion
institucionales, con el fin de agilizar y mejorar la gestion de los recursos humanos y generar
procesos de trabajo con mayores niveles de eficiencia, transparencia y accesibilidad para su
control;

La implementacion de una nueva tecnologia supone el dictado
de un marco normativo, que dote a la herramienta y tecnologia a utilizar de las garantias y
principios juridicos que el Derecho Administrativo concibe y otorga para el correcto desarrollo
de los fines de todo actuar administrativo:

Por lo expuesto resulta procedente aprobar Ila
implementacion del Legajo Electrénico para la Defensoria del Pueblo de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires, reglamentar su marco normativo y procedimental y dictar el acto
administrativo que asi lo disponga;

La Conduccion Ejecutiva de Asuntos Legales ha tomado la
intervencion que corresponde a sus competencias:
Por todo ello, y en uso de las competencias que le confiere el

art. 13 de la Ley N° 3 de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires:

EL DEFENSOR DEL PUEBLO
DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
DISPONE:

Articulo 1°: Aprobar la implementacion del Legajo Electrénico con soporte en el Sistema
Portal Personal y su reglamentacién que como Anexo | forma parte de la presente Disposicion.
El Legajo Electronico sera de uso obligatorio para el personal del organismo y es el Unico

medio vélido de administracién, guarda y archivo del legajo personal de cada agente.
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Articulo 2°: Aprobar el Nomenclador de Documentos que como Anexo |l forma parte de la
presente Disposicion. Encomendar a la Coordinacién Operativa de Recursos Humanos la
actualizacion del Nomenclador de Documentos.

Articulo 3°: Encomendar a la Unidad de Modernizacion e Innovacion Tecnoldgica y a la
Subconduccién Ejecutiva de Gestién Operativa el diseno e implementacion de la estrategia
de digitalizacién de la documentacion a incorporar al sistema. Establecer un plazo de seis (6)
meses a partir de la presente para la digitalizacion del Legajo Administrativo y del Legajo
Médico en soporte fisico del personal que a la fecha se encuentre en la planta de esta
Defensoria del Pueblo. Hasta tanto concluya el proceso de digitalizaciéon coexistiran la
documentacion existente en formato fisico y la documentacion generada en formato digital.
Articulo 4°: A partir de esta implementacién toda la informacién y/o documentos de cada
agente sera ingresada al Legajo Administrativo Electrénico y al Legajo Médico Electrénico en
orden cronoldgico, y de acuerdo al procedimiento establecido en el Anexo | de la presente
Disposicion.

Articulo 5°: El Legajo Administrativo y el Legajo Médico en soporte fisico seran cerrados y
archivados, y a partir de la presente no se podra ingresar en ellos documento alguno. Su
guarda es responsabilidad de la Coordinacion Operativa de Recursos Humanos conforme los
plazos establecidos por la normativa vigente.

Articulo 6°: Registrar, notificar al personal alcanzado y oportunamente, archivar.
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~ REGLAMENTACION DE LEGAJO ELECTRONICO
DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Capitulo |
OBJETO

Articulo 1°. El presente reglamento tiene como objeto establecer las condiciones generales,
principios rectores y pautas para el uso del Legajo Electrénico en la Defensoria del Pueblo de
la Ciudad Autonoma de Buenos Aires (en adelante DPCABA).

Capitulo |l
ALCANCE

Articulo 2°. Sera de uso obligatorio para el/la Defensor/a del Pueblo, los/as Defensores/as
del Pueblo Adjuntos/as, los/as funcionarios/as en los términos de la Disposicion N°151/18, el
personal de planta permanente, planta transitoria, planta de gabinete y aquel vinculado bajo
el régimen de pasantias universitarias.

Capitulo lll
PRINCIPIOS Y DEFINICIONES

Articulo 3°. Legajo Electronico. El Legajo Electronico (en adelante LE) Representa al conjunto
ordenado de documentos en soporte electrénico, tanto de origen electrénico como
digitalizado, vinculados a un/a agente que integra la DPCABA conforme las modalidades
establecidas en el articulo 2°.

