



















































































“2016 — Afio del Bicentenario de la Declaracion de la Independencia Argentina”

GOBIERNO DE LA PROVINCIA
MINISTERIO DE EDUCACION
SAN JUAN

CORRESPONDE A RESOLUCION N° 1 2 4 0 1 -ME-

ANEXOE

Designacion con caracter Interino o Suplente de docentes Itinerantes.

E. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes
E.1. Formularios
E.1.1. Los Formularios utilizados a lo largo del procedimiento administrativo y su orden de
prelacion son los siguientes:
¢ Solicitud de Designacion.
¢ Comunicado impreso de la pagina oficial del Ministerio de Educacién de San Juan.
¢ Actade Ofrecimiento (AO).
e Anexo (Listado de Aspirantes).
¢ Listado de Junta de Clasificacion.
e Declaracion Jurada (D.J.).
e Motivo por el cual se genera la vacancia, el cual debers ser adjuntado por U.G.D.A.
e Fotocopia de D.U. del docente que toma posesion.
e CUIL del docente que toma posesion.
¢ (CBU del docente que toma posesion.

e Formulario para ejercer la opcion establecida por la Resolucion General (A.F.I.P.)
N° 2437, Art. 9°, inc. b), 4° parrafo y la Circular N° 716-CGP-2013 de la
Contaduria General de la Provincia, referida a la retencion del Impuesto a las
Ganancias.

e Disposicidn, la cual serd por duplicado y emitida por Oficina de Personal Docente.

E.2. Descripcion del Procedimiento

E.2.1. Supervision de Educacién Primaria

D.2.1.1. Detectada la vacancia el Supervisor del departamento correspondiente realizara el
comunicado de prensa en la Oficina de Prensa y Difusion del Ministerio de Educacion. Los
ofrecimientos para designar con caracter Interino y/o Suplentes Profesores Itinerantes se
realizaran en las Unidades de Gestiéon del departamento que corresponda. Todo el
procedimiento administrativo a seguir es el mismo que para la cobertura de horas catedra

del Nivel Secundario.
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F. Licencias:

Por atencion del grupo familiar. Para titulares e interinos, Ley 533-H, Art.
6°, Inc. C. Para suplentes, Ley 533-H, Art. 11°, Inc. C.

Por afecciones o lesiones de corto tratamiento. Para titulares e interino,
Ley 333-H, Art. 6°, Inc. E. Para suplentes, Ley 533-H, Art. 11°, Inc. C.

Por afecciones o lesiones de largo tratamiento. Para titulares e interino,
Ley 533-H, Art. 6°, Inc. H. Para suplentes, Ley 533-H, Art. 11°, Inc. C.

Por maternidad. Para titulares e interino, Ley 533-H, Art. 6°, Inc. G. Para
suplentes, Ley 533-H, Art. 11°, Inc. C.

Por reduccién horaria para madres lactantes. Para titulares e interino, Ley
533-H, Art. &, Inc. B. Para suplentes, Ley 533-H, Art. 11°, Inc. G.

Por nacimiento de hijo con capacidades especiales. Para titulares e
interino, Ley 7850/2007, Art. 58° y 59°. Para suplentes, Dto. N° 0874-ME-
2005, Art. 9°.

Por nacimiento de hijo con sindrome de Down. Para titulares e interino,

Ley 7587/2007, Art. 1°y 2°. Para suplentes, Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 9°.

F.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes

F.1.1. Docente

F.1.1.1. El docente 1nicia el trdmite de licencia solicitando turno ingresando a la pagina

www.msal.sanjuan.gov.ar:

En la parte inferior de la pantalla se encuentra el aplicativo “Solicitud Carta
Médica”, ingresar N° de Documento (D.U.) y presionar buscar, el sistema le otorga
el tumo. Cabe aclarar que los turnos se solicitan solo una vez por dia, hay que
respetar la hora de presentacion de los mismos.

Descargar croquis e imprimirlo o solicitarlo en Junta de Reconocimiento Médico.
Presentarse en Junta de Control y Reconocimiento Médico con el certificado del
Meédico tratante en el horario estipulado. |

El docente podra delegar el trAmite a su cargo en otra persona, quién debera

acreditar su identidad.

F.1.1.2. El docente, con caracter obligatorio, deberd comunicar a la autoridad escolar que se

/ encuentra en uso de licencia médica.
\
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F.2.1. Unidad Educativa

F.2.1.1. El Director/a del establecimiento educativo o persona que él delegue, diariamente
consultara en el sistema informatico los trémites iniciados a fin de tomar conocimiento de

aquellos que corresponden a su personal. Detectando asi las vacancias a cubrir.

F.3.1. Personal Docente

F.3.1.1. Diariamente en la Oficina de Personal Docente, mediante el sistema informatico
constatard las cartas médicas otorgadas por la Direccidon de Reconocimientos Médicos vy las
asentard en el legajo personal de cada docente respectivamente.

F.3.1.2. El responsable de la oficina o persona que €l delegue controlaré la carga de las
cartas médicas correspondientes a los agentes y/o docentes de Gestién Publica. Si advierte
alglin error en la carga, lo comunica a Area de Sistemas para su correccion, la cual debe ser

de solucion inmediata.

F.4.1. Informacion Complementaria
F.4.1.1. Por Nacimiento de Hijo Con Capacidades Especiales:
¢ El docente al iniciar el tramite debera presentar certificado médico expedido por la
autoridad sanitaria oficial (Direccidn de proteccion a personas con capacidades
especiales) del diagnostico del recién nacido.
F.4.1.2. Por Nacimiento de Hijo Con Sindrome de Down
e El docente al iniciar el tramite debera presentar certificado médico expedido por la
autoridad sanitaria oficial (Direccion de proteccidn a personas con capacidades
especiales) del diagndstico del recién nacido.

---000---
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ANEXO G

G.1. Licencias Sin Goce de Haberes
e Por asuntos gremiales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. A).
e Para acompafar al conyuge (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. 11, Inc. B).
¢ Por traslado interjurisdiccional definitivo (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. C).

e Por el gjercicio del cargo mayor jerarquia o mayor imputacién presupuestaria
(Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. D). Esta ultima se utilizara, s6lo cuando no se
haya podido determinar la mayor jerarquia.

e Por razones particulares (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. IL. Inc. E). Se deja
constancia que este tipo de licencia no libera incompatibilidades.

e Porrazones de estudio (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. F).

e Para los miembros de Junta de Clasificacion Docente (Ley 533-H, Art. 7°, Ap.
I1, Inc. G).

G.2.1. Formularios

G.2.1.1. Los Formularios a utilizar a lo largo del procedimiento son los siguientes:
o Solicitud de Licencia.
e Declaracion Jurada.

e Disposicion, la que debera ser por Duplicado.

G.3.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes
G.3.1.1. Docente

e Inicia el tramite solicitando la licencia por todos los cargos y/u horas catedra que
desea licenciar ante la U.G.D.A. que corresponda adjuntando la documentacion

requerida.

G.4.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa

G.4.1.1. El responsable de U.G.D.A. o persona que ¢l delegue verifica el cumplimiento de
los requisftos contemplados en la normativa de aplicacion para la licencia solicitada y la
documentacion obligatoria para el inicio del tramite. ;
(G.4.1.2. Si detecta algin tipo de incumplimiento en los requisitos solicitados, rechaza él
pedido de licencia e informa por escrito el motivo del rechazo al docente.

