Mesa de Entradas

* mesaentradas.personal@presi.unlp.edu.ar

* Los expedientes se remiten por Sistemas de Expedientes a la Mesa de
Entradas de la DGP (Cddigo 116)



DIRECCION DE LEGAJOS
Y CONTROL PLANTA DE
CARGOS

MODALIDAD DETRABAJO REMOTO




DISPOSICION DEL 9 DE OCTUBRE DE 2020- EXPEDIENTE 100- 12747/16 -02/20 - GESTION
DEL CONTRALOR DE LA DESIGNACION PARA LA TOMA DE POSESION EN SITUACION DE
AISLAMIENTO SOCIAL, PREVENTIVOY OBLIGATORIO — CARGOS NODOCENTES
(ADAPTACION DE LA RESOLUCION N° 7429/19).

* Se realiza un expediente de corresponde de contralor, con nota dirigida la DGP, en el cual
todos los datos del aspirante se encuentran cargados en el Sistema de Legajo electronico SIU

MAPUCHE:
* Cargo a ocupar: proveido de creacion o vacante por licencia y autorizaciones

* Designacion: en otros actos administrativos se registra la Resolucion de designacion y en la
pantalla principal del cargo el cargo se registra bajo la denominacion 8000 — provisorio- en
gancho de designacion todas las digitalizaciones referidas al cargo en cuestion.

* Declaraciones juradas: se cargan en el gancho CUIL de la pantalla principal del legajo

electronico.




DISPOSICION DEL 9 DE OCTUBRE DE 2020- EXPEDIENTE 100- 12747/2/2020 ANO 2016 - GESTION DEL
CONTRALOR DE LA DESIGNACION PARA LATOMA DE POSESION EN SITUACION DE AISLAMIENTO
SOCIAL, PREVENTIVOY OBLIGATORIO — CARGOS NODOCENTES (ADAPTACION DE LA RESOLUCION
N° 7429/19).

* Todas los datos deben registrarse en el legajo electronico, principales, adicionales, grupo
familiar (si correspondiere) registraciones, curriculum —otras actividades y estudios-, y sus
respectivas digitalizaciones (cuil-dni-titulo etc)

* Toma de Posesion, se envia el expediente digital para revision de la DDJJWEB o en
formato papel escaneada y del cargo y de la Resolucion de la toma de posesion
digitalizada.

- IMPORTANTE:LAS DIGITALIZACIONES DEBEN SER EN FORMATO PDF.




RESOLUCION 3236/20: OBLIGATORIEDAD DE JUSTIFICACION
DE LICENCIAS SIN GOCE DE HABERES DOCENTESY NODOCENTES

Establecer la obligacion por parte de los usufructuarios de las licencias sin goce de haberes
contempladas en el Titulo 6,Articulo 105° del Convenio Colectivo de Trabajo para el Sector
NoDocente de las Instituciones Universitarias Nacionales, homologado por el Decreto N°
366/06 y en el Articulo 49°,Apartado Il, Incisos a) | y a) 2 del Convenio Colectivo para
Docentes de las Instituciones Nacionales, de presentar cada seis (6) meses contados a partir

de la fecha de iniciacion de la respectiva licencia, una certificacion que acredite la

vigencia del motivo originario de la misma.




RESOLUCION 3236/20: OBLIGATORIEDAD DE JUSTIFICACION DE
LICENCIAS SIN GOCE DE HABERES POR MAYOR JERARQUIA DOCENTESY
NODOCENTES

* Los Servicios de Personal de las Facultades y Dependencias deberan agregar en el legajo
electronico SIU MAPUCHE, junto a la copia del acto administrativo de otorgamiento de la

licencia, las acreditaciones actualizadas.

* La Direccidn General de Personal sera la encargada de efectuar los controles
correspondientes a las previsiones del articulo anterior con relacion a la documentacion

agregada en el legajo electronico, pudiendo emitir observaciones y ponerlas en conocimiento

de la Facultad o Dependencia que incurriera en eventual falta para su solucion.




RESOLUCION 3236/20: OBLIGATORIEDAD DE JUSTIFICACION DE
LICENCIAS SIN GOCE DE HABERES DOCENTESY NODOCENTES

* El incumplimiento de los términos de la presente dara lugar a que, quien dictara el acto
original, disponga la cancelacion de la licencia y el inmediato reintegro del usufructuario,

circunstancias que deberan ser notificadas fehacientemente, mediante cualquier medio de

uso legal, sin perjuicio de las sanciones que eventualmente pudieren corresponder.




