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El Tribunal de Disciplina de |la Provincia de Santa
Cruz es un cuerpo colegiado de raigambre
Constitucional que Iinterviene como Tribunal de
Apelacion ante sanciones de mas de diez dias de
suspension o como garantia de los empleados
publicos gue puedan estar sujetos a sanciones de

cesantia o exoneracion.




c Cuando Iinterviene €|
HTD?

Previo a la aplicacion de las sanciones mencionadas a fin de /
examinar la causa, el procedimiento y el derecho aplicado Q

Luego de que el administrador haya dictado el cierre de @
sumario y emitido la resolucion ministerial correspondiente



Nuestra mision

Conocer todas las cuestiones que le
sean sometidas a decision, del HTD
vinculadas con las atribuciones que
le otorga el articulo 124° de |a
Constitucion Provincial y aquellas
que les confiere la ley que regula su
funcionamiento.




Ingreso de
expedientes




1 CARATULA DE EXPEDIENTE
Debe contener N° de expediente, letra,

ano de inicio, iniciador, agente, situacion

ACTA DE INICIO DE EXPEDIENTE

Nota de pedido de inicio de expediente
e informando la situacidon actual del
agente en cuestion

2

3 COPIA LEGAJO LEGALIZADO

Debe contener una copia legalizada del
legajo del agente en cuestion
advirtiendo uUltimo domicilio real
vigente

SUSTANCIACION

Toda etapa del procedimiento administrativo,

de un incidente o de un recurso, durante la
cual un agente cuenta con la posibilidad de
dar a conocer a la autoridad competente su
pretensidon o causa.

DICTAMEN JURIDICO

Intervencion de Asesoria Letrada y su
correspondiente analisis y dictamen
juridico: adecuacion juridica determinando
la causal objeto de sancidon administrativa.

PROYECTO DE RESOLUCION Y
RESOLUCION FINAL

Ambas dando intervencion al Honorable
Tribunal Disciplinario, con su respectiva
notificacion y remitiendo los actuados.



Abandono
de servicio




1
2

3

4

CARATULA DE EXPEDIENTE

Debe contener N° de expediente, letra,
ano de Inicio, Iniclador, agente, situacion

ACTA DE INICIO DE EXPEDIENTE

Nota de pedido de inicio de expediente
e iInformando |a situacion actual del
agente en cuestion

COPIA LEGAJO LEGALIZADO

Debe contener una copia legalizada del
legajo del agente en cuestion
advirtiendo ultimo domicilio real
vigente

CARTAS DOCUMENTO
Cartas Documento de la 3era inasistencia

continua y 9na inasistencia continua (en el
hipotético caso que se configurara abandono

de servicio con Iinasistencia continua).

PLANILLAS DE ASISTENCIA

Documentacion de control de asistencia o
personal debidamente legalizada por la
autoridad competente.

S

DICTAMEN JURIDICO

Intervencion de Asesoria Letrada y su
correspondiente analisis y dictamen
juridico, que todo el procedimiento tenga
su adecuacion juridica determinando la
causal objeto de sancion administrativa.

6

PROYECTO DE RESOLUCION Y
RESOLUCION FINAL

Ambos dando intervencion al Honorable
Tribunal Disciplinario, con su respectiva
notificacion y remitiendo los actuados.



Derechos,
Deberes Zﬁz
y Prohibiciones



Derechos

Los derechos de los gue gozan las y los agentes de planta
permanente se encuentran regulados a lo largo del Convenio
Colectivo de Trabajo (CCT) comenzando por articulos como el 33,

34, 39, 40 y 44 sobre tematicas como

Conservacion (/)

del empleo

lgualdad de oportunidades @

Procesos de seleccion con /
evaluacion objetiva ( )
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Deberes _E_i R

¢Qué dice el articulo 47 del CCT? ==

""Prestar servicio en forma personal, regular y continua
Articulo 47 dentro del horario general, especial o extraordinarioy en
: el lugar gue de acuerdo con |la naturaleza y necesidades
Inciso A de los mismos se determine, con toda su capacidad,
dedicacion, contraccion al trabajo y diligencia,
conducentes a su mejor desempeno y a la eficiencia de |a
Administracion Publica Provincial”




Inciso F

Inciso G

Inciso W

"*Observar en el trabajo, conducta decorosa y digna,
compatible con el cargo que desempena. Asimismo
proceder con cortesia, diligencia y ecuanimidad en el trato
con el publico’.