Es el Unico medio valido de administracion, guarda y archivo del legajo personal de cada
trabajador/a del Organismo. Posee diferentes niveles de acceso/permisos de gestion para
garantizar el resguardo de la informacion.

El Legajo Administrativo Electrénico esta conformado por todos los documentos referidos a
un/a trabajador/a y vinculados a aspectos de la relacion laboral desde su ingreso y hasta su
desvinculacién de la DPCABA.

Legajo Médico Electronico esta conformado por todos los documentos referidos a un/a
trabajador/a y vinculados a los aspectos de su salud en virtud de relacién laboral.

Articulo 4°. Nombre de Usuario y Contrasefna. Son de caracter personal e intransferible.
Representa el codigo de identificacién de un/a trabajador en el Sistema Portal Personal (en
adelante SPP). Se asigna y habilita su contrasena cuando el/la agente ingresa a la DPCABA.

Articulo 5°. Firma Electronica. Representa el conjunto de datos electronicos integrados,
ligados o asociados de manera légica a otros datos electrénicos, utilizado por el/la firmante
como su medio de identificacion, que carezca de alguno de los requisitos legales para ser
considerada firma digital. Es la suscripcion de las gestiones de ingreso o modificacién de datos



y/o documentos electronicos en el SPP a través de un usuario.

Articulo 6°. Bandeja Electronica. Es la representacion digital del repositorio de informacién

y/o documentos para su ingreso, gestidn y archivo por parte de la Coordinacién Operativa de
Recursos Humanos (en adelante CORH).

Articulo 7°. Documento Electrénico. Es el medio que contiene informacion, puede ser de
produccion interna o externa al organismo. Es la representacién digital de actos o hechos, con
independencia del soporte utilizado para su fijacién, aimacenamiento o archivo.

Articulo 8°. Tipos de Documentos. Los documentos tienen una categoria general que
identifica a un grupo de documentos y un tipo que lo identifica y denomina.

Conforme el procedimiento determinado para su ingreso e incorporacion al LE un documento
puede identificarse con la siguiente clasificacion:

1. Documento de Informacién: Son aquellos documentos generados a partir de
informacién y/o documentacién ingresada en el LE por el/la agente. Tienen caracter
de declaracion jurada y sélo pueden ser registrados a través del SPP con un usuario.
Estos documentos se subclasifican en:

1.1. Formularios: aquellos documentos originados en el SPP a partir de plantillas
predefinidas que contienen informacion a completar por el/la agente.

1.2. Digitalizados: aquellos documentos digitalizados por el/la agente y considerados
copia fiel. La CORH podra requerir la presentacion de documentos originales en
caso de considerarlo necesario para su verificacion y/o rechazo.

2. Documento Relacionado: Son aquellos documentos que sélo pueden ser ingresados
al LE por la CORH. Una vez digitalizados se consideran copia fiel y el documento
original es devuelto al/a la agente.

3. Documento Interno: Son aquellos documentos originados en la DPCABA en referencia
a un/a agente. Sdlo pueden ser ingresados al LE por la CORH. Una vez digitalizados
se consideran copia fiel y la guarda del original, conforme el tipo de documento, puede
corresponder a la DPCABA.

4. Documento Externo: Son aquellos documentos recibidos en la DPCABA y remitidos
por otros organismos en referencia a un/a agente. Sélo pueden ser ingresados al LE
por la CORH. Una vez digitalizados se consideran copia fiel y la guarda del documento
original le corresponde a la DPCABA.

Articulo 9°.El Anexo |l Nomenclador de Documentos del presente procedimiento determina
para cada documento su categoria, tipo, clasificacion y requerimiento de guarda en la
DPCABA.

Capitulo V
GUARDA DE LA DOCUMENTACION

Articulo 10°. La CORH es responsable de la clasificacién, archivo y guarda de los
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Documentos Externos y aquellos Documentos Internos que requieren su guarda en la
DPCABA. A estos efectos debera llevar un Libro de Actas para el registro de los Biblioratos
de Guarda destinados al archivo de este tipo de documentacion. El Libro de Actas debera
contener la siguiente informacion:

a) Fecha en la que se da de alta un Bibliorato de Guarda.

b) Nimero de Registro de Bibliorato: es consecutivo y correlativo para todos los
biblioratos. Un Bibliorato de Guarda, independientemente de su nimero de registro,
inicia con el folio N°1.

c) Fecha en la que se cierra un Bibliorato. Solo se cierra un Bibliorato de Guarda cuando
éste tiene trescientas (300) fojas.