(G.4.1.3. Si cumple con todos los requisitos solicitados se da prosecucion al tramite.
/i
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G.4.1.4. En el caso que la Situacién de Revista no coincida con los datos obrantes en la
Declaracion Jurada, el docente debera actualizar su legajo, con el fin, de reflejar la
situacion real. |

G.4.1.5. Imprime el formulario de Solicitud de Licencia por duplicado, firma y entrega
copia al docente como comprobante de inicio de tramite.

G.4.1.6. Emite en S.I.G.E. el formulario de Declaracién Jurada (D.J.) que el docente debe
hacer firmar por la autoridad educativa que corresponda. Dentro de las 48 horas habiles
debera reingresarla a la U.G.D.A.

G.4.1.7. En el caso de solicitar pedido de licencia por mayor imputacion presupuestaria:

o El docente debera adjuntar a la solicitud de licencia la certificacion de haberes de la
nueva actividad a desarrollar, como asi también la certificacion de la situacion que
desea licenciar, Si la nueva actividad a desarrollar no depende del Ministerio de
Educacion, a partir de la fecha de la solicitud de licencia, en un plazo de 48 horas,
debera presentar constancia que acredite los haberes a percibir, extendida por la
autoridad competente para la continuidad del tramite.

G.4.1.8. Controlada la documentacion necesaria imprime 2 (dos) copias de la Solicitud de

Licencia:

e Una forma parte del expediente.

e Y la otra se gira al area de sueldos de la U.G.D.A. debiendo la persona encargada,
OBLIGATORIA E INMEDIATAMENTE bloquear el sueldo en las horas y/o
cargos en los que solicité la licencia, a fin de evitar liquidaciones erréneas que
generen un perjuicio fiscal y posibles sanciones.

G.4.1.9. Registro de Novedades en Sueldo:

e Si se trata de una licencia sin goce de haberes, deberd registrar la novedad en la
liquidacion mensual, con el fin de suspender el pago de haberes pbr el periodo que
comprenda la licencia solicitada.

e En el caso que las novedades corresponda/n a establecimiento/s que se encuentre/n
dentro del &mbito de otra/s U.G.D.A/s, se realizara las gestiones necesarias para que
se proceda a suspender la liquidacion de los haberes respectivos.

e Quién no cumpliere en los puntos previamente citados, seran sancionados, segin la
normativa vigente, debido a que puede provocar un perjuicio fiscal.

G.4.1.10. Imprime la caratula del Expediente y envia a de Mesa de Entrada y Salida.

G.5.1. Mesa de Entrada y Salida

G.5.1.1. El responsable de Mesa de Entrada y Salida o persona que él delegue, recibira el
Expediente de Licencia y lo enviard a Oficina de Personal Docente a través del sistema

informatico y fisicamente.

W/
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G.6.1. Oficina de Personal Docente

G.6.1.1. El responsable de Personal Docente o persona que €l delegue recibira el
Expediente de Licencia y verificara la documentacion adjunta, que deberda cumplir con la
normativa de aplicacion.

(.6.1.2. En caso de existir inconvenientes para continuidad del tramite:

e Se enviard el mismo a Mesa de Entrada y Salida para ser remitido a U.G.D.A.

o U.G.D.A. recibe el actuado de licencia. Se interioriza de lo observado, si es de su
aplicacion lo emendard y/o solucionara, o citara al docente en caso de ser necesario.
Cumplido esto reenviara el expediente a Oficina de Personal Docente a través de
Mesa de Entrada y Salida.

¢ Si se detecta alguna incompatibilidad en el Expediente de Licencia, el mismo sera
remitido a Asesoria Letrada para su dictamen. En el caso que se dictamine
denegando la solicitud de licencia el actuado se remitird para la emisién del
instrumento legal correspondiente denegando la misma.

(.6.1.3. No encontrando objecion para la prosecucion del tramite se generara por duplicado
las disposiciones Ad Referéndum. |

G.6.1.4. El responsable de Personal Docente, interviene y firma el formulario de Solicitud
de Licencia y las Disposiciones Ad Referéndum. De estas tltimas, una conformara parte
del expediente y la otra se archivara en la presente oficina.

G.6.1.5. Envia el Expediente a Divisién Despacho para emisidon del instrumento legal

correspondiente.

G.7.1. Division Despacho
G.7.1.1. El responsable de Despacho o persona que €l delegue, redactara el instrumento
legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

(G.7.1.2. Envia el Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

G.8.1. Oficina Auxiliar Superior

G.8.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucion.

G.8.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracion del Sr/a
Ministro/a.

G.8.1.3. Firmada la Resolucion, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y

Notificaciones.
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G.8.1.4. La méxima autoridad o personal que €l delegue podra, previa intervencion del
instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacion adicional o remitir el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.

G.9.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
G.9.1.1. El responsable o persona que €l delegue debera:

¢ Numerara el instrumento legal o resolucion.

o Digitalizara en el sistema informadtico el instrumento legal ya numerado.

e Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.

¢ Adjuntara al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

e Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcion establecida
para tal fin. Ademas responsables del 4rea notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

e Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema y

fisicamente a Mesa de Entrada y Salida de la reparticion para su posterior Archivo.

G.10.1. Informaciéon Complementaria: Documentacion a presentar en caso de:
G.10.1.1. Por asuntos gremiales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. A):

e Certificacion extendida por la organizacién sindical explicitada con claridad la
mision especifica y su duracion.

G.10.1.2. Para acompaiiar al conyuge (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. 11, Inc. B):

o Instrumento legal que avale la mision oficial para la que fuera designado el/la
conyuge del/la docente, su lugar de cumplimiento y su duracion.

¢ Partida de matrimonio.

G.10.173. Por traslado interjurisdiccional definitivo (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc.
C):

o Constancia de inicio de tramite de traslado interjurisdiccional definitivo.
Documentacion obligatoria que deberé ser presentada por el docente al inicio del
tramite.

G.10.1.4. Por ejercicio cargo mayor jerarquia (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. D):

o Nombramiento que acredite el cargo mayor jerarquia.

o Para licencias por mayor imputacion presupuestaria en cargos y/u horas no

dependientes del Ministerio de Educacion, se deberda adjuntar constancia que

i
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o acredite los haberes a percibir, certificacion y/o copia del contrato donde figure la
fecha y descripcion del cargo, extendida por autoridad competente; dentro de las 48

horas de pedida la misma.
e Para licencias por mayor imputaciéon presupuestaria en cargos y/u horas
dependientes del Ministerio de Educacion se deberd ajuntar; certificacion de haberes
a percibir en la nueva designacion emitido por Division Sueldos del Ministerio de
Educacion y copias certificadas de los haberes que percibe en la situacion de revista
a licenciar.
G.10.1.5. Por razones de estudio (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. II, Inc. F):
e Certificado de la institucion que certifique la regularidad del alumno.
e Constancia que aclare las caracteristicas y el plazo que abarque la actividad que se
propone realizar al amparo de este articulo.
G.10.1.6. Para los miembros de Junta de Clasificacion Docente (Ley 533-H, Art. 7°,
Ap. I1, Inc. G):
¢ Instrumento legal de designacion como miembro de Junta.

~--000---
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H.1. Licencias Con Goce de Haberes
e Por postergacion de licencias pendientes (Ley 533-H, Art. 5°, Inc. C).
e Por guarda o tenencia con fines de adopcion (Ley 533-H, Art. 6°, Inc. F).
e Por matrimonio del docente (Ley 533-H, Art. 7° Ap. 1, Inc. A).
e Para rendir examen (Ley 533-H, Art. 7° Ap. I, Inc. B). ?
e Para actividades deportivas no rentadas (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. C).
e Por participacidn en procesos electorales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. D).
e Por asistencia a congresos (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. F).
e Por desempefio de actividades artisticas o culturales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I,
Inc. G).
e Por desempefio de cargos gremiales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. H).