"Mantener vinculos cordiales y demostrar espiritu de
colaboracion, solidaridad y respeto para con los demas
trabajadores de |a Administracion Publica Provincial’.

'"Respetar la via jerarquica para llegar a las escalas
superiores salvo que el superior inmediato se negara a
atender su presentacion”



@ Registrar Ingreso y egreso de sus tareas

9 Mantener actualizado el domicilio

o=




Prohibiciones
cQué dice el articulo 48 del CCT?

Establecen que no se puede abandonar del lugar de
Articulo 48 trabajo sin previa autorizacion, y por otro, excederse sin
Inciso | v N Justificacion en el término de las licencias ordinarias y
y extraordinarias o permisos o bien, cometer cualquier acto
de simulacion o falsedad para obtenerlas o prolongarlas.




INnciso A

INnciso F

Establece como prohibicion

'aceptar dadivas u obsequios que se ofrezcan como

retribuc

on de actos inherentes a sus funciones o a

consecuencila de ellas'".

“Retirar y/o utilizar con fines particulares los bienes del
Estado y los documentos de las reparticiones publicas,
como asi también los de servicios del personal a sus

ordenes
fijado”

dentro del horario de trabajo que e mismo tenga



Existe coincidencia entre los deberes de los incisos A) F) y G)
sobre la forma en |la cual se presta el servicio, que en las
prohibiciones establecidas, el agente de modo alguno podra:

“‘Cumplir tareas en estado de ebriedad comprobado, disminucion e
alteracion de facultades por uso indebido de drogas”. (Inciso k)

“Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las norma
s de moralidad Yy buenas costumbres, dentro de la Administracion
Publica Provincial y en especial actos que impliguen violencia
laboral o acoso sexual”. (Inciso M)




Tipos de
Sanciones

AN



Sanciones

Regimen disciplinario ér?’&

El trabajador comprendido en el CCT no podra ser privado de su
empleo ni ser objeto de sanciones disciplinarias ni se podra sancionar
al trabajador dos (2) veces por la misma falta, sino por las causas que
el Convenio determinay, con excepcion del aperC|b|m|ento VAE
suspension de hasta cinco (5) dias requerira el tramite de
INformacion sumaria.




Las sanciones pueden ser

Correctivas Expulsivas
Apercibimiento Cesantia
Suspension de hasta Exoneracion

treinta (30) dias en los
ultimos doce (12) meses
iINnMediatos anteriores,
contados a partir de la
primera suspension

*Solo se aplican estas sanciones hasta un
maximo de 30 dias.



Tipos de sanciones

Suspensiones correctivas Suspensiones preventivas

1. De cumplimiento efectivo 1. De cumplimiento efectivo;
2. SIn prestacion de servicios 2. SIn prestacion de servicios y,
3. SIn percepcion de haberes. 3. Con percepcion de haberes.

Los dos tipos de sanciones se cumplimentaran en dias corridos, a partir
del primer dia siguiente al de su notificacion, sea laborable o no.




Causas de Sanciones
correctivas

a) Incumplimiento reiterado del horario en los términos establecidos en
el articulo 156.

b) Inasistencias injustificadas gue no excedan de diez (10) dias
discontinuos en el lapso de doce (12) meses inmediatos anteriores y
siempre que no configure abandono de servicio.

c) Negligencia en el cumplim

los a
reite
cesa

rticulos 47 y 48 del prese
racion de los hechos just

ntia.

lento de las obligaciones establecidas en

nte Convenio, salvo que la gravedad y

Iflguen la aplicacion de la causal de |a



Causas de Sanciones o O
expulsivas (cesantia) 11,

a) Inasistencias injustificadas que excedan de diez (10) dias continuos ©
veinte (20) discontinuos en los doce (12) meses inmediatos anteriores.

b) Incurrir en nuevas infracciones que den lugar a suspension cuando el
INnculpado haya acumulado, en los doce (12) meses inmediatos anteriores,
treinta (30) dias de suspension disciplinaria.