ALTAS PURAS DOCENTES

* Asunto: CARGA DE DATOS PERSONALES PARA LIQUIDACION DE SUELDOS - IMPORTANTE!

Fecha: 20-10-2020 14:35
Remitente: "sandra.monti" <sandra.monti@presi.unlp.edu.ar>
Destinatario: Oficina Personal <oficina.personal@listas.presi.unlp.edu.ar>

Estimados/Estimadas:
RECUERDEN:

Para que la Direccion General de Personal proceda a la carga de los datos personales en el sistema de liquidacion de sueldos, los mismos seran obtenidos SIN
EXCEPCION del Legajo Electrénico SIU-Mapuche que abrira la Unidad Académica solicitante.

A tal efecto la Facultad o Dependencia digitalizara y subira al sistema todos los documentos que avalen los datos alli consignados y dara el correspondiente aviso
de la carga al Departamento de Movimientos a micaela.uriarte@presi.unlp.edu.ar con copia a mariela.gorrini@presi.unlp.edu.ar, PREVIO al envio de la planilla

apaisada de movimientos a la Direccién de Liquidaciones.



mailto:sandra.monti@presi.unlp.edu.ar
mailto:oficina.personal@listas.presi.unlp.edu.ar
mailto:micaela.uriarte@presi.unlp.edu.ar
mailto:mariela.gorrini@presi.unlp.edu.ar

ALTAS PURAS DOCENTES - PROCEDIMIENTO:

* En el legajo electrénico SIU Mapuche, se registrara en todas sus solapas que requieren datos personales,
principales, adicionales, registraciones, curriculum —otras actividades y estudios-

* También corresponde cargar en solapa CUIL, Documento Nacional de Identidad, Constancia de cuil y
DD]J escaneada en formato .pdf. Si la DDJ] es WEB, corresponde informar en el cuerpo del mail.

* Para que el departamento de Movimientos cargue los datos personales en el liquidador, debera ser
avisado de esta situacion, enviando un mail a:

* mariel.ferzola@presi.unlp.edu.ar con copia a mariela.gorrini@presi.unlp.edu.ar

* Una vez que la Direccidn de Legajos y CPC, fiscalice los datos en Mapuche enviara la confirmacion para
la carga de datos al Depto. de movimientos para que procedan a dar el alta



mailto:mariel.ferzola@presi.unlp.edu.ar
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LEGAJO ELECTRONICO SIU MAPUCHE:

* Se realizara nuevamente el laboratorio de operadores SIU MAPUCHE, para actualizacion

de registros y cargas de datos personales y documentacion en virtud de las nuevas

modalidades de trabajo.




OTROS TRAMITES

* Las solicitudes y emisiones de certificaciones se realizan por mail a:

legajos.personal@presi.unlp.edu.ar



mailto:legajos.personal@presi.unlp.edu.ar

DEPARTAMENTO
DE
MOVIMIENTOS




® [ 0s servicios utilizados con fines
previsionales se informaran mediante la
planilla de DDJJ de antiguedad
indicando los periodos segun
correspondan.

Aclarando que las certificaciones

respectivas se encuentran adjuntadas en
Mapuche.

» S1 se trata de una RECTIFICATIVA
indicarlo en la parte superior del
formulario



DECLARACION JURADA DE SERVICIOS USADOS PARA
FINES PREVISIONALES

DECLARACION JURADA DE SERWICIOS UTILIZADO S CON FINES PREVISIONALE S (Percepcidn de Pasividad)

PARA CUMPLIMENTAR POR DECLARANTE PARA CTUMPLIMENTAR Y CERTIFICAR POR LA UNIDAD ACADEMICA
Servicios utilizados para la obtencian del beneficio jubilatorio gue declara Servicios computados para la percepciaon de bonificacion por antiglie-dad
en el cargo de desempefia actualmente
Feparticion o EsEblecimeni Cargo Caja Jubilacion Servicios Connputos Facultad o Cargos SErvicios Conn pt o
D pendencia
Desde Hasia Ao Mes ha Desde Hasta Ao Mes ha
Total Total

Fecha percepcion del beneficio: Apellidos y nombres:

Tipo v Nimero de Doscurmento:

Dedaro bajo juramento guee los datos consignados son WEmEoeEs Yy ecacins, de acuerdo 3 mi leal saber wenEmndear
Asimismo me nofiico gue cuslguisr Glsedad, cocukamisnto womision dard motivo 3 las mas severss sancones
disciplinarias, como aa @mbién gue 2ngo la obigaccn de denuncar dento g2 las 48 horas las modilicaconres gQue se

produzcan en el futun.