H.2.1. Formularios

H.2.1.1. Los Formularios a utilizar a lo largo del procedimiento son los siguientes:
e Solicitud de Licencia.
e Declaracion Jurada.

e Situacion de Revista.

H.3.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes

H.3.1.1. Docente

e Inicia el tramite solicitando la licencia por todos los cargos y/u horas catedra que
desea licenciar ante la U.G.D.A. que corresponda adjuntando la documentacion

requerida.

H.4.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa
H.4.1.1. El responsable de U.G.D.A. o persona que él delegue verifica el cumplimiento de
los requisitos contemplados en la normativa de aplicacién para la licencia solicitada y la
documentacion obligatoria para el inicio del tramite.
H.4.1.2. Si detecta algin tipo de incumplimiento en los requisitos solicitados, rechaza el
pedido de licencia e informa por escrito el motivo del rechazo al docente.
, H.4.1.3. Si cumple con todos los requisitos solicitados se da prosecucion al tramite.
/
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H.4.1.4. Imprime el formulario de Solicitud de Licencia por duplicado, firma y entrega
copia al docente como comprobante de inicio de tramite.

H.4.1.5. Emite en el sistema informatico el formulario de Declaracion Jurada (D.J.) que el
docente debe hacer firmar por la autoridad educativa y/o escolar que corresponda. Tendra
48 horas habiles para reingresarla a la U.G.D.A.

H.4.1.6. Imprime la cardtula del Expediente y lo envia a Mesa de Entrada y Salida del

Ministerio de Educacion.

H.S5.1. Mesa de Entrada y Salida

H.5.1.1. El responsable de Mesa de Entrada y Salida o persona que él delegue, recibira el

Expediente de Licencia y lo enviard a Personal Docente a través del sistema informatico.

H.6.1. Oficina de Personal Docente

H.6.1.1. El responsable de Personal Docente o persona que €l delegue recibird el
Expediente de Licencia y verificard los requisitos contemplados en la normativa de
aplicacion.

H.6.1.2. En caso de existir inconvenientes para continuidad del tramite:

e Se enviard el mismo a Mesa de Entrada y Salida para ser remitido a U.G.D.A.

e Solucionado el problema, U.G.D.A. devolvera el Expediente de Licencia a Personal
Docente, por medio de Mesa de Entrada y Salida.

e Si se detecta alguna incompatibilidad en el Expediente de Licencia, el mismo sera
remitido a Asesoria Letrada para su dictamen. En el caso que Asesoria Letrada
denegase el pedido de licencia, se le notificara al docente sobre lo dictaminado y se
rechazara la misma.

H.6.1.3. En el caso que la Situacién de Revista generada en S.L.G.E. no coincida con los
datos obrantes en la Declaracion Jurada, se citara al docente con el fin de actualizar su
legajo.

H.6.1.4. Si verifica el cumplimiento de los requisitos preestablecidos en la normativa
vigente, el responsable de Personal Docente interviene y firma el formulario de Solicitud de
Licencia y Situacién de Revista.

H.6.1.5. Envia el Expediente de Licencia a Divisidon Despacho.

H.7.1. Division Despacho
H.7.1.1. El responsable de Despacho o persona que €l delegue, redactara el instrumento

legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

 H.7.1.2. Envia el Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

i
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H.8.1. Oficina Auxiliar Superior

H.8.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucién.

H.8.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracién del St/a
Ministro/a.

H.8.1.3. Firmada la Resolucion, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y
Notificaciones.

H.8.1.4. La maxima autoridad o personal que él delegue podra, previa intervencion del
instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacién adicional o remiﬁr el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.

H.9.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
H.9.1.1. El responsable o persona que él delegue debera:

e Numerara el instrumento legal o resolucion.

o Digitalizara en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

e Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.

e Adjuntara al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

o Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcion establecida
para tal fin. Ademas responsables del area notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

e Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema y

fisicamente a Mesa de Entrada y Salida de la reparticion para su posterior Archivo.

H.10.1. Informacion Complementaria
H.10.1.1. Por postergacion de licencias pendientes (Ley S33-H, Art. 5°, Inc. C):

e (Cartas médicas otorgadas por la Direccion de Control y Reconocimientos Médicos
(por maternidad, por afecciones o lesiones de largo tratamiento o por accidente
laboral). |

H.10.1.2. Por guarda o tenencia con fines de adopcion (Ley 533-H, Art. 6°, Inc. F):

e Acta o certificado de la tenencia con fines de adopcién extendido por la autoridad
judicial competente.

H.10.1.3. Por matrimonio del docente (Ley 533-H, Art. 7° Ap. L, Inc. A):

e Acta de matrimonio certificada.
/i
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H.10.1.4. Para rendir examen (Ley 533-H, Art. 7° Ap. I, Inc. B):
o Certificado extendido por autoridad competente de asistencia a rendir examen.
H.10.1.5. Para actividades deportivas no rentadas (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. C):
o Certificado de Federacion respectiva que acredite el caricter de aficionado o
deportista rentado. -
e Certificado de realizacion del evento con aval de la Federacion respectiva con dia,
hora, lugar y caracter de la competencia.
H.10.1.6. Por participacion en procesos electorales (Ley S33-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. D):
o Certificado de Junta Electoral.
H.10.1.7. Para perfeccionamiento docente (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. E y Ley
1441-H):
e Serda acordada por el Poder Ejecutivo cuando el agente deba trasladarse al
extranjero.
H.10.1.8. Por asistencia a congresos (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. L, Inc. F):
¢ Instrumento legal de auspicio del congreso.
e Certificado de asistencia al congreso.
H.10.1.9. Por desempeiio de actividades artisticas o culturales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap.
I, Inc. G):

¢ Instrumento legal de auspicio y representacion oficial.

H.10.1.10. Por desempeiio en cargos gremiales (Ley 533-H, Art. 7°, Ap. I, Inc. H):
o Certificacion extendida por la organizacion sindical explicitada con claridad la
misién especifica y su duracion.
e Instrumento legal otorgante de la licencia emitido por la Direccion General de

Recursos Humanos.

---000---
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ANEXO I

I.1. Limitacion de Licencia

I.2.1. Formularios

[.2.1.1. Los Formularios a utilizar a lo largo del procedimiento son los siguientes:
¢ Solicitud de Limitacion de Licencia.
¢ Declaracion Jurada.

° Informe de Situacion de Revista.

1.3.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes

1.3.1.1. Docente

¢ Inicia el tramite solicitando la limitacién de licencia por todos los cargos y/u horas
catedra que desea o debe limitar, segin corresponda ante la U.G.D.A. que

corresponda adjuntando la documentacion requerida.

1.4.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa

I.4.1.1. El responsable de U.G.D.A. o persona que ¢l delegue verifica el cumplimiento de
los requisitos y controla la documentacion solicitada para iniciar el tramite de limitacion.
[.4.1.2. Si detecta alglin inconveniente de las condiciones, requisitos y/o documentacion,
rechaza el pedido de limitacion de licencia e informa por escrito al docente.

[.4.1.3. Si el pedido de limitacién cumple con los requisitos preestablecidos, se le da inicio
al tramite de limitacién y genera en ¢l sistema informatico formulario de Solicitud de
Limitacion de Licencia.

[.4.1.4. Imprime dos copias del formulario de solicitud de limitacion de licencia, firma y
entrega copia al docente, como comprobante de inicio de tramite.

