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MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

SAN SALVADOR DE JUJUY, 15 de Agosto de 2024

CIRCULAR N° 07 -DPP/24

De: DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL.
Para: MINISTERIO DE EDUCACION

Motivo: IMPLEMENTACION DE LEGAJO DE PERSONAL INFORMATIZADO
PARA EL PERSONAL DOCENTE

La Direccién Provincial de Personal hace saber a la Sra. Ministra,
Secretarios, Directores, Coordinadores y/o Jefes de Recursos Humanos o
Personal que; a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 8187-
HF/2023, referente a la implementacion de LEGAJO UNICO DE PERSONAL
INFORMATIZADO, el PERSONAL DOCENTE debera proceder a la carga

obligateria de dates en el Sistema de Legajo Unico hasta el 30 de Septiembre
del cerriente ano.

A tal fin los agentes deberan ingresar con usuario (CUIL) y contrasena
(la  que utiliza para el recibo  web) a la pagina
hitos://le.tujujuy.qob.ar/DDJJwebliniciologin.aspx, para proceder a cargar los

datos y la documentacién requerida en cada bleque segin se detalla a
continuacion:

BLOQUE INFORMACION PERSONAL - (CARGA OBLIGATCRIA)
* TARJETA GENERAL

En esta cpcion de menu se solicita el ingreso o actualizacidn de datos
Persenales e identificatorios, adjuntando una foto de perfil.

« TARJETA CONTACTO

Deberd Introducir un nimero de celular, un numero de teléfono
particular o la direccién de correo electrénico, etc. Tanto el E-mail como el
numero de celular registrados seran validados con un mensaje a través de un
cédigo de validacién que llegara al dispositivo o al buzén de entrada del correo

y debera ser ingresado en el momento de la carga para poder continuar,
consultar e imprimir recibos de sueldo

» TARJETA DOMICILIO
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MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

Correspondc el ingreso de dalos del domicilio
pudiendo consignar el particular, el legal o el laboral,

* TARJETA GENERO

. Unicamenta deberdn co
gestionado algun tramite do Idenli

* TARJETA VIVIENDA

aclualizado del agente

nsignar dalos aquellos agentes que hayan
dad de género en el Regislro Civil.

Deb?ré consignar los dalos correspondientes a la vivienda que el
agen.le' habita actualmente, Indicando si es propietario o presenta olra
condicién, y si la misma fue adjudicada mediante un plan del IVUJ.

* TARJETA IDIOMA

Podra registrar los idiomas que domina, indicando para cada caso, el

_nivel de ‘manejo y siendo obligatorio adjuntar los certificados que acrediten |a
infermacién proporcionada.

* TARJETA FORMACION

El usuario completara datos de formacion adjuntando el titulo
habilitante para la docencia, otros titulos etc. Peor lo que debera adjuntar toda
aquella documentacion que acredite los datos académicos consignados.

» TARJETA CARGO

Se visualiza elflos cargos activos y percibidos en la Gltima liquidacion
de haberes. El usuario solo podrd modificar el lugar efectivo de prestacion de
servicios para el caso de que no cumpliera sus funciones en la reparticion
detallada en el cargo.

* TARJETA GRUPO FAMILIAR

Debera incorporar los datos de los hijos/as, conyuge o familiares
declarados a cargos por los cuales percibe la referida asignacién.

La carga de un familiar comienza proporcionando su nimero de CUIL.
En caso de existir el CUIL proporcionado en la base de datos de personas solo
se debe confirmar el registro y cargar los datos requeridos. En caso de no
existir se debe ingresar a la opcién" agregar integrante” c.ifmde procederd a
completar los datos del familiar. Los datos de los famuha.res p‘ue.den ser
modificados o eliminados para el caso de que fuera necesario. Asimismo, sc?
despliegan opciones que son propias de cada integrante donde se Podra
ingresar documentaclén adjunta: DNI (fren!e y dorso): 'Parﬂda de Naclrplen:jo.
Constancia de CUIL, Certificado de Negatividad (familiar y padre) Certificado
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MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

de Discapacidad, Cedificado de Escolaridad, Certificado de Residencia y
Convivencia. (todo ello a los fines de la percepcién de los conceptos por