En funcién a la informacion arriba mencionada un Bibliorato de Guarda se identifica de la

siguiente manera: ANOS / N° DE REGISTRO.

Articulo 11°. El plazo de guarda de un documento original en la DPCABA se regira por lo
establecido en la normativa vigente.

Capitulo VI
NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES

Articulo 12°. E| LE permitirda administrar comunicaciones y notificaciones dirigidas al personal.
Las notificaciones y comunicaciones vinculadas a cuestiones administrativas y de
requerimiento de documentos y/o informacion seran gestionadas por la CORH.

Las notificaciones y comunicaciones vinculadas a la carrera administrativa del personal, su
evaluacién de desempeno, desarrollo e implementacion de politicas laborales seran
gestionadas por la Unidad de Relaciones Laborales.

Estas notificaciones y comunicaciones seran incorporadas en orden cronoldgico al LE una vez
enviadas.

Articulo 13°. Las notificaciones y comunicaciones del LE seran recibidas en la direccién de
correo electrénica declarada por el/la agente conforme Disposicion 162/17. El envio de la
notificacion o comunicaciéon sera considerado notificacion fehaciente a todos sus efectos.

Articulo 14°. Cuando una notificacion requiera la presentacién de documentos y/o informacion
en un plazo determinado, el requerimiento se considerara cumplido en tiempo y forma con el
envio del documento y/o informacién a traves del LE del SPP.

Solo en los casos en que el/la agente se encuentre imposibilitado de utilizar el SPP, por hacer
uso de algunas de las licencias contempladas en el Anexo || Régimen de Licencias,
Justificaciones y Franquicias del Convenio Colectivo de Trabajo, podra dar respuesta a través
de la direccidn de correo electrénico declarada por la DPCABA.




Capitulo VII
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL LEGAJO ELECTRONICO

Articulo 15°. Alta de Legajo Electronico. La CORH gestionara el alta de un/a la agente en
el SPP al momento de su ingreso. Para ello debera registrar sus datos personales
incorporandolo al sistema.

Ingresado el/la agente en la Némina de Personal se completara la informacion vinculada a la
relacion laboral.

El SPP asignara automaticamente un nimero de LE que identificara al/a la agente y lo
registrara en la Némina de Legajos. Este numero lo habilitar4 para que la Coordinacion
Operativa de Sistemas de la Unidad de Modernizacién e Innovacién Tecnol6gica asigne el
nombre de usuario y habilite la contrasena.

Articulo 16°. Documentos de Ingreso. Habilitado el usuario, en el primer ingreso al SPP el/la
agente debera completar los siguientes Documentos de Informacién - Formularios:

a) Acuerdo de Confidencialidad

b) Declaracion Jurada de Incompatibilidades e Inhabilidades

c) Declaracién Jurada de Grupo Familiar

d) Declaracion Jurada de Asignaciones Familiares

e) Declaracion Jurada de Obra Social

f) Declaracién Jurada de Domicilio Electrénico
Asimismo el/la agente debera presentar la siguiente documentacion:

g) DNI

h) Constancia de CUIL

i) Titulo formal alcanzado y cursos realizados

j) Curriculum Vitae actualizado

k) Certificado de antecedentes penales

) Acreditacion de Antigliedad de otros empleos en relacién de dependencia.

m) Certificado de Deudores Alimentarios

n) En caso de corresponder:

1. Para acreditar vinculo hijos/as, DNI, CUIL y partida de nacimiento;
2. Para acreditar vinculo cényuges o convivientes, DNI, CUIL y acta de
matrimonio o certificado de unién civil o certificado de convivencia.

Toda la documentacién y/o informacion ingresada por el/la agente tendra caracter de
declaracion jurada. La CORH podra solicitar documentacién adicional para el ingreso.

