MINISTERIO DE

SALUD Y DEPORTES :
Subsecretariade Gestiény Administracion MENDOZA
CIRCULAR N2 07 SGYA/ 2024

Para su conocimiento Producido por:

a) SECRETARIA GENERAL- MSYD

b) SUBDIRECCION DE GESTION DE SUBSECRETARIA DE GESTION Y ADMINISTRACION

PERSONAL; SUBDIRECCION DE
LEGAJOS; SUBDIRECCION DE
LIQUIDACIONES DEPENDIENTES DE
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS- MSYD MENDOZA, 21 DE MARZO DE 2024.-

ASUNTO: INSTRUCCIONES PARA LA REGISTRACION DE NOVEDADES DE PERSONAL

Con el objetivo de evitarlaaplicacién de criterios disimiles respecto del procedimiento a seguir una vez

gue se emite una norma legal o acto administrativo concerniente a personal de este Ministerio en
relaciénalaregistracion pertinente de tales novedades, se comunican las siguientes INSTRUCCIONES:

1.

SECRETARIA GENERAL: emitido el instrumento legal con todas las formalidades deberan tomar
conocimiento las areas competentes de la Direccion General de Recursos Humanos para su toma de
razén. A este fin se deberd remitir copia de la Resolucién Ministerial o acto administrativo
correspondiente alaSubdireccién de Legajos enformainmediata, a través de Comunicacion Oficial

enelcaso de que nosea posible remitircon dichaceleridad el Expediente Electrénico, o remitiendo
el Expediente Electrdnico si ello fuera posible.

SUBDIRECCION DE LEGAJOS: recibidala Comunicacién o Expediente Electrénico, laSubdireccién de
Legajos registrara la novedad en el Legajo Personal y girard dicha Comunicacion o Expediente a la
Subdireccién de Gestion de Personal.

SUBDIRECCION DE GESTION DE PERSONAL: recibidalaComunicacién o Expediente tomard registro
delas novedades enlos sistemas pertinentes, enviard a Subdireccion de Liquidaciones copia del acto
administrativo y girard a Notificaciones la Comunicacién o Expediente a fin de que se diligencie la
notificacién correspondiente.

SUBDIRECCION DE LIQUIDACIONES: asentard las novedades en sistema conforme a la copia
remitida por Subdireccidon de Gestion de Personal.

NOTIFICACIONES: recibida la Comunicacién o Expediente debera diligenciar la notificacion

correspondiente al agente cuya novedad se comunica. Cumplida la notificacién se girard la
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constancia e informe de diligenciamiento a la Subdireccidon de Legajos para su registracion en
Legajo, remitiéndola por Comunicacién o Expediente segun corresponda. Y avisard a Subdireccién
de liquidaciones que se llevé a cabo la notificacion.

6. SUBDIRECCION DE LEGAJOS: recibidala constanciae informe de notificacidn, asentard en el Legajo
Personal la diligencia practicada y en caso de corresponder continuara tramite segun el tipo de
actuacién de que se trate.
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