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PARA: todos los empleados

DE: Afiliaciones

ASUNTO: Documentacion respaldatoria de afiliaciones y analisis de recibo
de sueldo

A. OBJETIVOS:

I) Establecer la documentacién necesaria para el armado de los legajos de afiliaciones
a ATE y/o ATEM.

Il) Establecer el procedimiento para leer un recibo de sueldo que puede tener
descuento de cuota societaria.

B. ALCANCE:

Esta norma es de aplicacion para:
* Delegados y consejo directivo.

* personal de Secretaria y Recepcion, Videoteca, Capacitacién (Presencial y A
distancia), Portico, Predio UNL ATE, Casa Espana, Mutual (Créditos,
Afiliaciones, Depdsito, Administracion, Interior.), Hotel.

C. VIGENCIA:

El presente instructivo regira desde el 18/05/2016

D. PROCEDIMIENTO:

) Documentacién respaldatoria necesaria para conformar el Legajo de
Afiliacion segun ambito

1. Afiliaciones a ATE

a. PROVINCIALES:
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i Ficha individual de afiliacién completa por duplicado y firmadas
por el titular (Anexo I).

ii. Autorizacion de descuento, firmada por el titular
ii. Copia de ultimo recibo de sueldo. |
iv. Copia de DNL.

v. Formulario de cuad.

vi. Copia de impuesto o servicio a nombre de la persona o certificado
de vecindad. (no excluyente)

b. NACIONALES y CONVENIOS:

i Ficha individual de afiliacién completa por duplicado y firmadas
por el titular

ii. Autorizacién de descuento firmada por el titular
ii. Copia de Recibo de sueldo
iv. Copia de DNI

v. Copia de impuesto o servicio a nombre de la persona o certificado
de vecindad. (no excluyente)

c. MUNICIAPLES:

i, Ficha individual de afiliacién completa por duplicado y firmadas
por el titular

ii. Copia por duplicado de Autorizacion de descuento, firmada por el
titular- Sélo en el caso de municipalidad de Santo Tomé: sellada
y firma por responsable de personal

iii. Copia de Recibo de sueldo
iv. Copia de DNI

v. Copia de impuesto o servicio a nombre de la persona o certificado
de vecindad. (no excluyente)

vi. Municipalidad de Santa Fe: certificacion de haberes
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2. Afiliaciones a ATEM

.. Ficha individual de afiliacion completa y firmadas por el titular

(Anexo ILi).

ii. Autorizacion de descuento , firmada por el titular

iii. Copia ultimo recibo de sueldo.
iv. Copia de DNI.

v. Copia de impuesto o servicio a nombre de la persona o certificado
de vecindad. (no excluyente)

vi. Formulario de cuad

vii. Debe presentar CBU,(SOLO Nacionales)

3. Documentacion necesaria para incorporar al grupo familiar

3.1 Cényuge:

Copia de libreta de matrimonio o copia de libreta de familia.

3.2 Concubinato:

¢ copia de Declaracion Jurada de Concubinato

3.3 Hijos:

* copia de partida de nacimiento de los hijos, o

® copia de libreta de matrimonio o

* copia de DNI (cuando el afiliado figure como denunciante en el

documento), o

® copia del carnet de IAPOS, o

® en caso de que el hijo de la pareja del afiliado este bajo el cuidado de
éstos, presentar declaracién jurada de convivencia con la pareja y su/s

hijo/s

Il) Andlisis de Recibo de Sueldos provinciales Activos para afiliar
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En el presente apartado se analizara Que casos dentro de los provinciales pueden
afiliarse por descuento por recibo de sueldo, lo cual también influye la capacidad de
otorgarle cualquier tipo de prestacién.

