Instructivo de Apertura de Legajo Unico Personal Docente
- RENTADO -

Por la presente se notifica que, una vez adjuntado el presente Instructivo completo con todas sus
paginas y sin alterar el formato, al tramite TAD; quedara debidamente notificado/a de TODO lo que aqui
se detalla y de las actualizaciones que debera realizar posteriormente para que su legajo no quede en
condicion de INCOMPLETO, detalladas en “Actualizaciones que deben realizarse posteriormente a la
apertura de su legajo personal rentado”.

Recuerde que sin TODA la documentacion obligatoria —respaldatoria y/o
formularios- NO podra completar el tramite via TAD.

Para la apertura de LEGAJO PERSONAL DOCENTE RENTADO debera iniciar el tramite mediante la
plataforma TAD-UBA. Para ello siga los siguientes pasos:

1) Ingresar a www.psi.uba.ar "Institucional", "Tramites Administrativos", "Personal”, “Apertura de Legajos
TAD-UBA?” alli encontrara todos los formularios solicitados.

2) Cuando tenga todos los formularios solicitados completos, (ver Ultima pagina del presente Instructivo), debera
ingresar a Tramites A Distancia UBA (TAD-UBA) para realizar la presentacion, el tramite aparece como
“Apertura de Legajo Personal para la Facultad de Psicologia”, puede acceder mediante el siguiente link:
https://tramitesadistancia.uba.ar/tramitesadistancia/tad-publico

DOCUMENTACION RESPALDATORIA QUE DEBERA ADJUNTAR LA PERSONA SOLICITANTE
(unicamente en formato PDF)

1. Foto carnet 4x4: debera ser a color y con un fondo liso. Recuerde que su legajo personal es un
documento legal, por lo tanto, no seran admitidas: foto con paisaje, cuerpo entero, etc. UNICAMENTE,
formato 4x4.

2. Imagen de su DNI (tanto anverso como reverso).

3. Constancia de CUIL (descargada de la pagina oficial de ANSES).
https://www.anses.gob.ar/consulta/constancia-de-cuil

4. Curriculum Vitae.

5. Titulo:

a) Titulo Universitario — UBA: debera adjuntar imagen del titulo original (tanto anverso
como reverso en un mismo PDF).

b) Titulo Universitario (que NO sea de la UBA): debera adjuntar imagen del titulo original
(tanto anverso como reverso en un mismo PDF) y adjuntar el Registro Publico de Graduados
Universitarios (https://registrograduados.siu.edu.ar/ - completar la informacion solicitada con sus
datos - realizar la busqueda — en el mismo navegador seleccionar la opcion “imprimir” y guardar
el documento como archivo PDF - para luego adjuntarlo al tramite TAD). De no aparecer la
informacién correspondiente de su titulo en el RPGU, debera iniciar el tramite para legalizarlo
por la Direccion General de Titulos y Planes UBA mediante su plataforma virtual TAD-UBA
https://www.legalizaciones.rec.uba.ar. Recuerde que puede realizar la apertura de su legajo
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sin la legalizacion mencionada, pero de todas formas debera iniciar el tramite de
legalizacion y presentarlo posteriormente.
¢)  Siain no posee su titulo: debera adjuntar constancia de titulo en tramite otorgado por la
Unidad Académica.
Foto de firma olégrafa: debera realizar su firma en una hoja en blanco y lisa, para luego tomarle una
foto tipo 4x4 en donde pueda verse con claridad su firma completa y la misma sea legible y nitida.
Historia Laboral (descargada de la pagina oficial de ANSES). Si no posee registro de aportes, de todas
formas, debera adjuntarla en blanco, tal como figura cuando realiza la consulta en Anses.

FORMULARIOS PARA REALIZAR LA APERTURA DE SU LEGAJO PERSONAL
(iUnicamente en formato PDF)

Para realizar la apertura de su legajo personal debera adjuntar TODOS LOS FORMULARIOS
detallados a continuacion que contengan al finalizar un asterisco y LOS SIETE (7) items
correspondientes a la DOCUMENTACION RESPALDATORIA.

01. B- Instructivo de Apertura de Legajo Unico Personal Docente Rentado: debera incluir TODAS
las paginas del presente instructivo en su respectivo orden, al tramite TAD-UBA.

