SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSQOS HUMANOS

LICENCIA PARA RENDIR EXAMEN
Se concedera a los agentes que cursen estudios en establecimientos secundarios, especiales, universitarios oficiales o incorporados y universidades reconocidas.

ON DE REVISTA
copigo SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA s8I
ARTICULO A NIVEL Y/O SITUACION | VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
_INFORMAR ~ | = MODALIDAD DE REVISTA DIAS . FERMITIDOS
6°c 2406 ¢ Preprimario Titular Art. "7° c" del Veintiocho Habiles No --- - Solicitud Con Se puede fraccionar
Primario Régimen de (28) dias requiere de licencia sueldo en tantos plazos
Adultos Licencias, por afio antigledad Form. N° 003 COMo sea necesario
Justificaciones calendario pero ninguno
Medio Titular y Franquicias - Constancia podra ser superior
Superior Interino Dto. 1429/73 extendida a siete (7) dias
Especial por el
Adultos Establecimiento
Artistica donde
Ed. Fisica rindiera
examen
Adultos Interino
Ley 1429

- Si al término de la licencia el agente no hubiera rendido el examen por postergacion de fecha, debera certificarla por la autoridad educativa.

- Si no presentara la constancia, la misma sera considerada falta grave. Ante esta situacion se debe modificar la informacion inicial por falta injustificada, procediendo con posterioridad a aplicar y/o
solicitar alguna de las sanciones previstas en el Articulo 54 del Estatuto del Docente.

- La licencia caduca el dia que el agente rinde examen, aunque no haya agotado el lapso solicitado.

[ DOCENTE ] ESTABLECIMIENTG ™~ | 7 pisSTRITO T
1 2 - 3 -
Solicitud de licencia Verifica Controla
Formulario N° 003 Autoriza __Carga al sistema .

Informa por Planilla de Novedades

4 5
Al reintegrarse presenta Controla
constancia Archiva en legajo personal |
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR RAZONES PARTICULARES
Licencia sin goce de haberes por razones particulares.

SITUAGION DE REVISTA
REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
ARTICULOD VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA
S DIAS
6°d 2406 d Preprimario Titular Art. "7° d“ del un(1) Corridos Un (1) afto de
Primario Régimen de afio antigledad
Adultos Licencias, dentro ininterrumpida
Justificaciones de enla
y Franquicias cada Administracion
Dto. 142973 decenio Puablica
Aduftos Interino
Ley 1429
Medio Titular
Superior yfo
Especial Interino
Artistica
Ed. Fisica

SUPERALOS DIAS
_PERMITIDOS . |

QUE PASA St DOCUMENTACION
QUE

_AVALA

Sin
sueldo

Nota del agente
fundamentando
los motivos

Solicitud
de licencia
Form. N° 002

Declaracién
Jurada
de Cargos y
Actividades

Nota de la
Direccién del
Establecimiento
autorizando
el pedido

OBSERVACIONES .

Esta licencia no
podra usufructuarse
hasta tanto
el Establecimiento
no reciba la
comunicacién de la
Norma Legal que
la autorice

Debera ser solicitada
con diez (10) dias
habiles de anticipacion
ante la DGRH
Podra ser interrumpida
solicitandolo con veinte
(20) dias habiles de
antelacion ante la
DGRH

- El docente comenzara a usufructuar de la licencia 6° “d" cuando se notifique de la Norma Legal que la autoriza.
- El tramite se inicia con la antelacion suficiente, de manera que se encuentre en la Direccién General de Recursos Humanos diez (10) dias habiles antes de la fecha del comienzo de la licencia.
- La licencia no podra ser interrumpida en el periodo comprendido entre los tres ultimos meses previos a la finalizacién del periodo lectivo y el inicio del periodo lectivo subsiguiente

- No se autorizaran las licencias "6° d" que se soliciten en los tiempos acotados en el parrafo anterior.
- Esta licencia podra ser fraccionada, siendo el periodo minimo de siete (7) dias.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO 7 DISTRITO DGRH
1 2 3 2
Nota especificando motivo Avala Controla Controla
DJdeCyA Verifica documentacion y situacion Eleva Autoriza mediante Norma Legal
Solicitud licencia de revista Comunica al Distrito y al
Formulario N° 002 Remite al Distrito Establecimiento
5 -