c) Incumplimiento de los deberes establecidos en los articulos 47 y 48

del Convenio, cuando a juicio de la autoridad administrativa por la
gravedad y/o reiteracion de la falta asi correspondiere.

o



d) Abandono de servicio

e) Violacion de las prohibiciones especificadas en el Convenio, salvo que
la gravedad y/o reiteracion de los hechos, amerite la aplicacion de |a
causal de exoneracion.

f) Omision sobre los Impedimentos establecidos en elarticulo 11 del
convenlio, referidos a las condiciones de ingreso.

g) Calificacion deficiente como resultado de evaluaciones que impliguen
desempeno ineficaz durante tres (3) anos consecutivos o cuatro (4)
alternados en los ultimos diez (10) anhos de servicio y haya contado con
oportunidades de capacitacion suficientes y adecuadas para el
desempeno de las tareas.




Causas de Sanciones
expulsivas (exoneracion

o @
tRes

a) Sentencia condenatoria firme por delito contra la Administracion
Publica Nacional, Provincial, Municipal o Empresas del Estado.

b) Falta grave que perjudigue material y/o moralmente a la
Administracion Publica.

c) Incumplimiento u ocultamiento intencional de los impedimentos del
Convenio (articulo 11), o de érdenes legales.

d) Incumplimiento de las prohibiciones fijadas en el articulo 48 del
Convenio, cuando por la gravedad y/o reiteracidén de las faltas asi

I correspondiere.



e) Imposicion de pena principal o accesoria de inhabilitacion absoluta o
especial para la funcion publica.

f) Delito doloso no referido a la Administracion Publica. La exoneracion
conllevara necesariamente la baja en todos los cargos publicos que
ejerciere el trabajador sancionado en el ambito de la Administracion
Publica Provincial.




Autoridades
de Aplicacion




a) Los Directores, Directores Generales, Directores Provinciales o
autoridades equivalentes estaran facultados para aplicar las sanciones
de apercibimiento y suspension hasta por cinco (5) dias, hasta
acumular un maximo de treinta (30) dias en un ano, contados a partir
de la primera suspension

0)Las suspensiones de mas de cinco (5) y hasta diez (10) dias seran
facultad de los Subsecretarios y Secretarios de Estado o Autoridades de
Nivel equivalente, hasta acumular un maximo de treinta (30) dias en un
ano, contados a partir de la primera suspension

c)Las suspensiones que excedan de diez (10) dias y hasta (30) treinta dias
seran facultad de los senores Ministros de los Departamento de Estado
y/o Autoridad Equivalente, con apelacion ante el Tribunal Disciplinario

d)Las sanciones expulsivas seran aplicadas por el Poder Ejecutivo
Provincial, o La autoridad maxima del organismo autarguico y/o.
descentralizado, con previa intervencion del Tribunal Disciplinario.




a) Los Directores, Directores Generales, Directores Provinciales o
autoridades equivalentes estaran facultados para aplicar las sanciones
de apercibimiento y suspension hasta por cinco (5) dias, hasta
acumular un maximo de treinta (30) dias en un ano, contados a partir
de la primera suspension

0)Las suspensiones de mas de cinco (5) y hasta diez (10) dias seran
facultad de los Subsecretarios y Secretarios de Estado o Autoridades de
nivel equivalente, hasta acumular un maximo de treinta (30) dias en un
ano, contados a partir de la primera suspension

c)Las suspensiones que excedan de diez (10) dias y hasta (30) treinta dias
seran facultad de los senores Ministros de los Departamento de Estado
y/o Autoridad Equivalente, con apelacion ante el Tribunal Disciplinario

d)Las sanciones expulsivas seran aplicadas por el Poder Ejecutivo
Provincial, o La autoridad maxima del organismo autarquico y/o
descentralizado, con previa intervencion del Tribunal Disciplinario.