Articulo 17°. Ingreso de un Documento. Todo documento y/o informacién solo podra
incorporarse al LE a través del SPP, conforme la clasificacién del articulo 8° y el Nomenclador
de Documentos del Anexo |l. En la seccion de Ayuda del sistema se encontrara el mencionado
nomenclador que permitira identificar su categoria, tipo y clasificacién.
Se establece el siguiente procedimiento de ingreso de documentos:
1. Documento de Informacién:
1.1. Formulario: En el sistema estaran disponibles las plantillas predefinidas para el
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registro de informacion. Para ingresar este tipo de documentos, el/la agente
debera descargar la plantilla correspondiente, registrar y guardar la informacion,
cargar el archivo en el SPP y enviarlo. A modo de ejemplo se mencionan algunas
de las plantillas: Acuerdo de Confidencialidad, Declaracion Jurada de
Incompatibilidades e Inhabilidades, Declaracion Jurada de Grupo Familiar,
Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares, Declaracion Jurada de Obra
Social, Declaracion Jurada de Domicilio Electronico, etc.

1.2. Digitalizados: Para ingresar este tipo de documentos, el/la agente realizara su
carga a través del sistema, para ello debera digitalizar el documento, seleccionar
una Categoria y un Tipo de documento en el sistema, proceder a la carga del
archivo y enviarlo.

2. Documento Relacionado: Para ingresar este tipo de documentos, el/la agente debera
presentar el original en la CORH, donde se digitalizara el documento original como
copia fiel y sera nuevamente entregado al/a la agente. Conforme a los procedimientos
internos del sector este documento se incorporara al LE.

3. Documento Interno: Para ingresar este tipo de documentos la CORH digitalizara su
original y finalizados los procedimientos internos que este documento requiera se
realizara su carga a través del SPP.

En caso de requerir guarda en la DPCABA, ésta se realizara conforme lo establecido

en el Capitulo V Guarda de la Documentacion. En caso de no requerir guarda el

documento original sera entregado al/a la agente. A modo de ejemplo se mencionan
algunos documentos de esta clasificacién: Formulario de Reconocimiento de

Capacitacion Externa, Formulario de Cambio de Categoria, Formulario de Cambio de

Sector, Certificacion Laboral, etc.

4. Documento Externo: Para ingresar este tipo de documentos la CORH digitalizara su
original y finalizadas los procesos de trabajo que este documento requiera se realizara
su carga a través del SPP. Su guarda se realizara conforme lo establecido en el
Capitulo V Guarda de la Documentacion.

Articulo 18°. Trazabilidad de un Documento. Ingresado un documento al SPP se asignara
a éste un Numero de Gestion, que permitira al/a la agente realizar su seguimiento hasta la
incorporacion definitiva al LE.

Articulo 19°. Eliminacion de un Documento. Un documento incorporado al LE sera
eliminado unicamente en los casos que haya sido asignado en forma errénea a otro/a agente
o sea ilegible. Esta accidn sera una funcion exclusiva del/de la titular de la CORH, que debera
consignar la fecha de eliminacién y su motivo.

Articulo 20°. Manuales de Usuario. La Coordinacién Operativa de Innovacion de la Unidad
de Modernizacion e Innovacién Tecnolégica confeccionara los diferentes Manuales de Uso
del Legajo Electronico con las especificaciones técnicas y funcionalidades que forman parte
y complementan el presente procedimiento. Los manuales estaran disponible para los
usuarios en el SPP.
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NOMENCLADOR DE DOCUMENTOS LEGAJO ELECTRONICO
DEFENSORIA DEL PUEBLO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Certificado de capacitacion (taller / curso /

1 Capacitacion seminario / congreso / diplomatura) Documento de Informacién | St
Certificado de materias aprobadas 99% o inferior

2 Capacitacion (secundario / terciario / universitario / maestria / | Documento de Informacion
doctorado)

3 Capacitacion Constancia de alumno regular (titular) Documento de Informacion

4 Capacitacion M%Mwﬁqmmﬂw% de titulo en tramits (maestria / Documento Relacionado Sl

5 Capacitacion Constancia de titulo en tramite (secundario) Documento Relacionado Sl

6 Capacitacion Constancia de titulo en tramite (terciario) Documento Relacionado Sl

7 Capacitacion Constancia de titulo en tramite (universitario) Documento Relacionado SI

8 Capacitacion Titulo de grado (secundario) Documento Relacionado Sl

9 Capacitacion Titulo de grado (terciario) Documento Relacionado Sl

10 | Capacitacion Titulo de grado (universitario) Documento Relacionado Sl

11 Capacitacion Titulo de posgrado (maestria / doctorado) Documento Relacionado Sl

12 | Comprobante licencia Accidente de trabajo - alta médica Documento de Informacion ..