Toma conocimiento

Notifica al agente

Informa por Planilla de Novedades

al Distrito adjuntando copia Disposicion

con la notificacion del agente

[ 7
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Carga al sistema
Eleva documentacion para archivo
en legajo personal

| Archiva en legajo personal |
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR RAZONES DE ESTUDIO (Sin goce de haberes)

Se otorgara cuando el agente debe realizar estudios de especializacion, investigacion, trabajos cientificos, técnicos y culturales; o participar en conferencias, congresos de esa indole o por becas
otorgadas por distintas instituciones

ARTICULO

6°e

€OnIGo
A

INFORMAR

2406 e

SITUACION DE REVISTA R e
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD ' '| 'REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA Si DOCUMENTACION CON O SIN
SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
| DEREVISTA DIAS il PERMITIDOS AVALA
Preprimario Titutar Art. "7° e" del Un (1) Corridos Un {1) afto de Habiendo - Solicitud Sin
Primario Régimen de afio antigledad agotado de licencia sueldo
Adultos Licencias, prorrogable ininterrumpida el afio Form. N° 002
Justificaciones por un enia se puede - Declaracion
y Franquicias periodo Administracién prorrogar Jurada
Medio Titular Dto. 1429/73 igual Publica por un de Cargos y
Superior ylo periodo Actividades
Especial Interino igual
Artistica (Cédigo 246 e1) - Constancia
Ed. Fisica Debiendo conlas
tramitarse la caracteristicas
misma con la de la
Adultos Interino debida actividad
Ley 1429 antelacion arealizar

QHSERVACIONES

Esta licencia no
podré usufructuarse
hasta tanto
el agente
se notifique
dela
Norma Legal
que autorice
la licencia
fa que sera
tramitada con
20 dias habiles
de antelacion

- Esta licencia no podra adicionarse a una licencia 6° "d", debiendo mediar entre ambas una real prestacion de servicios de un (1) afio.

- El tramite se inicia con la antelacion suficiente de manera que se encuentre en

Autoriza
mediante

DOCENTE ESTABLEC. DISTRITO | DCION NIVEL DGRH
1 2 3 4
Constancia Controla Verifica Realiza informe Verifica
estudios Avala documentacion y técnico Realiza Proyecto
a reaiizar Remite situacion revista Avala Norma Legal
Decl. Jurada Remite _ Remite
de Cargos y aDGRH
Actividades
Solicitud
licencia
| Form. N° 002
8 8 T
Se notififica Notifica al docente Comunica Norma
Comienza Informa por Plan. Legal al Distrito
licencia de Novedades
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adjuntando copia
Dispasicion con la

_notificacién

Carga al sistema
| Eleva documentacion

3

al Establecimiento

10
(Archiva en legajo

la Direccion General de Recursos Humanos veinte (20) dias habiles antes de la fecha de comienzo de la licencia.




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA REALIZAR ESTUDIOS O INVESTIGACIONES CIENTIFICAS, TECNICAS O CULTURALES (Con goce de haberes)

Se otorgara cuando éstas resulten de interés para el pais, con previo dictamen de los organismos técnicos correspondientes nacionales, provinciales o internacionales, por el lapso que se determine en

cada caso.
[ I‘ STTUACION DE REVISTA T B [
conIGo SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI
ARTICULO A NIVEL YiO SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA L.OS DIAS
INFORMAR DE REVISTA DIAS PERMITIDOS | = AVALA
6°f 2406 f Preprimario Titular Art. 7° "f" del Su duracion Un (1) afio de --- - Solicitud Con Esta licencia no
Primario Régimen de sera antigiedad de licencia sueldo podra usufructuarse
Adultos Licencias, determinada ininterrumpida Form. N° 002 hasta tanto
Justificaciones en forma enla - Declaracién el agente
Adultos Interino y Franquicias expresa Administracion Jurada de se notifique
Ley 1429 Dto. 1429773 en el acto Publica Cargos y dela
que se dicte Actividades Norma Legal
Medio Titular para su - Constancia que autorice la
Superior ylo concesion con las licencia la que
Especial Interino caracteristicas sera tramitada
Artistica de la actividad con veinte (20)
Ed. Fisica arealizar dias habiles de
- Curriculum antelacion
vitae
del agente

- El tramite se inicia con la antelacion suficiente de manera que se encuentre en la la Direccion General de Recursos Humanos veinte'(20) dias habiles antes de la fecha de comienzo de la licencia.