Regulacion de
Sanciones
Disciplinarias




Faltas con aviso

-A los trabajadores les seran justificadas con descuento
de haberes hasta diez (10) dias de faltas con aviso
anuales y no mas de dos (2) mensuales,
considerandose el exceso como falta sin aviso o
Injustificada.

o




(3
Faltas a la puntualidad ZOS

Se considera llegada tarde la que se produce cuando el trabajador
INngrese a su lugar de trabajo después de |los primeros diez (10) minutos
de hora de entrada y dentro de los primeros cuarenta y cinco (45)
mMinutos. Si la entrada se produjere transcurrido dicho plazo fijado para
SU INgreso, se considerara falta con aviso.

El trabbajador, gue durante el ano calendario incurra en iIncumplimiento
reiterado del horario de trabajo, sera sancionado de la siguiente forma:

Primera a décima novena llegada tarde (1-19): Sin sancion disciplinaria

Vigésima llegada tarde: Apercibimiento



En la notificacion de la sancidon por la vigésima (20)
llegada tarde a su lugar de trabajo sin autorizacion
escrita, se debera comunicar al trabajador que si iIncurre
en un nuevo Incumplimiento se lo sancionara con un (1)
dia de Suspension




0

Vigesima Primera llegada tarde : Un (1) dia suspension.

Vigesima Segunda llegada tarde : Dos (2) dias Suspension.

Vigéesima Tercera llegada tarde : Tres (3) dias Suspension.
Vigésima Cuarta llegada tarde : Cuatro (4) dias Suspension.

Vigesima Quinta llegada tarde : Cinco (5) dias Suspension.

e Y



En el art. 146 del CCT, correspondiente al
Capitulo VIII- Franquicias se desarrolla una
serie de situaciones gue justifican la
reduccion horaria del personal y la llegada
posterior o retiro anterior respecto al horario
normal de trabajo. A continuacion se
detallan las excepciones:




Horarlos para estudiantes
Asistencla a Congresos

Tralbajadores gue padecen violencia

Atencion de hijos con capacidades especiales
Salida por motivos particulares

Estudiantes de carreras de nivel superior

*El exceso de horas respecto a las mencionadas excepciones, se computan y estan sujetas
a descuento, sin perjuicio del apercibimiento o suspension que correspondiere en mira del
art.156.-



Retiro sin autorizacion

Se considerara cuando se ausentare dentro de su jornada de trabajo, sin
el consentimiento o autorizacion escrita del superior jerarquico.

Por lo tanto, el trabajador que durante el ano calendario incurra en
incumplimiento reiterado de retiro de su lugar de trabajo sin
autorizacion escrita del superior sera sancionado en la forma gue a

continuacion se determina:
Primero a Cuarto retiro sin autorizacion: Sin sancion disciplinaria

Quinto retiro sin autorizacion: Apercibimiento.

En la notificacion de la sancion por el quinto (5) retiro de su lugar de trabajo sin autorizacion escrita, se
debera comunicar al trabajador que si incurre en un nuevo incumplimiento se lo sancionara con un (1)

dia de Suspension



Sexto retiro sin autorizacion: Un (1) dia suspension.

Séptimo retiro sin autorizacion:

Octavo retiro sin autorizacion:

DOS (2) dias Suspension.

res (3) dias Suspension.

Noveno retiro sin autorizacion: Cuatro (4) dias Suspension.

Decimo retiro sin autorizacion: Cinco (5) dias Suspension.

e Y



Justificacion de Iinasistencias

Seran justificadas con goce de haberes las siguientes
INasistencias:

e Fallecimiento de un familiar en el pais o en el extranjero. Si es
conyuge o concubino, padre, madre, hijo, hermano, abuelo,
nieto (5 cinco dias habiles), si es tio, sobrino, suegro, cunado (3
tres dias habiles).

e Razones especiales: fendmenos meteoroldgicos o fuerza
mayor comprobados.

e Donacion de sangre: el dia de la misma. Presentando
certificado meédico.

e Razones particulares: hasta seis (6) dias habiles por ano
calendario, no mas de dos (2) por mes.

e Mesas examinadoras: diez dias habiles por ano calendario.




Abandono de servicio

Los supuesto para que se configure abandono de servicio son

5";"

Faltas sin aviso injustificadas discontinuas

El CCT establece que: El trabajador que durante el ano calendario incurra
en faltas sin aviso e inasistencias injustificadas discontinuas se hara pasible,

ademas del correspondiente descuento de haberes, a las siguientes
sanciones

Primera Inasistencia: Apercibimiento. Emitir instrumento.