13 | Comprobante licencia Accidente de trabajo - denuncia Documento Interno Sl

14 | Comprobante licencia DM.W__.,QO.WM%M & trabajo - informe de investigacion Documento Relacionado Sl

15 | Comprobante licencia Certificado / partida de matrimonio (hijo) Documento de Informacion

16 | Comprobante licencia Certificado de control de prevencion Documento Relacionado

17 | Comprobante licencia Certificado de donacién de érganos Documento de Informacién

18 | Comprobante licencia Certificado de donacion de sangre Documento de Informacién

19 | Comprobante licencia Certificado de examen Documento de Informacién

20 | Comprobante licencia Certificado de periodo adaptacion hijo Documento de Informacion

21 | Comprobante licencia Certificado médico empleado Documento Relacionado

22 | Comprobante licencia Certificado médico familiar Documento Relacionado

23 | Comprobante licencia MMMH_nmmno por tratamiento de fertilizacion Documento Relacionado | =~} o

24 | Comprobante licencia Fecha de presentacion de tesis Documento de Informaciéon | ..




Clasificacion

- _nm_dgaa

documento

~ GuardaenlaDPCABA

Informe de junta médica laboral (licencia de largo

25 | Comprobante licencia tratamiento) Documento Relacionado Sl
: ; Nota de organizacion gremial (realizacion de :
26 | Comprabante licencia actividad sindical) Documento Relacionado Sl
" : Nota de otro organismo - certifica concurrencia a 42
27 | Comprobante licencia evento deportivo (licencia razones deportivas) Documento de Informacion .
28 | Comprobante licencia Parte diario - empresa de medicina laboral Documento Relacionado Si
29 | Documentacion personal Alta temprana AFIP Documento Interno Si
30 | Documentacion personal Baja temprana AFIP Documento Interno Sl
31 | Documentacidn personal Carta de agradecimiento Documento de Informacion .
e Carta documento - enviada al trabajador por
32 | Documentacion personal otras instituciones / organismos Documento Externo Sl Sl
i Carta documento - intercambiadas entre Documento Interna /
33 | Documentacién personal trabajador y DPCABA Extermna Sl Sl
34 | Documentacion personal Certificacion dejprestacion de servicios del Documento Interna Si Sl
pasante
- Certificacion de servicios y remuneraciones
35 | Documentacién personal emitida por ANSeS Documento Interno Si Sl
= Certificacion laboral de servicios prestados o
36 | Documentacion personal emitida por empleador anterior Documento de Informacion
37 | Documentacion personal Certificacion negativa de prestaciones ANSeS Documento de Informacion
(familiar)
38 | Documentacién personal Certificado de antecedentes penales Documento de Informacion
39 | Documentacion personal Certificado de defuncion (familiar) Documento de Informacion
40 | Documentacion personal Certificado de defuncion (titular) Documento Relacionado
41 | Documentacion personal Certificado de deudores alimentarios Documento de Informacion
42 | Documentacion personal Certificado de discapacidad (familiar) Documento de Informacion
43 | Documentacion personal Certificado de discapacidad (titular) Documento de Informacion
7 Certificado prenatal - fecha probable de parto o
44 | Documentacion personal (titular / familiar) Documento de Informacion
o Comprobante ANSeS - otorgamiento y/o rechazo o
45 | Documentacion personal tramite jubilatorio Documento de Informacion
46 | Documentacion personal .Ooq::o.c ante:de-fumode ANSRS - Infelo trimite Documento de Informacion
jubilatorio
47 | Documentacién personal Constancia de alumno regular (hijo 21-25) Documento de Informacion
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Constancia de baja de cobertura médica (familiar