02- Declaracidn Jurada para Ingresantes: requisitos para el ingreso.

03- Declaracién Jurada de Beneficiarios: debe indicar en el mismo si es 0 no beneficiario/a de
jubilacién, pensién o prestacion no contributiva.

Seguro de Vida Obligatorio: los formularios 04- Seguro de Vida TOMADOR y 04.1- Seguro de Vida
EMPLEADOR corresponden a los SEGUROS DE VIDA OBLIGATORIOS.

A) 04 Sequro de Vida TOMADOR: comenzar a completar desde “Datos del Empleado” para abajo.
NO completar “F. de ing. al empleo”. NO completar “Capital a Asegurar’. Los beneficiarios pueden ser
uno (1), dos (2) o tres (3) como méaximo, colocar el “% de Benef.” a cada uno segun corresponda,
teniendo en cuenta que el total debe ser 100%. Colocar su firma solo en “Firma del Asegurable/
Asegurado”.

B) 04.1 Sequro de Vida EMPLEADOR: comenzar a completar desde “Empleado” para abajo. NO
completar “F.de ing. al empleo”. Colocar los mismos beneficiarios y en el mismo orden que en el
formulario anterior. Colocar su firma en el Unico espacio para colocar firma.

05- Detalle de Beneficiarios de Sequro de Vida: completar con TODOS los items solicitados sobre
los beneficiarios de su Seguro de Vida.

07- Detalle de Carga de Familia: completar, en caso de corresponder, con TODOS los datos
solicitados de cada familiar declarado.

En caso de declarar hijos menores de 18 afos, debera presentar fotocopia del DNI (tanto anverso
como reverso), constancia de CUIL, (descargada de la pagina oficial de ANSES) y partida de
nacimiento (ambos lados) de los mismos.

En caso de declarar hijos mayores de 18 afos y/u otros familiares mayores de 18 aios debera
presentar fotocopia del DNI (tanto anverso como reverso) y constancia de CUIL (descargada de la
pagina oficial de ANSES) de los mismos.

En los casos que corresponda podra adjuntar también:

- Testimonio de Sentencia de Adopcién

- Testimonio Judicial de Guarda / Tutela / Tenencia.

- Certificado/s de discapacidad propia y/o de hijos/as actualizado.
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G.

- Acta o libreta de matrimonio / Union civil.

- Acta o testimonio judicial de divorcio.

08- Datos Adicionales: completar con sus datos. Debera indicar que su cargo sera DOCENTE y
RENTADO vy colocar la mayor informacién acerca de la asignatura, catedra y cddigo de materia.

ACTUALIZACIONES QUE DEBEN REALIZARSE POSTERIORMENTE A LA APERTURA DE SU LEGAJO

PERSONAL RENTADO

Recuerde mantener actualizada toda la informacion de su legajo personal o cualquier formulario
adicional adjuntado al mismo, si requiere actualizar alguna presentacion debera realizar el tramite
mediante TAD-UBA “Actualizacion de Legajo’.

TITULOS:

En todos los casos donde se solicite la legalizacion de la Direccién General de Titulos y Planes UBA
mediante su plataforma TAD-UBA https://www.legalizaciones.rec.uba.ar/ (verifique lo informado en
“documentacion respaldatoria®), dicha legalizacién, debera ser presentada en un lapso no mayor
a 180 dias —luego de haber realizado la apertura de su legajo personal- de lo contario su legajo
quedara en estado INCOMPLETO.

DDJJ DE CARGOS Y ACTIVIDADES:

Se informa que deberd presentar el formulario 09-Declaracién Jurada de Cargos y Actividades
cuando sea notificado/a con la resolucién correspondiente de que su cargo se encuentra en vigencia.
Recuerde que cuenta con 60 dias para presentar la DDJJ a partir de la fecha de inicio de la
designacioén, de NO presentarla su legajo quedara en condicién de INCOMPLETO, y con un
legajo incompleto no podra tener designaciones.

Cabe mencionar, que debera efectuar una Declaracion Jurada de Cargos en el plazo de 48 horas, toda
vez que hubiere modificacidn en el cargo, horario, percepcion de haberes en este u otro Organismo.
De no haber modificaciones respecto a su presentacion anterior, de todas maneras recuerde:
Resolucioén (CS) N° 5909/09, Art. 7°: Todos los docentes, cualquiera fuera su designacion,
deberan presentar anualmente una declaracion jurada de sus actividades universitarias y
extrauniversitarias.