1.4.1.5. Emite en el sistema informético el formulario de Declaracién Jurada (D.J.) que €l
docente debe hacer firmar por la autoridad educativa y/o escolar que corresponda. Dentro
de las 48 horas habiles deberé reingresar la D.J. ala U.G.D.A.

1.4.1.6. Envia una de las solicitudes de limitacién de licencia al Area de Sueldo de la )
Unidad de Gestién para tomar conocimiento y regularizar la situacién en la liquidacién de
haberes del agente en cuestion, esto debera coincidir con las planillas de novedades
presentadas por la/s unidad/es educativa/s. De no cumplirse en tiempo y forma con lo

establecido generara las sanciones correspondientes, segun las normativas vigentes.

v 1.4.1.7. Imprimira la caratula del Expediente y lo enviard a Mesa de Entrada y Salida.

W/
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LS.1. Mesa de Entrada y Salida

[.5.1.1. El responsable de Mesa de Entrada y Salida o persona que él delegue, recibird el
Expediente de Limitacidn de Licencia y lo enviara a Personal Docente a través del sistema

informatico y fisicamente.

1.6.1. Oficina de Personal Docente

1.6.1.1. El responsable de Personal Docente o persona que €l delegue recibira el Expediente
de Limitacion de Licencia y verificara la documentacion con los requisitos contemplados
en la normativa de aplicacion y generara el informe de situacién de revista

1.6.1.2. En el caso que la Situacion de Revista generada en el sistema informatico no
coincida con los datos obrantes en la Declaracién Jurada, se citara al docente para
regularizar su :;ifuacién, con el fin de actualizar su legajo.

1.6.1.3. Si la documentacion es correcta el responsable de Personal Docente interviene y
firma el formulario de Solicitud de Limitacion de Licencia y Situacion de Revista.

1.6.1.4. Envia el Expediente de Limitacion a Divisién Despacho.

1.7.1. Division Despacho
1.7.1.1. El responsable de Despacho o persona que €l delegue, redactara el instrumento
legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

1.7.1.2. Envia ¢l Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

1.8.1. Oficina Auxiliar Superior

[.8.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucion.

[.8.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracion del Sr/a
Ministro/a.

[.8.1.3. Firmada la Resolucién, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y
Notificaciones.

1.8.1.4. La méxima autoridad o personal que él delegue podra, previa intervencion del
instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacidn adicional o remitir el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.

1.9.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
1.9.1.1. El responsable o persona que €l delegue debera:

/' e Numerara el instrumento legal o resolucion.

W/
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e Digitalizaré en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

* Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.

* Adjuntara al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

* Mediante sistema informético (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcién establecida
para tal fin. Ademas responsables del drea notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

o Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema y

fisicamente a Mesa de Entrada y Salida de la reparticion para su posterior Archivo.

1.10.1. Informacion Complementaria

[.10.1.1. Se detalla la documentacion requerida para iniciar y aprobar tramites de limitacion
de licencias.

e Instrumento/s legal/es de otorgamiento de la licencia que desea limitar o en su
defecto copia del o los formulario/s de solicitud de dicha licencia.

e Certificacion emitida por autoridad competente que acredite la desaparicién del
motivo que dio origen a la solicitud de la licencia que se pretende limitar (con
excepeion de la solicitud de limitacion de licencia por razones particulares).

e Las licencias por cargo mayor jerarquia o mayor imputacién presupuestaria seran
suéceptibles de ser limitadas cuando el docente acredite certificacion, cuando por
razones de organizacion institucional, ajenas a €él, han modificado su situacién de
revista, siempre que con esa limitacién no se excedan los limites de acumulacion e

/ incompatibilidad, establecidos en el Decreto 0027-MEC-1994.

---000-~-
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ANEXO J
J.1. Bajas
¢ Por Fallecimiento.
e Por Jubilacidn.
e Por Renuncia por Razones Particulares.

¢ Por Retiro Transitorio por invalidez.

J.2.1. Formularios
J.2.1.1. Los Formularios a utilizar a lo largo del procedimiento son los siguientes:
e Solicitud de Baja.
e Declaracién Jurada.
e Fotocopia del D.U.
o CBU
e Instrumentos legales de los cargos y/o horas catedra donde solicita la baja.

e Informe de Situacién de Revista.

J.3.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes
J.3.1.1. Docente

¢ El docente inicia el tramite de baja por jubilacién, renuncia por razones particulares,
retiro transitorio por invalidez o fallecimiento por todos los cargos y/u horas catedra
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de baja ante cualquier U.G.D.A. (a

excepcion de la baja por renuncia por razones particulares) adjuntando la

documentacion requerida. Excedido este plazo debera adjuntar una nota que

justifique la demora en la iniciacion del tramite.

J.4.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa

J.4.1.1. El responsable de U.G.D.A. o persona que ¢l delegue verifica los datos
correspondientes en el/los cargo/s y/u horas catedra en los que solicita la baja y la
documentacion obligatoria para tramitarla.

J.4.1.2. Genera en el sistema informatico el formularto de Solicitud de Baja.

J.4.1.3. Imprime dos copias del formulario de baja, firma y entrega copia al docente, como

comprobante de inicio de tramite.
J.4.1.4. Emite en el sistema informatico el formulario de Declaracion Jurada (D.J.) que el

docente debera hacer firmar por la autoridad educativa y/o escolar que corresponda. Dentro

/i
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de las 48 horas habiles debera reingresar la D.J. ante la U.G.D.A. Si la autoridad escolar
estuviera ausente, la misma podra ser firmada por el Supervisor del Area.

J.4.1.5. Envia una de las solicitudes de baja al area de sueldo de la Unidad de Gestidon que
corresponda, para inmediatamente cargar la baja en la liquidacion del sueldo del mes que
corresponda. Esto debera concordar con la planilla de novedades presentadas por la
autoridad escolar.

J.4.1.6. Imprime la caratula del Expediente y lo envia a Oficina de Mesa de Entrada y
Salida.

J.5.1. Mesa de Entrada y Salida

1.5.1.1. El responsable de Mesa de Entrada y Salida o persona que él delegue, recibira el

Expediente de Baja y lo enviara a Personal Docente a través del sistema informatico.

J.6.1. Oficina de Personal Docente

J.6.1.1. El responsable de Personal Docente o persona que €l delegue recibiré el Expediente
de Baja y controlara la documentacion.

J.6.1.2. En caso de existir inconvenientes para continuidad del tramite:

e Se enviara el mismo a Mesa de Entrada y Salida para ser remitido a U.G.D.A.

e En U.G.D.A. se tratara de solucionar lo observado, caso contrario se remitira a la
institucion para tal fin, teniendo ésta 48 horas habiles para corregir lo observado y
reingresar el expediente a la unidad de gestion.

e Solucionado el problema se reenvia el expediente a Oficina de Personal Docente a
través de Mesa de Entrada y Salida.

J.6.1.3. Si verifica el cumplimiento de los requisitos preestablecidos en la normativa
vigente, genera el informe de Situacion de Revista, el cual incluira el detalle de los dias a
liquidar en concepto de vacaciones no gozadas, de asi corresponder.

J.6.1.4. En el caso que la Situacién de Revista generada en el sistema informatico no
coincida con los datos obrantes en la Declaracion Jurada, el docente debera ser citado para
actualizar su legajo.