48 | Documentacion personal aincorporar a OS corporativa) Documento de Informacion
49 | Documentacion personal Constancia de CBU / numero de cuenta Documento de Informacion
50 | Documentacion personal Constancia de fin de ciclo lectivo Documento de Informacion
51 | Documentacion personal Constancia de inicio de ciclo lectivo Documento de Informacion
52 | Documentacion personal Constancia de parto (hijo) Documento de Informacion
53 | Documentacion personal Constancia negativa de SUAF (familiar) Documento de Informacién
54 | Documentacion personal CUIL (familiar) Documento de Informacion
55 | Documentacion personal CUIL (titular) Documento de Informacién
56 | Documentacion personal CV Documento de Informacion
57 | Documentacion personal DNI (conyuge / conviviente) Documento de Informacion
58 | Documentacion personal DNI (menor a cargo) Documento de Informacion
59 | Documentacion personal DNI (titular) Documento Relacionado
60 | Documentacion personal Formulario alta en SMG Documento Interno

61 | Documentacion personal Mm_ﬂ%ochwﬂ_w%ﬂﬂ%ﬂ”mmmmrﬂﬂ%mn_ descuento Documento de Informacion
62 | Documentacion personal mwﬂ._.b_.mc_mm%:mcﬂ_%m_‘m_:wﬂﬂmmmm__w_am Siapios dg Documento de Informacién
63 | Documentacion personal Formulario mcuml:_m:am:o,_m de Servicios de Documento de Informacién

Salud - correccion de padron

64 | Documentacion personal Mwﬂ”._acmmh_ﬂ“u_ mWMer:mM:MWMM_MQO Servicios de Documento de Informacion
65 | Documentacion personal Informacion sumaria (convivencia) Documento de Informacion
66 | Documentacion personal Informacion sumaria (familiar a cargo) Documento de Informacion
67 | Documentacion personal Informe aptitud examen preocupacional Documento Externa

68 | Documentacién personal Monotributo - constancia de pago (familiar) Documento de Informacion
69 | Documentacion personal Monotributo formulario 152 (familiar) Documento de Informacion
70 | Documentacion personal Monotributo formulario 184 (familiar) Documento de Informacion
71 | Documentacion personal Oficio judicial informando sucesion - herederos | Documento de Informacion
72 | Documentacion personal Partida / certificado / libreta de matrimonio Documento de Informacion
73 | Documentacion personal Partida de nacimiento (hijo / menor a cargo) Documento de Informacion
74 | Documentacion personal ﬂ”mﬁw Mwsswwﬁmmw%mww%_c_mﬂ (corroborar el Documento de Informacion
75 | Documentacion personal Recibo de haberes (familiar) Documento de Informacion




Ingreso del

- Guarda en la DPCABA ”