Segunda Inasistencia: Apercibimiento. Emitir instrumento y notificar
conforme 171.

Tercera Insistencia: Un (1) dia de suspension.

Cuarta Inasistencia: Un (1) dia de Suspension.




Quinta Inasistencia: Dos (2) dias de Suspension.
Sexta Inasistencia: Dos (2) dias de Suspension.
Séptima Inasistencia: Tres (3) dias de Suspension.
Octava Inasistencia: Tres (3) dias de Suspension.
Novena Inasistencia: Cuatro (4) dias de Suspension..

Décima Inasistencia: Cinco (5) dias de Suspension.



Aclaraciones importantes



1.

Las sanciones de apercibimiento y suspension hasta un mMaximo
de cinco (5) dias, no requerira instruccion de informacion
sumaria y sera facultad de los Directores, Directores Generales,
Directores Provinciales o Autoridad equivalente |la aplicacion de
las mismas. La apelacion de tales sanciones sera interpuesta
ante la iInstancia superior con facultad para imponerlas.




2.

Si el trabajador sobrepasara los limites establecidos, y
correspondiera la aplicacion de la medida de suspension
superior a cinco (5) dias y hasta diez (10) dias se requerira el
tramite de informacion sumaria y debera ser interpuesta por los
Secretarios, Subsecretarios o autoridades equivalentes. La
sectorial de personal del organismo elevara los antecedentes al
Secretario, Subsecretario y/o titular del organismo
descentralizado o autarguico de quien dependa el trabajador,
para la apertura del tramite.



3.

La suspension que exceda de los diez (10) dias y hasta treinta
(30) dias sera aplicada previa instruccion sumaria y se aplicara
mediante resolucion de la autoridad competente con apelacion

ante el Honorable Tribunal Disciplinario.



A

El instrumento legal siempre debera ser notificado en forma
InMediata, prioritariamente al dia siguiente, o bien cuando el
trabbajador concurra a prestar servicios, o en el domicilio del
MISMO SI NO retorna a su trabajo o mediante carta documento o
telegrama.



Faltas sin aviso e
iInustificadas continuas

Una vez cumplidas tres (3) iInasistencias consecutivas

sin justificacion, se intimara al trabajador mediante
carta documento o telegrama.

Cumplido el plazo de nueve (9) dias continuos de
INnasistencias sin gue medie presentacion o
justificacion, correspondera reiterar la intimacion al
trabbajador para regularizar su situacion laboralbajo
apercibimiento gue en caso de INncUrrir en una NUeva

INnasistencia guedara iIncurso en la causal de cesantia
por abandono de serviclo.




Sl el trabajador Incurriere en la decima (10)
iNasistencia injustificada se lo considerara
comprendido en abandono de servicio.



| 3 notificacion




&

QR &

Si el trabajador se encontrare imposibilitado de concurrir a su
organismo, debera remitir por medio fehaciente, o a través de
terceros, las justificaciones pertinentes a la sectorial de personal
correspondiente

Luego de |la décima falta y habiendo enviado la carta
documento, el servicio juridico del organismo del cual depende
el agente debe expedirse a fin de que la autoridad superior
emita su resolucion final, sugiriendo la sancion de cesantia o
exoneracion.

Luego de |la décima falta y habiendo enviado la carta
documento, el servicio juridico del organismo del cual depende
el agente debe expedirse a fin de que la autoridad superior
emita su resolucion final, sugiriendo la sancion de cesantia o
exoneracion.

Principio laboral “IN DUBIO PRO OPERARIO" se aplica en |a
discordancia entre los articulos 150 Inc. a) y articulo 172 del CCT



Primero, se le envia CD al domicilio
INtimando a que se presente a trabajar. Y
luego, cuando se presenta se lo notifica
de las sanciones

Muchos organismos ponen en practica el
uso de un oficial notificador, que puede ser
un empleado del organismo que va hasta
los domicilios de los agentes con una
cédula modelo a fin de poder hacer mas
efectiva y rapida la comunicacion.