J.6.1.5. Anexa al Expediente el formulario de cambio de situacion de revista y copia

certificada del instrumento legal definitivo' (el cual serd agregado por el docente al
| v

! La Cldusula 8° v Certificacion de Servicios Provinciales, se anexara tinicamente para los casos en que el docente deba acreditar la
pertenencia de cargo/s y/u horas cdtedra con fecha anterior a la transferencia de los servicios educativos (Ley N* 24.049). En los casos
que el instrumento legal definitivo no contenga los datos correspondientes al docente (Apellido y Nombre, D.N.1.), deberad incorporarse
el instrumento preparatorio.

Las resoluciones de designacidn o reubicacion de titulares, reincorporacion, o titularizacién emitida ad referéndum del Poder Ejecutivo,
deberdn ser acompafiadas por el decreto ratificatorio, o en su defecto, por una certificacién de la Direccién Administrativa, como
comprobante que la emision del Decreto se encuentra en tramite.
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momento de iniciar el trdmite de baja) por el cual se le formalizd la pertenencia (por \
designacion, traslado definitivo, permuta, reubicacion, titularizacion, reincorporacion)
del/los cargo/s y/u horas catedra en que se solicita la baja. Si el instrumento legal definitivo
no reuniere los requisitos exigidos o no hubiese sido emitido, anexara también instrumento
preparatorio” emanado de la autoridad facultada para emitirlo.

J.6.1.6. Envia el Expediente a Asesoria Letrada si la baja corresponde a un docente Titular,
si la misma concierne a un docente Interino y/o Suplente se remite a Oficina de Despacho.
J.6.1.7. En el caso de Bajas por Fallecimiento, se deberd adjuntar una copia del legajo
donde se consigne y/o detalle (tendrd que figurar nombre y apellido y D.U.) las personas
que tengan vinculo de parentesco con la/el docente causante e indefectiblemente la

declaratoria de herederos o copia del acta de matrimonio y documento de los hijos.

J.7.1. Asesoria Letrada

J.7.1.1. Se recibe el Expediente de Baja del docente Titular, analiza y dictamina.

J.7.1.2. Envia el Expediente a Oficina de Despacho.

J.8.1. Division Despacho
J.8.1.1. El responsable de Despacho o persona que €l delegue, redactara el instrumento
legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

J.8.1.2. Envia el Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

J.9.1. Oficina Auxiliar Superior

J.9.1.1. El responsable de oficina o persona que €l delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucion.

J.9.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracion del St/a
Ministro/a.

J.9.1.3. Firmada la Resolucion, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y

Notificaciones.
J.9.1.4. La maxima autoridad o personal que él delegue podra, previa intervencion del

instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacion adicional o remitir el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.
i

Las resoluciones de designacién o reubicacién de interinos y/o suplentes emitidas ad referéndum del Poder Ejecutivo no deberan ser
acompafiadas por decreto ratificatorio.

2 Certificado definitive de Junta de Clasificacion Docente (para traslados definitivos e ingreso a la docencia); disposicidn de Junta de
Clasificacion Docente {para permutas); Disposicién de Junta de Clasificacién Docente o Acta de Reubicacion de autoridad escolar, segun
corresponda, (para reubicaciones); Disposicién de Direccidn de Area o de autoridad escolar, segtin corresponda, (para designaciones).



/...

J.10.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
J.10.1.1. El responsable o persona que él delegue debera:

e Numerara el instrumento legal o resolucion.

o Digitalizara en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

o Registrara en el sistema informético el instrumento legal.

¢ Adjuntard al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

o Mediante sistema informético (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcion establecida
para tal fin. Ademas responsables del area notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

e Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema y
fisicamente a Mesa de Entrada y Salida de la reparticién para su posterior Archivo.

J.11.1.2. Si en el Expediente de Baja se establece que no corresponde el pago de vacaciones
proporcionales, lo remite a Mesa de Entrada y Salida para su archivo y establece su guarda
en Oficina de Archivo.

J.11.1.3. Si en la Resolucion de Baja se establece que corresponde el pago de vacaciones
proporcionales, envia el Expediente a Division Sueldos.

e El responsable de Division Sueldo o persona que él delegue toma conocimiento del
expediente y continia el tramite segun el procedimiento de liquidaciéon de

vacaciones proporcionales no gozadas.

J.12. Informacion Complementaria

J.12.1. Se detalla la documentacion requerida para iniciar y aprobar tramites de bajas.
Cuando esta no sea presentada al inicio del tramite se debera dejar constancia por escrito en
“Observaciones” a los fines de dar continuidad al tramite.

e Baja por Jubilacion o Retiro Transitorio por Invalidez: Original y copia de la

resolucion o notificacion de baja emitida por Anses.

. o Baja por Fallecimiento: Original y copia de acta de defuncién.

---000---
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ANEXO K

Informacién Complementaria

K.1. Baja por presentacion del Titular

K.1.1. La autoridad escolar y/o el responsable de U.G.D.A. o persona que él delegue, seran
los encargados de cargar la baja del interino y/o suplente (con la documentacion a la vista)
en los casos que un titular desplace a los mismos.

K.1.2. Si por razones técnicas la unidad educativa no tuviera conectividad, el directivo o
persona que €l delegue debera recurrir a la U.G.D.A. o establecimiento m4s cercano con

conectividad e ingresar con su usuario y clave en el sistema informatico.

K.2. Baja de Suplente en cargos de los escalafones de Nivel Inicial, Primario,

Especialidades, Educacion Especial, Primario Adultos, Capacitaciéon Laboral.
K.2.1. La autoridad escolar o persona que €l delegue sera el responsable de cargar la Baja
del Suplente en el sistema informdtico, el mismo dia de producida. Si personal de la
U.G.D.A. detecta que estd baja no fue registrada tiene la obligacién de realizarlo
inmediatamente, previa corroboracién de lo mencionado con la autoridad escolar.

K.2.2. Si la baja del suplente no es cargada en la fecha en que se produce, la autoridad
escolar serd sancionada segun las normativas vigentes.

K.2.3. Si por razones técnicas la unidad educativa no tuviera conectividad, el directivo o
persona que €l delegue deberd recurrir a la U.G.D.A. o establecimiento mas cercano con

conectividad e ingresar con su usuario y clave en el sistema informatico.

K.3. Baja de Suplente en cargos y horas catedra de Nivel Secundario

K.3.1. La autoridad escolar o persona que €l delegue sera el responsable de cargar la Baja
del Suplente en el sistema informatico el dia que esta se produzca.

K.3.2. Si la baja del suplente no es registrada la fecha en que se produce, la autoridad
escolar sera sancionada segun las normativas vigentes.

K.3.3. Si por razones técnicas la unidad educativa no tuviera conectividad, el directivo o
persona que él delegue debera recurrir a la U.G.D.A. o establecimiento mas cercano con

conectividad e ingresar con su usuario y clave al Sistema Informatico.

K.4. Baja de Suplente en cargos de docentes de Equipo Mavil
K.4.1. El responsable de U.G.D.A. o persona que ¢l delegue seré el responsable de cargar la

Baja del Suplente en S.I.G.E. el mismo dia que se realiza la misma.

W/
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K.4.2. S1 la baja del suplente no es cargada a la fecha en que se produce la misma, el
responsable de U.G.D.A. serd sancionado segun las normativas vigentes.

K.4.3. Si por razones técnicas la U.G.D.A. no tuviera conectividad, el responsable o
persona que €l delegue debera recurrir a cualquier U.G.D.A. o establecimiento més cercano

/ con conectividad e ingresar con su usuario y clave de S.I.G.E. al Sistema Informatico.