ACLARACION: En nuestra web podra encontrar el “Instructivo para Completar DDJJ”: leer
atentamente para completar la DDJJ de Cargos y Actividades de forma correcta. Los colores ROJO y
AZUL son s6lo para diferenciar los tipos de cargos, usted debe completar el formulario en color negro
(como el resto de los mismos).

TITULOS DE POSGRADO:

Si el Titulo es de Argentina, para poder acceder al cobro por plus de posgrado, su diploma debe:
a) Estar legalizado por Titulos y Planes UBA, mediante su plataforma TAD-UBA en
https://www.legalizaciones.rec.uba.ar/ . Quedan exceptuados de esta Legalizacién los Titulos
expedidos por la UBA.O deben contar con la informacién completa dentro del
https://registrograduados.siu.edu.ar/ donde consten los datos del titulo y su correspondiente
certificacion.
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b) La Carrera que consta en su Diploma debe estar acreditada por la CONEAU y contar con la
Resolucion CONEAU donde conste esa acreditacion. Debera adjuntarla al tramite correspondiente.
c) La Carrera debe contar con Resoluciéon Ministerial que le otorgue validez nacional. Debera
adjuntarla al tramite_correspondiente.

Titulos en tramite UBA:

a) Podran iniciar el tramite de liquidacién del plus de Titulo de Posgrado, los agentes que cuenten
con TITULOS en TRAMITE QUE PERTENEZCAN A LA UBA (SIN EXCEPCION) a los fines de
presentar el tramite TAD completo, debera presentar via TAD su "Certificado de Egresado” expedido
por la Direccién de Titulos y Planes -UBA - https://www.legalizaciones.rec.uba.ar/- NO sera recibido
ningun certificado de Titulo en Tramite emitido por una Facultad de la UBA u otra Institucién que no
sea la Direccion de Titulos y Planes UBA.

Recuerde que ademas debera contar con:

b) La Carrera que indica su Certificado de Egresado debe estar acreditada por la CONEAU y contar
con la Resolucion CONEAU donde conste esa acreditacion. Debera adjuntarla al tramite
correspondiente.

c) La Carrera debe contar con Resolucion Ministerial que le otorgue validez nacional. Debera
adjuntarla al tramite correspondiente.

En el caso de ser un titulo extranjero, el mismo debe:

- Estar legalizado por Titulos y Planes UBA, mediante su plataforma TAD-UBA en
https://www.legalizaciones.rec.uba.ar/

- Contar con la Apostilla de La Haya.

- Ademas, la carrera que consta en su Diploma debe tener una Resolucion similar a la que
CONEAU realiza para las carreras de nuestro pais. Debera adjuntarla al tramite correspondiente.

APTO MEDICO PREOCUPACIONAL:

Segun Res. (CS) N°741/09 Art.1° de la UBA se deja establecido que: “A partir del 1° de junio del afio
en curso no se podra designar o contratar transitoriamente personal docente o nodocente que no haya
cumplimentado el examen médico de salud preocupacional y obtenido el correspondiente apto para la
farea.” Una vez que se haya controlado toda la documentacién que presenta en su tramite TAD se le
solicitara que se presente en la Direccion de Personal para otorgarle un turno para su realizacion. La
presentacion del apto médico preocupacional finalizado es de caracter OBLIGATORIO y se
realiza unicamente en el Instituto gue sera informado por la Direccién de Personal. De no presentarse
al turno asignado su legajo quedara en estado INCOMPLETO.