En la discordancia entre los articulos 150
INC. a) y articulo 172 del CCT se aplica €l,
Principio laboral “IN DUBIO PRO
OPERARIO" gue debera estar lo mas
favorable al trabajador, debiendo
contabilizar las faltas por ano calendario.




INnstrumentacion y
Nnotificaciones de @

sancliones




Las sanciones disciplinarias deberan ser debidamente
INstrumentadas y notificadas a medida que se
produzcan las faltas en cuestion

Cada Inasistencia debe estar instrumentada por
separado de las demas

Luego, debe elevarse a guien corresponda a fin de
aplicar las normas del convenio. Una vez realizado el

INnstrumento que contiene |la sancion por tal falta,
iInMediatamente debe notificarse al agente



N\

La instrumentacion de sanciones correctivas por faltas
INnjustificadas Nno resulta ser requisito para considerar a un
trabbajador iIncurso en abandono de serviclos, Yy por tanto,
NO puede ser exigible su debida aplicacion para dar lugar a
una cesantia. Distinto es el caso de Inasistencias
discontinuas, cuya acumulacion puede llevar a una sancion
de cesantia, pero con un sustento distinto del de
albbandono de servicios.




JII]

La primera obligacion del agente es acudir a prestar
serviclos (art. 47 inc. a del CCT).

De no presentarse, tiene que informar el motivo de su
INasistencia y justificarla, a fin de no ser pasible de sanciones por
faltas injustificadas y, en ultima instancia, para no quedar

encuadrado dentro de |la causal de cesantia por abandono de
Serviclos.

Conform al art. 178 del CCT es responsabilidad del trabbajador
remitir por medio fehaciente las justificaciones de sus

INasistencias en caso de No poder concurrir a su organismo
habitual de revista.




Modos de Notificaciones: P
Decreto Reglamentario &
N°181

'|. Por acceso directo de |a 2 Presentacion (escrito) espontanea
parte interesada al ' de la parte interesada, de la que
expediente, dejando resulta que esta en conocimiento
expresa constancia de ello. del acto.

4. Por cédula, diligenciada 4 Por telegrama colacionado, copiado o

conforme codigo procesal - certificado con aviso de entrega

5. Por oficio con aviso de 6 Por edictos a persona incierta o
recepcion cuyo domicilio se ignore




Contenido de Notificaciones

Transcripcion de fundamentos y parte dispositiva
del acto a notificar.

Nombre de |la persona a notificar.

Firma y sello de autoridad competente /

Fecha de |la cédula

i
i
[vf Domicilio que figura en el legajo
i
i



INnformacion
sumaria




Cuando un hecho, accion u omision, pueda significar
responsabllidad patrimonial o disciplinaria se sustanciara
la informacion sumaria, para comprobar el hecho
irregular, y a su turno el sumario, para esclarecer

precisamente aquel, individualizar a los responsablesy
proponer sanciones.




Quiénes inician un 2
sumario g5

os directores y/o autoridades con jerarquia igual o
superior, con jurisdiccion sobre el lugar o dependencia
donde hubilere ocurrido el hecho podran ordenar la
INnstruccion de informacion sumaria, la cual se
sustanciara por la dependencia de administracion del
personal, con competencia especifica para conocer en
tales causas, en los siguientes casos:




C.

Con excepcion del apercibimiento y suspension
de hasta cinco (5) dias el resto de las faltas
requerira el tramite de informacion sumaria.

Cuando sea necesaria una investigacion para
comprobar la existencia de hechos que pudieran dar
lugar a la instruccion de sumario

Cuando correspondiere instruir sumario y no fuere
posible iniciarlo con la premura que demandaren las
circunstancias En tal caso, deberan iniciarse las
actuaciones con un informe detallado que debera
elevarse de inmediato a la superioridad, proponiendo la
apertura de informacion sumaria, sujeto a ampliacion

posterior conforme a las averiguaciones gue se
practicaron



Procedimiento @

Al presunto se le recibira declaracion cuando existiere estado de
sospecha, y se expresara sobre hechos personales que pudieran
Implicarlo. En tal caso, estara amparado por las garantias
establecidas para la declaracion del sumariado, sin que ello
Implique el caracter de tal.