---000---
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ANEXO L

L.1. Liquidacién de vacaciones no gozadas

L.1.1. Descripcion del Procedimiento — Oficinas Intervinientes
L.1.1.1. Division Sueldos
o El responsable de Sueldos o persona que €l delegue analiza y controla la situacién

de revista del docente. Si la baja corresponde a un docente titular, el expediente se
remite al drea de sueldo de la U.G.D.A. correspondiente. Si la baja corresponde a
docentes Interinos envia el expediente de baja a Asesoria Letrada para que se
dictamine sobre la procedencia de la liquidacion de vacaciones proporcionales.
Cumplido con su dictamen vuelve a Division Sueldos para ser remitido al drea de
sueldo de la U.G.D.A. que corresponda.

¢ Si la baja corresponde a un Suplente, se envia el expediente al area de sueldo de la

U.G.D.A. que corresponda.

L.2.1.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa
. Para el caso de docente Titulares e Interinos, procede a confeccionar las planillas
pafé liquidar las vacaciones no gozadas y adjunta el correspondiente informe.
e Para el caso de docente Suplentes, procede a confeccionar las planillas para liquidar
las vacaciones no gozadas en la planilla complementaria de pago de décimas.

e Envia el Expediente a Division Sueldo del Ministerio de Educacién.

L.3.1.1. Division Sueldo

e Recibe el Expediente y realiza las tareas inherentes a contralor de la liquidacidn.

e Remite el Expediente a Departamento Contable.

L.4.1.1. Departamento Contable
e El responsable de Departamento Contable o persona que él delegue, registra y
asienta la imputacion del gasto en el sistema contable.
* Anexa el formulario de imputacién de vacaciones no gozadas.

e Envia el expediente a Delegacién Fiscal.

L.5.1.1. Delegacion Fiscal
e El Delegado Fiscal verifica y comprueba la legalidad del gasto € interviene la

imputacion contable.

/i
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* Remite el expediente a Division Despacho.

L.6.1. Division Despacho
L.6.1.1. El responsable de Despacho o persona que él delegue, redactara el instrumento
legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

L.6.1.2. Envia el Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

L.7.1. Oficina Auxiliar Superior
L.7.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucidn.

L.7.1.2. Cumplido con ¢l control, el instrumento legal es puesto a consideracion del Sr/a

Ministro/a.

L.7.1.3. Firmada la Resolucion, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y
Notificaciones.

L.7.1.4. La maxima autoridad o personal que €l delegue podra, previa intervencion del
instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacidn adicional o remitir el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.

L.8.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
L.8.1.1. El responsable o persona que €l delegue debera:

¢ Numerar4 el instrumento legal o resolucion.

e Digitalizara en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

¢ Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.

e Adjuntara al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

e Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instruﬁlen_to legal a través de la funcion establecida
para tal fin. Ademas responsables del area notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

o Finalizada la tarea de notificacidon el expediente sera remitido por sistema y

fisicamente a Division Sueldo.

L.9.1.1 Division Sueldo

¢ FEl responsable de Division Sueldo o persona que él delegue toma conocimiento del

expediente con el instrumento legal ya emitido y realiza las tareas correspondientes

para la liquidacioén efectiva de las vacaciones proporcionales.

e Remite el expediente a Mesa de Entrada y Salida para su archivo.

/ “e=000---
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ANEXOM

M.1. Docencia Pasiva
M.2.1. Formularios
M.2.1.1. Los Formularios a utilizar a lo largo del procedimiento son los siguientes:
e Solicitud de Docencia Pasiva.
e Dictamen otorgado por la Direccion Control y Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica.

e Informe de Situacion de Revista.

M.3.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes

M.3.1.1. Docente

e [Inicia el trAmite solicitando turno para la docencia pasiva ante la Direccién Control
y Reconocimientos Médicos adjuntando la documentacion requerida segin las

normativas vigentes.

M.4.1. Direccion Control y Reconocimientos Médicos
M.4.1.1. Evalua la situacién médica del docente y se expide por la otorgacion o no de la
docencia pasiva.

M.4.1.2. Envia el dictamen a Mesa de Entrada y Salida del Ministerio de Educacion.

M.5.1. Oficina de Mesa de Entrada y Salida

M.5.1.1. Recibe el dictamen.

M.5.1.2. El responsable del drea o quién él delegue en ¢l plazo de 48 horas habiles debera
enviar el dictamen a Oficina de Personal Docente. El no cumplimiento de este plazo sera

pasible de sancidn.

M.6.1. Oficina de Personal Docente
M.6.1.1. Recibe el dictamen.

M.6.1.2. Imprime la Solicitud de Docencia Pasiva y confecciona la Situacion de Revista.

M.6.1.3. Envia la documentacion a Mesa de Entrada y Salida.

M.7.1. Oficina de Mesa de Entrada y Salida
M.7.1.1. Recibe la documentacion.
M.7.1.2. Imprime la caratula del Expediente de Docencia Pasiva y lo remite a Secretaria de

Educacidén a través del sistema informatico y fisicamente.

i
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M.8.1. Secretaria de Educacion

M.8.1.1. Recibe el expediente. |

M.8.1.2. Analiza el dictamen y genera por duplicado la autorizacion provisoria de docencia
pasiva. Una copia se adjunta al expediente y la otra es otorgada al docente.

M.8.1.3. Emite el instrumento legal correspondiente y es firmado por la maxima autoridad

del area.

M.8.1.3. Envia el expediente a Oficina de Comunicaciones y Notificaciones.

M.9.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
M.9.1.1. El responsable o persona que €l delegue debera:
e Numerara el instrumento legal o resolucion.
o Digitalizara en el sistema informético el instrumento legal ya numerado.
e Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.
o Adjuntara al Expediente copia legalizada del instrumento legal.
e Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcion establecida

para tal fin. Ademds responsables del area notificaran via email y por escrito cuando

corresponda.

e Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema y

fisicamente a Division Sueldo.

M.10.1. Divisién Sueldo
M.10.1.1. El responsable de Division Sueldo o del area de sueldo de la U.G.D.A.

correspondiente toma conocimiento del expediente y realiza las tareas inherentes a la

liquidacién correspondiente. Se deja establecido que el docente en Docencia Pasiva

percibira sus haberes en la institucion escolar que cumple funciones como docente pasivo.
/ M.10.1.2. Envia el expediente a Mesa de Entrada y Salida para su Archivo.

---000---
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ANEXON

N.1. Cambio de Situacion de Revista

N.1.1. Formularios

Solicitud de Cambio de Situacién de Revista.

Declaracion Jurada.

Resolucién de Baja del Titular o Interino.

Resolucion del Suplente, en el caso que en la Resolucion no figurase la fecha de
posesion, se deberd adjuntar Toma de Posesion del cargo u horas cétedra.

S1 se produjo una Reubicacion antes de la fecha del Cambio de Situacion de Revista
se debera adjuntar Instrumento Legal de Reubicacién del Titular y Suplente (si

corresponde).

S1 el docente que realiza el pedido es Reemplazante, se debera adjuntar Resolucion
de Renuncia del Titular y Suplente, las cuales deberd estar legalizadas por la

autoridad competente.

Informe de Cambio de Situacion de Revista.

N.2.1. Procedimiento Administrativo — Oficinas Intervinientes

N.2.1.1. Docente

El docente inicia el tramite de cambio de situacion de revista por el/los cargo/s y/u
horas catedra ante la Unidad Educativa donde solicita el cambio. Se faculta a la
autoridad escolar a iniciar de oficio el cambio de situacion de revista a los docentes
de .su establecimiento cuando los instrumentos legales asi lo permitan.