id Categoria Tipo Clasificacién documento
. . - S o en CORH
76 | Documentacion personal Resultado examen preocupacional Documento Externa Si
77 | Documentacion personal Sentencia / resolucion de adopcion Documento de Informacion
Sentencia de divorcio / partida de matrimonio
78 | Documentacion personal enmendada / informacion sumaria cese Documento de Informacién
convivencia
79 Uoncamacm enviados por otros Nota de otro organismo - acto administrativo Docamento Extathio 3| S|
organismos aceptando renuncia en otro empleo
5 Nota de otro organismo - acto administrativo
80 W_wwﬂﬂﬂ.%,m i otorgando licencia sin goce de haberes en otro Documento Externo S Si
g empleo
81 DOncEm:—om enviados por otros z.oﬁm. de otro organismo - alta retencion cuota Bocumento Exdars sl S|
organismos sindical
82 _uoocm:maom enviados por otros z.oﬁ de otro organismo - baja retencion cuota Docamaenio Extermn 3| S|
organismos sindical
2 Nota de otro organismo - certifica prestacion de
83 GOnE._._m:Bm ReVIag0g par atres servicios mensual (por situacion especial de Documento Externo SI SI
organismos .
revista)
Documentos enviados por otros Nota de otro organismo - comunicacion de tutela
4 . S men Sl
g organismos sindical Documento Externo Sl
Documentos enviados por otros Nota de otro organismo - designacion a cargo de
: : ; . |
s organismos mayor jerarquia o electivo (Art. 33 CCT) DenmRs(Sxlaroe . S
Documentos enviados por otros Nota de otro organismo - designacion a un cargo
: il |
B organismos en asociacion sindical (Art. 34 CCT) Racumanto Extsmo 5 e
Documentos enviados por otros Nota de otro organismo - invitacién a evento
87 arganismos deportivo Documento Externo Sl Sl
; Nota de otro organismo - invitacion de institucion
Di n : i il TR
88 owwﬂﬁw_ﬂmm anviadas por olos por licencia investigacion o especializacion con Documento Externo Sl Si
9 auspicio oficial
89 D.uncamaom enviados por otros Nota m_m .o.:.o organismo - solicitud de pase en Documento Exiemo sI S|
organismos adscripcion
%0 _uoncimaow enviados por otros Nota de otro organismo - solicitud de prarroga de Gocumerits Extermo sl S|
organismos pase en adscripcion
Documentos enviados por otros M
91 organismos Oficio judicial embargo de haberes Documento Externo Sl Si
92 | Formularios RH Constancia de recibo de manual de ingreso Documento Interno




Declaracion de beneficiarios seguro de vida

Defensoria del Pueblo
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-

93 | Formularios RH adicional Documento Interno Si Si
. Declaracion de beneficiarios seguro de vida
94 | Formularios RH obligatorio Documento Interno Si Sl
95 | Formularios RH DJ asignaciones familiares Documento Interno
96 | Formularios RH DJ compromiso de confidencialidad Documento Interno
97 | Formularios RH DJ domicilio electrénico Documento Interno
98 | Formularios RH DJ domicilio y teléfono Documento Interno
99 | Formularios RH DJ grupo familiar Documento Interno
100 | Formularios RH DJ inhabilidades e incompatibilidades Documento Interno
101 | Formularios RH DJ obra social Documento Interno S
; : e : - SI. En expediente
102 | Formularios RH Formulario de solicitud de cambio de nivel Documento Interno Sl administrativo que tramita.
103 | Formularios RH Formulario reconocimiento capacitacion externa | Documento Interno S| Sl. En expedienta
administrativo que tramita.
ot ’ 5 i SI. En Conduccion Ejecutiva
104 | Normativa interna Disposicion - alta PG Documento Interno SI de Asuntos Legales
5o ; 0 SI. En Conduccion Ejecutiva
105 | Normativa interna Disposicion - alta PP Documento Interno Sl de Asuntos Legales
- ; o SI. En Conduccidn Ejecutiva
106 | Normativa interna Disposicion - alta PT Documento Interno Sl de Asuntos Legales
. . s ; SI. En Conduccién Ejecutiva
107 | Normativa interna Disposicion - baja (todas plantas) Documento Interno Si de Asuntos Legales
o . o Sl1. En Conduccion Ejecutiva
108 | Normativa interna Disposicion - cese de cargo Documento Interno Sl de Asuntos Legales
109 | Normativa interna Disposicion - designacion cargo Documento Interno Si SI. En Conduccidn Ejecutiva
de Asuntos Legales
5 0 g Disposicidn - otorgamiento de licencia especial SI. En Conduccion Ejecutiva
110 | Normativa interna con goce de haberes Documento Interno Si de Asuntos Legales
s Disposicion - otorgamiento de licencia especial SI. En Conduccién Ejecutiva
111 | Normativa interna sin goce de haberes Documento Interno Si de Asuntos Legales
112 | Normativa interna Disposicion - otorgamiento retiro voluntario Documento Interno Sl Sl. En Conduccion Ejecutiva
de Asuntos Legales
o Disposicion - situacion especial de revista Sl. En Conduccién Ejecutiva
113 | Normativa interna (adscripcion/comision) Documento Interno Sl de Asuntos Legales
114 | Normativa interna Memo solicitando alta de pasante Documento Interno Sl u