asignaciones familiares).
+ TARJETA ARCHIVOS ADJUNTOS DEL TITULAR

El agente debera adjuntar la documentacion que no fue requerida en el
bloque anterior aquella considerada importante de presentar en esla primera
etapa de carga para cumplimentar el proceso:

a) DNI (frente y dorso)

b) Constancia de CUIL

c) Declaracién Jurada 3416/77 ( debera ser actualizada al
momento de adjuntar al legajo digital)

d) Declaracién Jurada Ley N° 5276/01

e) Certificado de residencia y convivencia

f) Planilla Prontuarial

g) Carnet Sanitario

El personal que revista como titular en toda su situacion de revista
debera incorporar en forma obligatoria los items a) b) ¢) y d) mientras que el
personal que revista como interino, provisional, reemplazante o suplente
debera incorporar todos los items teniendo en cuenta que, para cualquiera de
los casos, corresponde subir “un solc archivo adjunto”. La Declaracién Jurada
Ley N° 5276/01 puede ser descargada desde la pagina web

(vwvaw.personal.jujuy.gob.ar).

BLOQUE DOCUMENTACION

+ TARJETA DOCUMENTACION
En este panel el agente puede visualizar todos los archivos adjuntos.

» TARJETA DESCARGAR LEGAJO
Permite la descarga del legajo con todos los datos cargados para su
impresién
» TARJETA RECIBO DE SUELDOS
El agente podré visualizar e imprimir su recibo de haberes ingresando
mes y afo.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

+ TARJETA CONSULTA DE PLANILLA PRONTUARIAL Y CERTIFICADO
DE RESIDENCIA

El agente podra visualizar informacién
Provincia con el CUIL para la recuperacion de [a U

BLOQUE GESTIONES
» TARJETA" MIS TRAMITES" - AGREGAR NUEVO TRAMITE

El agente podra iniciar los tramites detallados a continuacién adjuntado
la documentacion respaldatoria que correspondiese @ cada uno:

1) DDJJ GRUPO FAMILIAR (este tramite implica enviar Legajo sin

percepcién por asignaciones familiares)
2) DDJJ ASIG FAMILIARES 4441 + CERT. INICIO ESCOLAR (este

tramite implica enviar la declaraciéon jurada para percepcion de
asignaciones familiares)

3) INICIO LEGAJO ELECTRONICO (esta opcién implica una nueva
apertura de carga en caso de que el legajo haya sido rechazado en el
proceso de verificacion)

4) ESCOLARIDAD

5) PRENATAL

6) SOLICITUD DE LICENCIAS (No habilitado)

7) RECONOCIMINETO MEDICO(No habilitado)

8) AFILIACION A ISJ(No habilitado)

9) MATRIMONIO

Una vez concluida la carga se debe “Finalizar la carga inicial del
legajo”y alli se habilita la opcién de “Enviar Legajo” donde se notificara al
agente que los datos consignados quedan sujetos a revisiones y auditorias
previa confirmacion de que los mismos revisten el caracter de declaracion
jurada. La Division Legajos e Informes de esta Direccion ejercera los
mecanismos de control y validacion y, de observarse el faltante de algin
requisito o informacién errénea o mal consignado se efecluara la comunicacién
con el agente implicado a través de los medios de contacto (electronica o
telefénicamente.) proporcionados en su Legajo Digital.

emitida por Policia de la
ltima planilla y certificado.

Los documentos digitales incorporados una vez validados tendran la
eficacia juridica prevista en el art 1° de la ley 6260.

Toda la documentacién electrénica obrante en dicho sistema estara
centralizada, contenida y conservada en su totalidad en el REPOSITORIO
UNICO DE DOCUMENTOS OFICIALES (RUDO) asegurando de esta manera
su integridad, accesibilidad y disponibilidad.
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MINISTERIO DE HACIENDA Y FINANZAS
DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL

Por consullas sobre el acceso al slslema o errores que pudieran surgir
en la carga dirfiglse  los  slgulenles  correos  eleclrGnicos,
dirprovpersonal@jujuy,qob,ar

Para consultas sobre procedimlentos, documentacién obligatoria y todo
aquello que haga referencla a la informaclén requerida dirigirse al correo:
dpp leqaios Jujuy@qmail com.
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QR: Acceso al canal de videcs explicalives

QUEDAN FORMALMENTE NOTIFICADOS.
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