LEGAJO Y FICHA PERSONAL DE LOS FUNCIONARIOS

Nota,. — Véase el articulo 9° del decreto N° 9297 de 21 de agosto de 1954.
;statuto del Funcionario”. Numeral I del presente capitulo.

Articule 1° — Establécese el Registro de Personal de la Administracion Mu-
al, que estard a cargo de la Seccién de Secretaria que se organiza a es-
fines.

. Los cemetidos de dicha i6n se iransfirieron a la Oficina de Personal, al crearss
ese. reparucxon

Art. 22° — La Oficina de Personal tendri como funclon especifica, la de
r 2l dia los legajos de los funcionarios municipales, que contendrin el his-
‘de-su foja de servicios, dejandose en ellos constancia de todas las ano-
nés pertinentes: menciones, actuacién, inasistencias, licencias, faltas, comi-
es; sanciones, etc. Toda anotacion en los legajos personales s6lo se podra
revia intervencién de los directores o jefes de reparticion y por dispo-
~de la Intendencia. En ningln caso tendra caricter reservado, debiéndose
al funcionario de toda resolucién o informacién que lo afecte.
direcciones respectivas comunicaran de inmediato a la Oficina de Per-
a la Intendencia, toda novedad que merezca ser incluida en la foja de
ncios-de los funcionarios.

. 2¢ — La Seccidén de Personal procederd, con los datos denunciados por
o de los integrantes. del personal municipal, cualquiera sea su situacién
o-'de la ley presupuestal o la indole de sus funciones, y los que propor-
las reparticiones a que aquellos pertenezcan, a confeccionar el respectivo
personal, que tendra caracter privado y sélo, podrad ser utilizado _como
de informacién para el Departamento Ejecutivo.

3* — Siendo el expresado legajo_el unico documento oficial de que la
trdcion dispondrd para  conocer la situacién de sus funcionarios, los
e debe proporcionar el interesado han de ajustarse -estrictamente a
rdad: Las faltas que se comprobaren en este sertido, motivaran sanciones
s que podran llegar a la suspensién y exoneracion del funcionario.
4o - La ficha personal de cada empleado u obrero, sea presupuestado
'da-en servicio de la Administracién Municipal, debera contener los si-
datos:

ombre y apellido, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y dormicilio.
5i7es. casado, nombre del conyuge, edad y nacionalidad.

Jomina de los hijos, edad, sexo, nacionalidad, estado civil

mbre de los padres, edad, nacmnahdad si viven en comutn o si atiende
ubsistencia.

a de los hermanos, edad, sexo, nacionalidad, estado cml v si estan
SU cargo.

(Fha_de ingreso a la Administracién.
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g) Puesto que desempefia y sueldo que goza.

h) Puestos que ha ocupado, fecha de cada ascenso ¥y sueldo o Jornal

i} Reparticion y oficina a que pertenece.

j) Tiempo y fecha de las interrupciones en los semmos, por renuncia, por
cesantia u otra causa.

k) Tiempo y fecha de licencias ordinarias 'y extraordinarias con y sin
sueldo.

. I) Tiempo y fecha de serv1c1os prestados al Gobiernc de la Nacién, reco-

- nocidos o computables.

1) Tiempo y fecha de servicios prestados a empresas de servicios publicos.

‘m) Tiempo y fecha de servicios prestados al comercio o industrias.

n) Tiempo y fecha de servicios prestados a Instituciones bancarias.

fi) Tiempo.y fecha de servicios municipales eventuales.

o) Total de servicios prestados (afio y Imeses). :

p) Total de tiempo de servicios computables (afios y.meses).

q) Ensefianza cursada (primaria, secundaria, umiversitaria y profeslonal
técnica). Idiomas. que posee.

r) Horario de trabajo, si es diurnmo o nocturno, continuo o discontinuo.

rr) Si habita en casa propla y en-caso afirmativo, si tiene gravamen hipo-
tecario privado o pfliblico ¥y a cuanto asciende.

s) Serie y nimero de su credencial civica.

t) Determinacion de la cédula policial de identidad, si la posee.

u) Observaciones pertinentes y aclaratorias y firma o impresién digital
del -empleado u obrero censado.

v) Si tuvo participacién en sucesos en que haya intervenido la policia o

) la justicia.

Art. 5 — La oficina a que pertenezca el empleado u obrero, por su parte,
agregara a tal informacién cuantos datos posea sobre la actuacion anterior del
empleado u obrero, estableciendo las licencias de que haya disfrutado, sancio-
nes y observaciones en gue haya motivado, menciones o constancias de servicios

extraordinarios y demds elementos de juicio adecuados, declaraciones de que
serd responsable el Jefe que las autoriza.

Art. 6 — La Seccién de Personal formulari el modelo de la carpeta donde
se contendrd el legajo de cada integrante del personal del Municipio, dispo-
niendo luego la impresién de las mismas en nimero adecuado para que la Oficina
disponga de un original ¥ un duplicado de cada legajo.

Art. 7* — La Seccién de Personal recabara de todas las dependencias mu-
mc:1pa1es, por hoja- individual, los elementos de informacién que requiere cada
legajo deblendo producirse por parte de los empleados u obreros y de las res-
pectivas oficinas en la forma ¥ condiciones que sefialan los articulos precedentes.
Todas las dependencias municipales deberian proporcionar tales elementos, inte-
gramente, dentro del término de treinta dias.

La Seccion de Personal queda autorizada para requerir de donde fuera
necesario los datos e informes que le fueren menester para ratificar o apreciar
la exactitud de las informaciones gue se le proporcionen.

Art. 8° — A partir de la fecha de la distribucién de los formularios-a que
se refiere el articulo 7°, todas las resoluciones de la Intendencia Municipal o de
las jefaturas de los distintos servicios, que se relacionen con nombramientos,
traslados, licencias, sanciones o cometidos especiales o cualquiera otra que se
refiera a cuestiones comprendidas en el legajo personal de cada empleado u
obrero, seran llevadas a conocimiento de la mencionada Seccién, para su debida
constancia en los legajos correspondientes. Esa informacion se hari en la forma
més inmediata y practica.

XV

PROCEDIMIENTC PARA LAS PROMOCIONES

Nota. — Véanse los articulos 25° v siguientes del decreto IN° 9297 de 21 de
agosto de 1954. “Estatuto del funcionario”. Numeral I del presente capitulo.

Articule 1° — En la provisién de los cargos vacantes en la Administracién
Municipal, a excepeién hecha de los especificados en el articulo 2°, se procedera
del 31gu1ente modo: )