Recuerde que en el Art. 2° -de la Resolucion antes mencionada- se establece que “Todas las
resoluciones de designacion o contratacion transitoria de nuevos ingresantes a la UBA y re ingresantes
dados de baja hace un afio o mas, deberan mencionar en el considerando que el agente ha obtenido
el correspondiente apto médico, lo cual sera condicion necesaria para que dichas altas sean
autorizadas por el Centro de Control Presupuestario”, es decir, si NO tuvo cargo por mas de un afio
0 su apto médico preocupacional tiene un afio de realizado y aun su designacién NO se hizo efectiva,
aunque hubiere presentado su apto médico con anterioridad el mismo se encuentra VENCIDO, por
lo tanto NO TIENE VALIDEZ y sera requerido que se realice un nuevo apto médico
preocupacional para tener su legajo en condiciones.
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FORMULARIO 572: Se informa que debera realizar la presentacion del formulario de Declaracion
Jurada F.572 WEB a través del servicio “Sistema de Registro y Actualizacion de Deducciones del
Impuesto a las Ganancias (SiRADIG) — TRABAJADOR”, al inicio de su relacién laboral con ésta
Universidad —es decir cuando tenga su cargo VIGENTE- y al inicio de cada periodo fiscal se deberan
confirmar las cargas de familia, e informar el resto de las deducciones que pudiesen corresponder para
el nuevo periodo fiscal. En el caso de PLURIEMPLEO, debera determinar cual actuard como agente
de retencion. EI CUIT de la UBA es 30-54666656-1, dato que sera requerido en la pagina de ARCA.

NOTIFICACIONES

Los tramites TAD-UBA se enmarcan en la normativa aprobada por Resolucion (CS) N°940/21 y el
Reglamento de la Plataforma TAD-UBA -Articulo 2°-, debera tomar conocimiento de la Resolucién
mencionada como del Reglamento -puede encontrar ambos en la pagina www.psi.uba.ar, al final de
todos los formularios.

En donde se le solicite su nimero de legajo NO DEBERA COLOCARLO, a excepcion de los agentes
que posean numero de legajo por tener cargo/s en otra/s dependencials de la UBA y conozcan este
dato de antemano.

SEGUROS DE VIDA OPTATIVOS: Se informa que cada agente puede acceder a los seguros de vida
optativos. En el archivo denominado “Informacién Completa sobre Seguros’™que se encuentra en la
pagina de la Facultad www.psi.uba.ar al final de todos los formularios de apertura- tiene la descripcién
de cada uno de los Seguros tanto los Obligatorios como los Optativos:

Si desea alguno de los Seguros Optativos debera completar el formulario denominado “06- Seguro de
Vida Colectivo” y adjuntarlo donde corresponda. Si no adjunta el formulario mencionado
anteriormente quedara registrado que no los desea.

PERCEPCION DE PASIVIDADES:

Recuerde mantener actualizada la informacion declarada en el formulario 03- Declaracion Jurada de
Beneficiario donde declara si es beneficiario de alguna pasividad, de producirse alguna modificacion
deber actualizar el formulario antes mencionado, mediante TAD-UBA “Actualizacion de Legajo”.

ASIGNACIONES FAMILIARES:

Recuerde que todas las Asignaciones Familiares deben ser tramitadas y se liquidan mediante ANSES,
por lo tanto, debe corroborar los requisitos en www.anses.gob.ar, debiendo presentar la misma
documentacion respaldatoria tanto en Anses como ante su empleador, en este caso, ésta Direccién
de Personal.

para apertura de Legajo Rentado

Dir. de Personal - Depto. de Legajos

Version 07.26


http://www.psi.uba.ar/
http://www.psi.uba.ar/
http://www.anses.gob.ar/

LICENCIA POR MATERNIDAD:

La presentacion formal de este tramite puede realizarse a partir de la semana 12 de gestacion y antes
de la semana 28 -se recomienda antes de la semana 28 para que el tramite pueda concluirse y
registrar la licencia debidamente para evitar inconvenientes con el cobro-, recuerde que debe
corroborar los requisitos y la documentacidn necesaria en www.anses.gob.ar “Asignacién por
Maternidad” y debera solicitar informacién para completar el Formulario PS.2.55 al Departamento de
Legajos enviando un correo electronico a legajospsi@psi.uba.ar informando las semanas de gestacién
y sus datos personales.

PORTAL DE RECURSOS HUMANOS:

Se informa que sus recibos de haberes se encontraran en el Portal de Recursos Humanos en la pagina
autogestion.rrhh.uba.ar. Podrd acceder a los mismos una vez que su cargo se encuentre vigente y
haya recibido su primera liquidacion.

Para acceder al Portal RRHH debera generar su Cuenta UBA. Los pasos para crearla se encuentran
en la pagina de la Facultad -www.psi.uba.ar- Institucional - Tramites Administrativos - Personal - Portal
de Recursos Humanos (al final de la pagina).