Ingreso del

(reparto/capitalizacion)

id Tipo ~ Clasificacion ~ Guarda en laDPCABA
T = L Sl ..m_._ mxnm&mam
115 | Normativa interna Nota comisiones paritarias Documento Interno administrativo que tramita.
116 | Nota presentada por empleado Nota personal - haberes Documento de Informacion . - - .
Nota personal - informa cancelacion anticipada -
117 | Nota presentada por empleado de préstamo bancario Documento de Informacién
118 | Nota presentada por empleado W_th %.Mmo:m_ - Informa nimero de cuenta Documento de Informacion
119 | Nota presentada por empleado Nota personal - licencias Documento de Informacion
120 | Nota presentada por empleado Nota personal - no clasificada (varios) Documento de Informacion
Nota personal - pluriempleo / recibida por ambos
121 | Nota presentada por empleado empleadores por unificacién de aportes de obra | Documento de Informacién
social
122 | Notas emitidas por RH Acuerdo individual de pasantias Documento Interno Sl Sl
123 | Notas emitidas por RH Nota obra social (alta/baja/modificacion) Documento Interno Sl SI
124 | Notas emitidas por RH Notificacion - no clasificada (varios) Documento Interno Si Sl
125 | Notas emitidas por RH Notificacion alta planta DPCABA Documento Interno Si :
126 | Notas emitidas por RH Notificacion baja planta DPCABA Documento Interno Sl
127 | Notas emitidas por RH Notificacion cambio de categoria Documento Interno SI
. Notificacién cambio dependencia jerarquica de
128 | Notas emitidas por RH sector a cargo Documento Interno SI
129 | Notas emitidas por RH Notificacion cese cargo Documento Interno Sl
130 | Notas emitidas por RH Notificacion designacion cargo Documento Interno Si
131 | Notas emitidas por RH Notificacién embargo Documento Interno Sl Sl
. Notificacién entrega tarjeta magnética para
132 | Notas emitidas por RH registro de asistencia Documento Interno Si Sl
133 | Notas emitidas por RH Notificacion licencia especial con goce de Documento Interno Si Si
haberes
134 | Notas emitidas por RH uMn%%%é: licencia especial sin goce deo Documento Interno SI si
135 | Notas emitidas por RH Notificacion otorgamiento retiro voluntario Documento Interno SI SI
136 | Notas emitidas por RH Notificacion pase de sector Documento Interno Sl SI
- Notificacion situacion especial de revista
137 | Notas emitidas por RH (adscripcién/comision) Documento Interno Si Sl
138 | Documentos histéricos en desuso Constancia de opcidn de régimen jubilatorio s




I
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o

Documentos historicos en desuso

Constancia monotributo o ingresos brutos titular

140 | Documentos historicos en desuso Constancia recibo credencial ART SI
141 | Documentos historicos en desuso M%“_W»_Mwoumm__w ”.O>m> locacién de servicios / Sl
142 | Documentos histéricos en desuso Evaluacion de desempeno (2010 y anteriores) Si
143 | Documentos histéricos en desuso M_.M_mmmvacn_n_.nm_ y Sacumentasion;accesoria 18l
144 | Documentos histéricos en desuso Ficha para legajo 18I
145 | Documentos historicos en desuso Nota personal - obra social Sl
146 | Documentos historicos en desuso MMMMvnmaB:mB_mao de recursos humanos Si
147 | Documentos historicos en desuso Reencasillamiento (2016) 18l
148 | Documentos historicos en desuso u%%“ﬂq__wﬂm”_H%H”mnwmmoﬂ_w_m_mﬂmww_mzoam Y 18l
140 | Docompeitos histéricnsendesiso Registro de entrega de elemento de proteccion

personal

Sl

NOTA 1. Documentos histdricos en desuso: el soporte para su guarda es el Legajo Administrativo fisico
NOTA 2. Nota de otro organismo. Cuando es presentada por el/a trabajador/a se clasifica como Documento de Informacién conforme el articulo 8 y 17 del Anexo |. Su

guarda corresponde al/a la agente.

\ﬁ?&z\\i .

Alejandro Amor
Defensor del Pueblo de la
Ciudad Auténoma de Bs. As.




