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Universidad Nacional de Cuyo

              Rectorado  

   Secretaría Administrativa                                                                                             

                                           Mendoza, 29 de Junio de 2005.-

SEÑOR 

.......................:

                                       Me dirijo a usted a los efectos de comunicarle un nuevo ordenamiento del proceso administrativo sobre el “Pedido de otorgamiento del número de Legajo del personal ingresante y/o reingresante a la Universidad Nacional de Cuyo”, que se tramita ante la Dirección de Registros del Personal dependiente de la Dirección  General de  Personal de la Universidad Nacional de Cuyo.

                                       A partir del UNO (1) de Junio de 2005 los pedidos, para ser incorporados al Sistema de Gestión de Personal SIU-PAMPA, deberán ser presentados a la Dirección General de Personal dentro de los primeros cinco (5) días hábiles de cada mes con la documentación completa  ya que es necesario proceder a un adecuado control previo de la misma que asegure  la exactitud y legitimidad de los datos aportados.





En los casos en que la documentación no sea presentada en el plazo establecido, el alta en el sistema se producirá en el mes inmediato siguiente al de la presentación, siempre que se hallara correcta y completa.

                                       Para realizar una  presentación completa de los datos que se incluyen en los pedidos, éstos  deberán ser acompañados con la siguiente documentación:

· “Solicitud para otorgar número de Legajo” cuyo modelo se  acompaña como Anexo Único a la presente Circular,  rubricada por el Responsable de Liquidación de Haberes y el respectivo Secretario Administrativo de la Facultad o Unidad Académica (en original y dos (2) copias, el   original,  quedará en la Dirección de Registros del Personal, una  copia se enviará a la Dirección de Liquidación de Haberes y la otra copia una vez fechada y firmada por la autoridad competente, será devuelta al Instituto o  Unidad Académica solicitante).

· Copia  del  acto administrativo: designación, contrato, etc.  del agente.

· Formulario de datos personales y laborales del agente, llenado en todos sus ítems, para la correcta apertura del  Legajo Electrónico en el Sistema SIU-PAMPA.

· Una (1) copia de los comprobantes  que respaldan  dichos datos,  certificados  por la Unidad Académica solicitante, los que una vez procesados serán remitidos a la Unidad Académica de origen para su archivo. 

                                    En consecuencia y con el propósito de lograr un mejor ordenamiento administrativo, no se admitirán solicitudes incompletas  y toda demora en el cobro de haberes del agente será responsabilidad del Instituto de Origen, Unidad Académica y/o del agente interesado, cuando  no suministre, adecuadamente y en el tiempo previsto,  los datos y comprobantes  que posibiliten la correcta liquidación de los haberes. 

                                  La Dirección de Registros del Personal será la única responsable del otorgamiento del número de Legajo Personal y  la Dirección de Liquidación de Haberes  no podrá dar trámite a ningún pedido de liquidación de haberes,  contratos, designaciones, prórrogas automáticas de designaciones o renovación de contratos, cuando no hayan sido satisfechos, los requisitos y procedimientos detallados anteriormente. 

                                   Estos requerimientos tienen fundamentos legales   en las obligaciones que prevé  el artículo 26°  de la Ley 22.140, la Resolución n° 21/82 de la Secretaría General de la Presidencia de la Nación  y su  modificatoria Resolución n° 20/95 de la Secretaría de la Función Pública,  para la conformación del “Legajo Personal Único”,  y de las disposiciones de la Ley 24.156 (de Administración Financiera) en materia de comprobantes respaldatorios de Gastos en Personal.

                                  La Unidad de Auditoria Interna del Rectorado (U.A.I.) realizará periódicamente el análisis de la  documentación respaldatoria —con la frecuencia y la extensión que estime conveniente o cuando el Señora Rectora lo solicite—  que autorice las designaciones, contrataciones de personal y cualquier otro concepto componente de las remuneraciones, descuentos, incluso asignaciones familiares, en  el ámbito de la  Universidad.



     Así mismo se recomienda a los Institutos y Unidades Académicas que procedan a adecuar los Procedimientos Administrativos Internos con el fin de poder dar cumplimiento a los plazos establecidos, y los requerimientos contenidos en esta Circular  y mantener archivada toda la documentación respaldatoria.




  Sin otro particular, saludo a usted con atenta consideración.

                                 Cont. Mario Guillermo Funes                                                          Lic. Elba Lucía IRUSTIA

                                 Director General de Personal 

                           Coordinadora Secretaría                       Administrativa

                                 Universidad Nacional de Cuyo                                                        Universidad Nacional de Cuyo

· ANEXO ÚNICO -

“Solicitud para otorgar número de Legajo”


  NRO. FORMULARIO: 

Nombre de la Unidad Académica:....................................................................................................

FECHA: ..............................................................................................................................................

PERSONAL INGRESANTE:
	Nº LEGAJO
	APELLIDO Y  NOMBRES
	Nº DOCUM.
	F.NACIM.
	RESOL.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PERSONAL  REINGRESANTE:
	Nº LEGAJO
	APELLIDO Y  NOMBRES
	Nº DOCUM.
	F.NACIM.
	RESOL.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· 
         .........................................
  
                   ............................................





   Firma del Liquidador de Haberes                            Firma del Secretario Administrativo
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