Si por razones técnicas la unidad educativa no tuviese conectividad, la autoridad
escolar o persona que ¢l delegue, debera concurrir a la U.G.D.A. o establecimiento
mas cercano con conectividad e ingresar con su respectivo usuario y clave de

S.IL.G.E. y registrarla en el Sistema Informético.

N.3.1. Unidad Educativa

N.3.1.2. El responsable del establecimiento educativo o persona que ¢l delegue, verifica el

cumplimiento de los requisitos contemplados en la normativa para el cambio de situacion

de revista solicitado y la documentacion obligatoria para el inicio del tramite.

N.3.1.2. Si detecta el incumplimiento de los requisitos, rechaza el pedido del cambio de

situacion de revista y se informa al docente por escrito.

/ N.3.1.3. Si cumple con los requisitos se genera en el sistema informatico el formulario de

/i
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Solicitud Cambio de Situacion de Revista, imprimiendo por duplicado, firmando y
entregando una copia al docente como comprobante de inicio del tramite.

N.3.1.4. Emite en el sistema informatico el formulario de Declaraciéon Jurada (D.J.) que el
docente debera hacer firmar por la autoridad educativa y/o escolar que corresponda. Dentro
de las 48 horas habiles debera reingresar la D.J.

N.3.1.5. Imprimira la cardtula del Expediente y lo enviard a la respectiva Unidad de

Gestion.

N.4.1. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa (U.G.D.A.)

N.4.1.1. E! responsable de la Unidad de Gestion o persona que €l delegue, controla la
documentacidn segun los requisitos de la normativa vigente para el cambio de situacion de
revista. Si detecta algin tipo de inconveniente devuelve el Expediente a la Unidad
Educativa.

N.4.1.2. Si no encuentra objecion alguna, recibe el Expediente por el sistema informatico y

lo remite a Mesa de Entrada y Salida del Ministerio de Educacion.

N.5.1. Oficina de Mesa de Entrada y Salida
N.5.1.1. El responsable de Mesa de Entrada y Salida o persona que €l delegue, recibira el

Expediente de Cambio de Situacion de Revista y lo enviard a Personal Docente.

N.6.1. Oficina de Personal Docente

N.6.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, verifica la documentacion
adjunta al Expediente.

N.6.1.2. En el caso de tener algun inconveniente se procedera:

e Se enviara el mismo a Mesa de Entrada y Salida para ser remitido a U.G.D.A.

e En U.G.D.A. se tratara de solucionar lo observado, caso contrario se remitira a la
institucién para tal fin, teniendo ésta 48 horas habiles para corregir lo dbservadq y
reingresar el expediente a la unidad de gestion.

e Solucionado el problema se reenvia el expediente a Oficina de Personal Docente a
través de Mesa de Entrada y Salida.

N.6.1.3. De no existir inconvenientes se agrega el informe de situacién de revista del
docente.
N.6.1.4. Se firma el formulario de Solicitud de Cambio de Situacién de Revista y se remite

a Departamento Contable.

W
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N.7.1. Departamento Contable

N.7.1.1. El responsable de Departamento Contable o persona que él delegue asienta y
registra la imputacion del gasto en el sistema contable.

N.7.1.2. Completa el formulario de Solicitud de Cambio de Situacion de Revista con los
datos de la imputacion del gasto.

N.7.1.3. Firma y envia el expediente a Delegacion Fiscal.

N.8.1. Delegacion Fiscal

N.8.1.1. El Delegado Fiscal comprueba y verifica la legalidad del gasto y firma.

N.8.1.2. Si encuentra objeciones en el cambio de situacién de revista, devuelve el
expediente a Personal Docente para que sea remitido a la U.G.D.A. que corresponda.
N.8.1.3. Si no objeta la documentacion adjunta, remite el expediente a Departamento
Contable.

N.9.1. Departamento Contable

N.9.1.1. El responsable de Departamento Contable o persona que ¢l delegue controla la
intervencion fiscal.

N.9.1.2. Cumplido con todos los requisitos el responsable de Departamento Contable o
persona que €l delegue a través del sistema informatico aprobara el tramite de Cambio de
Situacién de Revista.

N.9.1.3. Envia el expediente a Division Despacho.

N.10.1. Division Despacho
N.10.1.1. El responsable de Despacho o persona que él delegue, redactara el instrumento
legal, conforme a las pautas preestablecidas y lo imprimira.

N.10.2. Envia el Expediente a Oficina Auxiliar Superior.

N.11.1. Oficina Auxiliar Superior

N.11.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, controla en sus aspectos
formales la Resolucion.

N.11.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracion del Sr/a
Ministro/a.

N.11.1.3. Firmada la Resolucién, se envia el Expediente a Oficina de Comunicaciones y
Notificaciones.

N.11.1.4. La maxima autoridad o personal que él delegue podrd, previa intervencion del
i
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instrumento legal, requerir cualquier tipo de informacion adicional o remitir el expediente a

quién o adonde lo estime conveniente.

N.12.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
N.12.1. El responsable o persona que €l delegue debera:

e Numerara el instrumento legal o resolucion.

o Digitalizara en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

e Registrara en ¢l sistema informatico el instrumento legal.

e Adjuntard al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

e Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcion establecida
para tal fin. Ademas responsables del area notificaran via email y por escrito cuando
corresponda. "

o Finalizada la tarea de notificacion el expediente sera remitido por sistema 'y

fisicamente a Division Sueldo.

N.13.1. Division Sueldo

N.13.1.1. El responsable de sueldo o persona que €l delegue toma conocimiento del
expediente y realiza las tareas inherentes a la liquidacion de haberes del ya generado
cambio de situacion de revista.

N.13.1.2. Envia el Expediente a Mesa de Entrada para su Archivo.

N.14.1. Informacion Complementaria
Se detalla la documentacion requerida para iniciar y aprobar tramites de cambio de
situacion de revista. Cuando la misma no sea presentada al inicio del tramite se debera dejar
constancia por escrito en “Observaciones” a los fines de dar continuidad al tramite.
1. Instrumento legal definitivo' (el cual sera agregado por el docente al momento de
iniciar el tramite) que acredite la pertenencia (por designacion, y/o reubicacion)

del/los cargo/s y/u horas catedra en el/los que pretende €l cambio de situacion de

/i

! La Clausula 8° y Certificacién de Servicios Provinciales, se anexara unicamente para los casos en que el docente deba acreditar la
pertenencia de cargo/s y/u horas catedra con fecha anterior a la transferencia de los servicios educativos (Ley N° 24.049) y ademas,
resolucion de reubicacion para los docentes que hubiesen sido reubicados en calidad de suplentes.

En los casos que el instrumento legal definitivo no contenga los datos correspondientes al docente (Apellido y Nombre, D.N.1.) al cargo
u horas en que solicita el cambio de situacion de revista y el motivo de designacién, debera incorporarse el instrumento preparatorio.
Las resoluciones de designacién o emitida ad referéndum del Poder Ejecutivo, no deberan ser acompafiadas por el decreto ratificatorio
{exceptuadas por Resolucién N° 832-ME-2007).
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revista, o en su defecto, si el instrumento legal definitivo no reuniere los requisitos

exigidos o no hubiese sido emitido, anexard también instrumento preparatorio’
emanado de la autoridad facultada para emitirlo.

2. Actuacién o instrumento legal® de la baja del docente que genera la vacancia del/los
cargo/s y/u horas catedra.

3. Cuando se produzca la baja de un docente titular o interino y se genere con ella el
tramite de cambio de situacion de revista por parte de un docente suplente, la
direccion de la unidad educativa deberd certificar que no existe otro docente que por
designacion anterior posee prioridad en el ejercicio del derecho al cambio de

situacion de revista.