El primer andlisis que se debe hacer es si se trata 0 no de una persona perteneciente al
escalafén 2695. Para ello, se observa en el campo “cargo” (en el medio superior del
recibo) si comienza con un “2” se trata de alguien del mencionado escalafén. Si
comienza con una “E” se trata de los escalafones especiales API y catastro, los cuales
también, (a los fines de beneficios otorgados) son considerados como 2695. En
cualquier otro caso, no se trata de un 2695,

Ademas, Se debe prestar atencién en el mismo campo de “cargo”, si es Titular o figura
con otra denominacion segun al Ministerio, al cual pertenece:

v Ministerio de Salud

1. Titular: se afilia sin problema y la cuota se descuenta por recibo de sueldo.
2. Interino Suplente: idem titular.

Suplencias, Emergencias: abonaran la cuota por caja, previa evaluacion de
Su situacion de revista. AFILIACIONES SIMBOLICAS o afiliaciones no

FIRMA AFILIACIONES FIRMA AUDITOR FIRMA SECRETARIA DE

FINANZAS
M. Victoria Yori Martin Naput

Patricia Rudel

/)

/

W=




b

INSTRUCTIVO - doc respaldatoria y analisis
= FECHA
FECTbo 18/05/16
L Pagina 5 de 6

efectivas (en sistema nuevo). La finalidad de dicha afiliacion es de caracter
gremial, debido a que son potenciales afiliados del agrupamiento 2695. Este
tipo de afiliacion es sélo para los pertenecientes al escalafén 2695.
No se otorgaran créditos (salvo autorizacion expresa) y en caso de
realizar cursos los mismos se abonaran por caja.

v Ministerio de Desarrollo Social

1. Titular: se afilia sin problema y la cuota se descuenta por recibo de sueldo.

2. Interino: se afilia sin problema y la cuota se descuenta por recibo de sueldo.

3. Suplencia: se carga en Emergencia Desarrollo. En el sistema se carga en otro
numero de Ministerio ya que los descuento se envian aparte — Lote 59. No se
cargan en CUAD.

Para otorgarle créditos necesitan autorizacion expresa y previa verificacion con

gremiales.
v’ Administracién Central

1. Titular: se afilia sin problema y la cuota se descuenta por recibo de sueldo.
Interino: se afilia sin problema vy la cuota se descuenta por recibo de sueldo.
Transitorio vacante: es una persona designada en un cargo vacante a través

del art. 9. Se la afilia normalmente pero antes de otorgarle un crédito hay que
tener presente que el cargo no dura mas de un afio.

v" Ministerio de Educacién - Escuelas
Titular: se afilia sin problema y la cuota se descuenta por recibo de sueldo.
2. |Interino: idem Titular.

Interino suplente: es como un remplazo de larga duracién. Se lo afilia sin
problemas pero hay que consultar a gremiales en caso de créditos y/o
cursos. EN RECIBO FIGURAN COMO CUALQUIER INTERINO.

4. Reemplazante: en este caso depende si es de larga o de corta duracién:
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Larga: se debe controlar que en la codificacidn del recibo aparezca el “1”,
de lo contrario que la fecha (que figura abajo) sea hasta el 31 de
diciembre. El tratamiento es como si fuese Titular pero los créditos no
pueden ser mayores a Diciembre. Asimismo debera presentar certificado
de continuidad del reemplazo expedido por el directivo de la escuela. En
caso de tener recibos por seis meses también entra el descuento de la
cuota societaria por lo cual se lo afilia, pero se debe prestar atencion en
las cuotas a la hora de concretar un crédito y/o curso.
Corta: en la codificacion aparece el “5” o0 el “3” y la fecha es por un periodo
(un mes, tres meses, etc.) Se realiza una afiliaciéon “simbdlica” o afiliacion
“no efectiva” (sistema nuevo), es decir, al no poder pagar por caja no se
le emite orden y no paga nada. La finalidad de dicha afiliacion es de
caracter gremial, debido a que son potenciales afiliados del agrupamiento
2695.

No se otorgaran créditos (salvo autorizacién expresa y presentando

las garantias requeridas) y en caso de realizar cursos los mismos

deberan abonarse por caja.

Si es un “docente” directamente no se afilia (no pertenece al

agrupamiento 2695).
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