En caso de advertirse hechos independientes que requieran otra
INnvestigacion, se dejara constancia de elloy se comunicara,

mediante informe circunstanciado, a quien tenga a cargo E
facultad de ordenar la mves’ugauon.

El plazo para la sustanciacion de la informacion sumaria sera de
veinte (20) dias.




Informe Final.: el instructor hara un informe fina

| de todo o

actuado, donde propondra a la autoridad que ordend la

INnvestigacion, la instruccidon o no de sumario.

INstruccion de sumario. Esta resolucion sera not
Mmputado.

La autoridad superior, en el plazo de cinco (5) dias de recibido el
nforme final, dictara el acto administrativo, resolviendo o no la
Iflcada al

Por otra parte, el tramite de informacion sumaria, Nno obstara los
derechos escalafonarios del trabajador, pero los ascensos o
camblos de categoria que pudieran corresponderle no se haran

efectivos hasta la resolucion definitiva de la infor
reservandose la correspondiente vacante, acced
con efecto retroactivo en caso que la resolucion
derecho.

Macion sumaria,

lendo a la misma

Nno afectare el



| egajo personal
de agentes

=1




Si bien no existe una horma legal que establezca y defina
cOmMo debe hacerse un legajo de personal, es imprescindible
realizarlo con cuidado ya que si no existe o esta incompleto
pueden desencadenarse situaciones desfavorables ante
INspecciones, auditorias o causas judiciales, asi como
dificultarse la gestion cotidiana del personal.



. Qué debe incluir el legajo?

Datos personqles Una ficha completa con nombre, direccion, teléfonos de contacto
y otros datos (agregar cuales) personales de cada empleado
ayudara en la gestion de recursos humanos.

Antecedentes Es conveniente guardar en el legajo el CV, |la carta de
laborales presentacion, los examenes de aptitud y otros documentos
relacionados con el proceso de seleccion.

cUmplimiento a Es necesario tener un registro de las situaciones derivadas del
las normas contrato de trabajo (tipo de contratacion, licencias, vacaciones,
legales etc.), de la documentacion relacionada con AFIP (Administracion

Federal de Ingresos Publicos) y ANSES (Administracion Nacional
de la Seguridad Social), de los seguros obligatorios y de las
normas locales que pudieran aplicarse.



Desarrollo en su -Alainformacion inicial es recomendable ir agregando

trabajo documentos sobre capacitacion, licencias, vacaciones,
evaluaciones de desempeno y otros datos relevantes durante la
permanencia del agente en su asiento de trabajo.

N todos los casos, la Informacion debe ser facill
de consultar cuando se lo requiera, pero a la vez
es iImprescindible mantener la confidencialidad




Declaracion Jurada

El articulo 47 CCT establece los DEBERES de |os
trabajadores Indicando, entre otros, en su INCciso M
“Declarar y mantener actualizado su domicilio ante la
reparticion donde presta servicios, el gue subsistira a
todos los efectos legales mientras no denuncie otro
NUevo'.




Ley 1260 y su decreto
reglamentario

=1




La ley de Procedimiento Administrativo
establece las hormas a las cuales se ajustara todo
procedimiento que se realice ante las
Autoridades provinciales... (Centralizada,
descentralizada o entes autarquicos gque haya en
la provincia). Algunas faltas formales pueden ser
subsanadas posteriormente y no tornan nulo al
acto.




El Acto Administrativo es NULO, y plerde sus efectos
juridicos conforme articulo 14

o Cuando por un error esencial se excluyo la voluntad de |a
Administracion, Intencion de tener antecedentes o hechos que
son inexistentes o falsos, violencia fisica o moral sobre el agente,
simulacion absoluta

b. Se emitio el Acto mediando incompetencia en razon de la
materia, territorio, del tiempo o grado, salvo en |los casos de
delegacion o sustitucion, Falta de Causa por no existir o ser falso
el hecho o derechos invocados, o por violacion de la ley aplicable,
formas esenciales, o de la finalidad que inspird su dictado.

Articulo16 Lainvalidez de una cldusula accidental o accesoria, no torna nulo
al Acto Administrativo, siempre gue fuere separable y no afecte
SU esencia.