ESTADO DE LEGAJO “INCOMPLETOQ”:

Se informa que en todos los casos donde no presente la documentacién/actualizacion solicitada en el
lapso de tiempo especificado su legajo quedara en condicion de INCOMPLETO, al tener este estado
NO podra tener designaciones y/o prorrogas de la/las mismal/s hasta no regularizar su
situacion.

SOBRE SU PRESENTACION TAD-UBA:

Una vez que sea notificado/a, via TAD, que la documentacion para la APERTURA DE LEGAJO
fue recibida con éxito, el expediente iniciado sera “archivado”’, podra verlo en su perfil de TAD como
“finalizado”. A partir de esta instancia en adelante, para actualizar su legajo personal, con las
presentaciones que quedaron pendientes detalladas en “Actualizaciones que deben realizarse
posteriormente a la apertura de su legajo personal rentado” ylo cualquier otra actualizacion debera
ingresar a www.psi.uba.ar, "Institucional”, "Tramites Administrativos", “Personal”,
"Actualizacion de Legajos TAD-UBA”, e iniciar una nueva presentacién TAD como Actualizacion de
Legajo.

Si dentro de las 72hs habiles, posteriores al inicio del expediente de Apertura de Legajo, no fue
notificado/a que la documentacion parala APERTURA DE LEGAJO fue recibida con éxito, puede
que tenga vigente una tarea de subsanacion pendiente o puede haberse dejado sin efecto, puesto que
su presentacion se encontraba INCOMPLETA e/o INCORRECTA.

Indicaciones en referencia a los formularios a completar y la documentacion respaldatoria
solicitada:

Debera adjuntar los formularios UNICAMENTE EN FORMATO PDF, y SIN ALTERAR el formato
de los mismos (en cuanto a tipografia, margenes, extension, tamafio, logos, etc. del original).
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NO “convierta” los formularios a otros programas como ser Word, Excel, etc. para
completarlos, de ese modo los mismos perderan el formato, por lo tanto NO PODRAN SER
RECIBIDOS.

NO adjunte imagenes en formato jpg, png, etc., puesto que el Sistema le permitira adjuntarlas
pero NO es posible la visualizacion de las mismas o la descarga posterior de esos archivos,
por lo tanto no podran ser tomados en cuenta, puesto que no hay forma de registrarlos.

Para COMPLETAR el/los formulario/s se le sugieren dos formas:
1) Puede imprimir cada uno de los formularios, completarlos y firmarlos de manera manual —
Unicamente los que requieran firma-, luego debera scanear cada formulario y adjuntarlo completo en
formato PDF o;
2) Puede completar los formularios directamente desde el PDF y deberd agregar su firma olégrafa
(firma real) —Gnicamente los que requieran firma-.
Ejemplo:

Para ello debera tener en su pc, una imagen de su firma, con un fondo liso (la que adjunt6 en
“documentacion respaldatoria”), haga click en “colocar firma”, elegir entre las opciones que proporciona
“utilizar una imagen”, ir a “examinar” y seleccionar la imagen que previamente debera tener guardada
en su pc, de esa forma quedara en el cursor y podra colocarla en cada uno de los formularios cuando
desee firmarlos.

Luego para colocar la firma en los formularios solo debera hacer click en “colocar firmar” y la imagen
de su firma aparecera en el cursor para ser utilizada. Una vez completo el formulario lo guarda y lo
debera adjuntar en el mismo formato pdf.

NO SE ADMITE LA OPCION DE AGREGAR FIRMA COMO “TEXTO” O “DIBUJAR” LA MISMA.

3) Todos los formularios que NO contengan espacios designados para colocar datos personales

ylo firma, NO deben ser completados con datos personales, ni firmados. Por ejemplo: el
presente Instructivo.

Cualquier consulta o duda puede enviarla a legajospsi@psi.uba.ar con los datos del cargo para
el cual desea abrir legajo y sus datos personales.

Por la presente se notifica que, una vez adjuntado el presente Instructivo completo con todas sus

paginas

y sin alterar el formato, al tramite TAD, quedara debidamente notificado/a de TODO lo que aqui

se detalla y de las actualizaciones que debera realizar posteriormente para que su legajo no quede en
condicion de INCOMPLETO, detalladas en “Actualizaciones que deben realizarse posteriormente a la
apertura de su'legajo personal rentado”.
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