---000~~-

Las resoluciones de reubicacion de emitidas ad referéndum del Poder Ejecutivo deberdn ser acompafiadas por decreto ratificatorio, o
en su defecto, una certificacién de Direccién Administrativa de que la emision del Decreto se encuentra en tramite.

2 Disposicidn de Direccidn de Area o de Autoridad Escolar, segun corresponda para designaciones y ademds Disposicion de Junta de
Clasificacién Docente o Acta de Reubicacidon de Autoridad Escolar, seglin corresponda para los docentes que hubiesen sido reubicados
en calidad de suplentes.

* Las resoluciones de baja de personal docente interino emitidas ad referéndum del Poder Ejecutivo no deberan ser acompafiadas por
Decreto ratificatorio {exceptuadas por Resolucion N° 832-ME-2007).

Las resoluciones de baja de personal docente titular emitidas ad referéndum del Poder Ejecutivo deberan ser acompanadas por decreto
ratificatorio o en su defecto una certificacién de Direccién Administrativa de que la emision del decreto se encuentra en tramite.
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ANEXO O

O.1. Reconocimiento de Servicios de Designacion —Procedimiento
Administrativo— |
Entiéndase por Reconocimiento de Servicios cuando un actuado de designacion no cumplié
con el circuito administrativo normal, ya sea por la no presentacion en tiempo y forma de
la documentacidn, incumplimiento de la normativa docente, observacion de cualquiera de

|
las oficinas intervinientes en el proceso, cierre del ejercicio fiscal anual.

0.1.1. Unidad Educativa

O.1.1.1. La autoridad escolar debera certificar la prestacion de servicio del docente en
cuestion. Ademas confeccionar el informe circunstanciado para el caso en cuestion. El
expedienté sera dirigido a Oficina de Interinatos y Suplencias.

O.1.1.2. S1 el actuado fue observado en alguna de las oficinas intervinientes previo al paso

anteriormente citado, debera haberse solucionado lo requerido.

0.2.1. Oficina de Interinatos y Suplencias

0O.2.1.1. El responsable de Oficina de Interinatos y Suplencias o persona que él delegue
recibe el Expediente y cambiard el Extracto del mismo, colocando la leyenda
“Reconocimiento de Servicios”.

0.2.1.2. Verifica el cumplimiento de los requisitos y si no se cumple con lo solicitado o se
considera pertinente adjuntar documentacion, se procedera:

e Se devolvera el Expediente a la Unidad Educativa, por medio de Mesa de Entrada y
Salida.

e Mesa de Entrada y Salida enviara el Expediente mediante bolsin a U.G.D.A.

e Personal de U.G.D.A. si le corresponde corregird lo observado o adjuntara la
documentacion requerida, caso contrario lo remitird a la unidad educativa para tal
fin debiendo dar cumplimiento en un plazo de 48 horas hébiles..

e Cumplido con lo previamente establecido se reenviara el actuado a Oficina de
Interinatos y Suplencias.

e FEl responsable o persona que él delegue recibira el Expediente y controlara lo
solicitado. Si verifica el cumplimiento de los requisitos solicitados envia el

Expediente a Oficina de Personal Docente.

0.3.1. Oficina de Personal Docente
0.3.1.1. El responsable de Oficina de Personal Docente o persona que €l delegue, recibira

¢ el Expediente.




0.3.1.2. Registra e informa la antigiiedad del docente.

0.3.1.3. Cumplido con todos los requisitos remite el expediente a Asesoria Letrada, cuando

¢sta no haya intervenido previamente.

0.4.1. Asesoria Letrada

0.4.1.1. Se recibe el Expediente, analiza y dictamina.

0.4.1.2. Envia el Expediente a Departamento Contable.

0.5.1. Departamento Contable

0.5.1.1. El responsable de Departamento Contable o persona que él delegue, realizara las
acciones pertinentes para que Division Sueldos realice y adjunte la liquidacién de haberes
correspondiente, segin el periodo a reconocer, teniendo en cuenta la certificacion de
servicios, y lo dictaminado por Asesoria Letrada.

0.5.1.2. Envia el expediente a Division Sueldo para realizar las tareas previamente
preestablecidas.

0.5.1.3. Registra y asienta la imputacion del gasto en el sistema contable.

0.5.1.4. Envia el expediente a Delegacion Fiscal.

0.6.1. Delegacion Fiscal
0.6.1.1. El delegado fiscal comprueba la legalidad del gasto e interviene la imputacion
contable.

0.6.1.2. Remite el Expediente a Departamento Contable.

0.7.1. Departamento Contable
0O.7.1.1. El responsable de Departamento Contable o persona que él delegue, controla la
intervencién fiscal.

0.7.1.2. Envia el expediente a Division Despacho.

0.8.1. Division Despacho

0.8.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue, confecciona y redacta el
instrumento legal conforme a las pautas establecidas y al dictamen de Asesoria Legal,
teniendo en cuenta que el instrumento legal a generar podra ser una Resolucion o Decreto.
0.8.1.2. Imprime el instrumento legal en original.

0.8.1.3. Remite a Oficina Auxiliar Superior.

/i
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0.9.1. Oficina Auxiliar y Superior

0.9.1.1. El responsable de oficina o persona que él delegue controla el instrumento legal.
0.9.1.2. Cumplido con el control, el instrumento legal es puesto a consideracion del Sr/a.
Ministro/a.

0.9.1.3. Se firma.

0.9.1.4. Remite el Expediente a Oficina de Comunicaciones y Notificaciones si el
instrumento legal emitido es una Resolucion y si corresponde a un Decreto €l mismo serd
enviado a Secretaria de Hacienda y Finanzas.

0.10.1. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones

0.10.1. El responsable o persona que €l delegue debera:

* Numerara el instrumento legal o resolucion.

e Digitalizaré en el sistema informatico el instrumento legal ya numerado.

e Registrara en el sistema informatico el instrumento legal.

e Adjuntard al Expediente copia legalizada del instrumento legal.

e Mediante sistema informatico (S.I.G.E.) la unidad educativa y el docente podran
notificarse del correspondiente instrumento legal a través de la funcidn establecida
para tal fin. Ademas responsables del area notificaran via email y por escrito cuando
corresponda.

e Finalizada la tarea de notificacion el expediente serd remitido por sistema y

fisicamente a Division Sueldo.

O.11.1. Divisién Sueldo

O.11.1.1. El responsable de Division Sueldo o persona que él delegue toma conocimiento
del expediente vy realiza las tareas para la liquidacion de los haberes correspondiente.
O.11.1.2. Envia el expediente a Mesa de Entrada y Salida para su archivo.

---000---
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ANEXO P

Medidas Disciplinarias

P.1. Medidas Disciplinarias para Docentes
P.1.1. Segun lo establecido por la presente normativa y el incumplimiento de la misma, se
aplicaran las medidas disciplinarias de acuerdo a la Ley N° 64-H (Estatuto Docente).

e [lamado de atencion.

e Apercibimiento.

e Sancidn.

P.2. Medidas Disciplinarias para Personal Administrativo

P.2.1. Segun lo establecido por la presente normativa y el incumplimiento de la misma, se
aplicaran las medidas disciplinarias de acuerdo a la Ley N° 142-A (Estatuto para el
Personal Civil de la Administracion Publica).

¢ [Llamado de atencién.

e Apercibimiento.

/ e Sancion.

---000---