FIRMA DECLARANT E FIRMA Y ACLARACHDONALUTORIDAD INTERWINIENTE




® Del lado 1zquierdo deberan ser detallados
los servicios utilizados para dichos fines
indicando si1 es jubilado por ANSeS o por
IPS.

Firmando el interesado en la parte
inferior.




SERVICIOS UTILIZADOS PARA FINES PREVISIONALES

DECLARACHIN JURADA DE SE RWVICHDS UTILEZEZADO S COMN F

PARA CUMPLIMENT AR POR DECLARANTE
Servicios utilizados para la cbtencicon del benveficio jubilatoro gue declara
Feparticon o E5Ebleciment Cango Caja Jubilacion Serwic s = o et o
Dhesde Hasta Ao Mes Cha
Total

Fecha percepcidan del berveficio: Apellidos v nombres:

Tipoe yw NOamero de Docurnmrento:

Dedaro bEjo juramanto gue los dabos consSignados Son YSrRoeEs ywecac s, de acuendo a8 mi leal saber wenEmndar.
Asimi=mo me nobico gue cuslguisr Glsedsd, coukamisnn o omision ders Mmoo 3 s mas severss sanEoneEs
disciplinarias, como a5 @mbign gue Engs la obligscicn de denunciar dentro e las 48 horas las modilcascones gues

proguzcan em 21 fuburo.
FIRMA DEC LARANT E




Del lado derecho deberan ser detallados los
periodos de los servicios que el agente seguira
cobrando por UNLP y sus respectivos
computos.

Frimando ¢l Jefe de Personal en la parte inferior
derecha




SERVICIOS PARA PERSEPCION DE LA ANTIGUEDAD EN
ACTIVIDAD

FARA CUMPLIMENTAR Y CERTIFECAR POR LA UNIDADY ACADERMINC A
Servicios computados para a percepcicon de bonificacion por antigliedad
en el cargo de de sempena actualmente

Faculftad o Cargo Servicios Compuic
D e ke re ia
Cesde Hasta Ano Mes Cha
Total

FIRMA Y ACL A RS CHFMN ALITORIDA D INTERNINIEMTE




La declaracion jurada de
antiguedad para incorporar
periodos en actividad sigue tal
cual como hasta ahora, no se
modifica.




DECLARACION JURADA DE ANTIGUEDAD

INIVERSIDAD
] Lie) NACIONA
e DE LA PLATA

REMUNERATIVA

PECLARACIDN JURADS PARS COMPUTD DE APELLIDO,
ANTIGUEDAD REMUMERATIVA
NOMBRE
FACULTAD /DEFEMDEMNCLA
DI
ESTABLECIMIENTC CaRGD SERWICOS ANTIGUEDAD COMPUTAEBLE CERTIFICACION APORTES
DESDE HASTA ANOS MESES Dlas DOBSERVACIOMNES
FECHA: ! ! COMPUTO TOTAL

Firma Solicitante




Para solicitar el pago de la bonificacion se debe
remitir un mail a
movimientos.personal@presi.unlp.edu.ar con
una DDJJ de antigtiedad adjunta (NO subir a
Mapuche hasta que no haya sido controlada por
movimientos).

Las certificaciones de servicios de otros
organismos o las AD Honorem certificadas por
ANSeS, deben estar previamente subidas a
Mapuche.




DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES




A partir del mes de febrero 2022 del
dia 10 al 15 de cada mes se recibiran
las certificaciones de prestacion de

servicios al mail:
prestaciones.personal@presi.unlp.edu.ar




El Departamento- de
Movimientoy junto-
conel de
Prestaciones de lav
DGP les d%eawv

unv excelente 20221111




Dpto. de Servicios a
|0S ReCursos

HuManos




Trdmites de Seguros de Vido

‘\

+ TRAMITES/CONSULTAS sobre DENUNCIAS DE
SEGUROS:

* lorena.torres@presi.unip.edu.ar

x reacursos.humanos@presi.unilp.edu.ar



mailto:Lorena.torres@presi.unlp.edu.ar
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DESIGNACIONES DE
BENEFICIARIOS

\

x |lorena.torres@presi.unilp.edu.ar

+ ENVIAR LAS
DEISGNACIONES
POR CORREOQO a: .