Articulo 17 El acto Administrativo afectado de Nulidad Absoluta es
considerado Irregular y debe ser revocado o sustituido, por
razones de ilegitimidad, aun en sede administrativa.

Articulo 18 El Acto Administrativo Regular, del gue hubieren nacido derechos
subjetivos a favor de administrados no puede ser revocado,
Mmodificado o sustituido en sede administrativa una vez Notificado”.-
Puede ser revocado, modificado o sustituido por razones de
oportunidad, merito o conveniencia indemnizando |los perjuicios que
ocasione a los administrados. .




Saneamiento del acto administrativo

b.

C.

e.

| acto administrativo puede ser saneado por

RATIFICACION (por el drgano superior competente)

CONFIRMACION (por el mismo érgano que dicto el acto, subsana
el vicio)

CONVERSION (con efectos a partir de la perfeccion del nuevo
acto)

CADUCIDAD (la administracion la declara cuando el interesado
Nno cumple con las condiciones fijadas en el mismo, previa
constitucion en mora)

REVISION (de un acto firme porgue hay contradicciones en su
parte dispositiva)



Situaciones irregulares
de empleados X
contratados




Causas para aplicar apercibimientos y suspensiones
de hasta 30 dias

1 Incumplimiento reiterado del horario

2. Inasistencias injustificadas que no excedan de diez (10) dias en el
ano.

3. Falta de respeto a los superiores o al publico

4. Negligencia en el cumplimiento de sus funciones

5. Incumplimiento de los deberes impuestos por el Articulo 5° -

Incisos 1), 2),3), 5), 6),y 7).

6. Violacion de la via jerarquica




Causas de rescision contractual

| Inasistencia injustificada que exceda de los diez (10) dias durante
el ano calendario, sean éstas faltas continuas o discontinuas

2. Abandono del servicio sin causas justificadas que excedan de |los
cinco (5) dias.

3. Faltas reiteradas en el cumplimiento de sus tareas, y faltas graves
respecto a su superior en el acto de servicio.

4. Ser declarado en concurso civil o quiebra, salvo casos
debidamente justificados

b. Inconducta notoria.

6. Delitos gue no se refieren a la administracion, cuando el hecho

sea doloso.



10.

Falta grave que perjudigue material o moralmente a la
administracion

Delito contra la Administracion.

Incumplimiento intencional de érdenes legales

Indignidad moral

Incumplimiento de los deberes impuestos por el Articulo 5%, y no
sancionados en el Articulo 11°.



En el caso de que el administrador opte por |la
rescision contractual, |la autoridad facultada
para hacerlo es el PODER EJECUTIVO a

propuestas del MINISTERIO que corresponda.




De las normativa

En cuanto a la normativa del Convenio Co
PUblico de |la Provincia de Santa Cruz: Titu
PUblico, Capitulo IV: Deberes — Derechos y Prohibiciones, Articulo

47, 48 y subsiguientes, Titulo Xl — Régimen

Tipo de Sanciones, Articu

INCISO 3, b, ¢, d, e, f. Capitu

0 147, 148, 149,
lo IIl Regulacio

120

ectivo para el Sector
o IlI: Relacion de Empleo

Disciplinario Capitulo | —

NCiso a, b, ¢, d, e, f, g, 151

nes de las Sanciones
Disciplinarias, Articulos 155, 156, 157 y subsiguientes.




De |las prescripciones

Capitulo VI, articulo 202 a) Las faltas susceptibles de ser
sancionadas con penas correctivas, prescriben al ano de cometida
a falta. b) En caso de faltas susceptibles de ser sancionadas con
nenas expulsivas prescriben después de haber transcurrido 3 (tres)
anos de cometida la falta gue se le imputo.




De las notificaciones

Tener en cuenta Ley Provincial N° 1260 de Procedimientos
administrativos y su decreto reglamentario 181/79.-




Cuerpo de vocales y personal
Honorable Tribunal Disciplinario

Presidente Juan S. Gallardo
Vicepresidente Italo Bringas
Vocal por el P. Ejecutivo Walter Parsons

Vocal por Gremios Sandra Sutherland
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