« nadia.zurita@presi.unilp.edu.ar

mariela.fava@presi.unlp.edu.ar

+ recursos.humanos@presi.unip.edu.ar


mailto:lorena.torres@presi.unlp.edu.ar
mailto:nadia.zurita@presi.unlp.edu.ar
mailto:mariela.fava@presi.unlp.edu.ar

Tramites de Obras

Sociales
“

+ Todos los MOVIMIENTOS + Todas las consultas de

/ CONSULTAS de IOMA: OSDE-SWISS-OSFATUN:
* recursos.humanos@presi.
unip.edu.ar + recursos.humanos@presi.
unip.edu.ar

x mariela.fava@presi.unlp.

edu.ar + mariela.fava@presi.unlp.
edu.ar



mailto:recursos.humanos@presi.unlp.edu.ar
mailto:mariela.fava@presi.unlp.edu.ar
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RENOVACIONES

DE ART ]9 = 2] = 27 ANOS (receso enero)
“

+ ENVIARLOS HASTA EL 20/12 A:
recursos humanos/mariela Fava

SERAN REMITIDOS A IOMA LO MAS CERCANO A ENERO/22

+ RECLAMOS a partir del 1/1/22: LO DEBEN HACER POR CORREO
LOS INTERESADOQOS: aficonvenio@ioma.gba.gov.ar

+ Se sugiere copiar al interesado el correo que va a ioma
(facilita el reclamo durante el receso)

+« Desde 2/ 2022: enviar a los correos de:
recursos humanos/mariela Fava




DURANTE EL RECESO DE ENERO 2022

TRAMITE ALTA RECIEN NACIDO

LO HACEN CUALQUIERA DE LOS PROGEWO%ES
+ ENVIAN DOCUMENTACION A:

aficonvenio@ioma.gba.gov.ar

* RECUERDEN EL INSTRUCTIVO CON LA DOCUMENTACION
DEL TRAMITE

+ Recuerden que si el bebé esta en NEONATOLOGIA, es
suficiente el cerlificado de parto, los datos del dfiliado
de ioma. Luego se modifica DNI .

En el asunto poner :URGENTE “neonatologia”
+ Durante el receso de enero no va Ficha 2 .Después Si



CONSIDERACIONES GENERALES

——

TODOS LOS TRAMITES DEL DPTO SIGUEN SIENDO
VIRTUALES

+ QUEDAN SUSPENDIDOS DURANTE EL RECESO DE
ENERO LOS INGRESOS DE AFILIADOS TITULARES Y A
CARGO (excepto nacimientos de hijos)

+ |OMA: Todo tradmite URGENTE durante el receso de
enero puede hacerlo el interesado via correo o
personalmente

+ RESTO DE OBRAS SOCIALES: consultar urgencias
con el/la promotora




Por haber aportado su esfuerzo y adaptarse a la nueva forma de trabajo
Por acompanarnos en situaciones dificiles

También por hacer que desarrollemos nuestra paciencia en casos particulares
Todo tiene su lado positivo al fin.

Cada uno de ustedes puso un esfuerzo diferente y entre
todos nos ayudaron a crecer.

MARIELA, NADIA LORENA, Y qRACIELA
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(creacion y contrasefia):
 Presidencia (dependencias asociadas): Se solicita al Area de Sistemas --> sistemas@presi.unlp.edu.ar
 Otras Dependencias: Se solicita al Area de Soporte correspondiente.

En el caso de un correo nuevo, la solicitud debe ser presentada por la autoridad (Director, Secretario o Prosecretario) del
area donde desempeiia funciones.

(creacion de usuario y claves):
* Se solucitan mediante un correo electrénico a dati@presi.unlp.edu.ar
e Usuarios nuevos: Nombre y Apellido completo, DNI, correo institucional, dependencia y perfil (Consulta o
Modificacion)
* Blanqueo de clave: Solicitud desde el correo institucional del agente, indicando Nombre y Apellido completo y
nombre de Usuario.

« Asesoramos al Personal de toda la Universidad en el Registro al Sistema de Acceso Unico
* Solo damos de alta al Personal de Presidencia y Dependencias asociadas, planilla PDF a dati@presi.unlp.edu.ar
* Las Oficinas de Personal de cada Dependencia es responsable de las Altas en el Sistema.

* Elsistema los administra el CeSPI ---> mesadeayuda@cespi.unlp.edu.ar
e EI DATI no tiene acceso a los recibos de sueldo de ningun agente ---> tesoreriadepresidencia@presi.unlp.edu.ar

Las solicitudes deben ser presentadas desde un correo institucional, no se aceptan cuentas personales (Gmail, Hotmail, Outlook, etc...)
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