- Esta licencia no podra adicionarse a la prevista en el Articulo 6° “d".

- Si superara los tres (3) meses de licencia, el agente queda obligado a permanecer en su funcion por un periodo igual al doble del lapso acordado.
- El agente al reintegrarse debe presentar un trabajo sobre la materia abordada durante su concurrencia.
- Cuando la licencia por estudio 6° "f" fuese superior al afio, quedara ad-referendum del Poder Ejecutivo, de acuerdo al Art. 13° del Régimen de Licencias, Justificaciones y Franquicias.

ESTABLEC, [ DiSTRITO ] DCION NIVEL [ cre 7]
2z 3 .
Constancia Controla Verifica Realiza informe Autoriza
actividad Avala documentacion y técnico Realiza Proyecto mediante
a realizar Remite situacion revista Avala Norma Legal norma legal
DJdeCyA Remite - Remite a
Curriculum DGRH
Vitae
Solicitud
Licencia
Form. N° 002
8 8 B
Se notififica Notifica al docente Comunica Norma
Comienza informa por Plan. Legal al Distrito
licencia Novedades al Establecimiento
Adjuntando copia
Disposicidn y la
notificacién

Archiva en legajo

Lo 8
Carga al sistema
Eleva documentacién
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -70 -
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR MATRIMONIO DEL AGENTE (Con goce de haberes)

SITUACION DE REVISTA
CoDIGY SEGUN MIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD RIAS HABILES ANTIGDEDAD QUE PASA Si DOCUMENTACION CONO SIN
ARTICULO A NIVEL ¥I0 SITUACION VIGENTE DE Q CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO OBSERVACIONES
INFORMAR MODALIDAD DE REVISTA DiAS PERMITIDOS AVALA
6°g 246 g1 Preprimario Titular Art. 7°"g" del Diez (10) Habiles Sin --- - Solicitud Con ---
Matrimonio Primario Régimen de dias requisito de licencia sueldo
del Adultos Licencias, Form. N° 003
agente Justificaciones - Copia del
y Franquicias acta de
Dto. 1429/73 matrimonio
Adultos Interino
Ley 1429
Medio Titular
Superior ylo
Especial Interino
Artistica
Ed. Fisica :

- La fecha de casamiento debe estar incluida en el periodo de licencia.
- La concesidn de esta licencia esta condicionada a que el casamiento se haya realizado conforme a las leyes argentinas o extranjeras reconocidas por huestro pais.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO | [ DISTRITO DGRH
1 2 2
Solicitud Licencia Controla Controla
Formulario N° 003 Autoriza Carga al sistema
Informa por Planilla Novedades

BN S I 5 ] IR T I 7
Al reintegro presenta [_Remite al Distrito I l Verifica fecha casamiento y lapso Archiva en Legajo Personal
Acta Matrimonio

licencia usufructuada
Eleva para archivo a la DGRH
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR MATRIMONIO DE HIJOS DEL AGENTE (Con goce de haberes)

SITUACION DE REVISTA
SEGUN NIVEL '¥/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI -
ARTICULO SITUACION VIGENTE Ok 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO OBSERVACIONES i
DE REVISTA DIAS Lo PERMMBDOS. Lo CAVALA b e
6°9g 246 g2 Preprimario Titular Art. 7° “g" del Dos (2) Habiles Sin .- Solicitud Con
Matrimonio Primario Régimen de dias requisito Licencia sueldo
de ios Adultos Licencias, Form. N° 003
hijos del Justificaciones
agente y Franquicias Copia
Dto. 1429/73 Acta
Matrimonio
Adultos Interino
Ley 1429
Medio Titular
Superior yfo
Especial Interino
Artistica
Ed. Fisica

- La concesién de esta licencia esta condicionada a que el casamiento se haya realizado conforme a las leyes argentinas o extranjeras reconocidas por nuestro pais.

DOCENTE =~ "ESTABLECIMIENTO | TTToistRTO. T DGRH

- P ? 1 . 3

Solicitud Licencia Controla { Controla

Formulario N° 003 Autoriza | Carga al sistema .

Informa por Planilla Novedades ;
[ -
4 [ 5 [ 6 | 7 _i

Al reintegro presenta Remite al Distrito o | Verifica fecha casamiento y lapso Archiva en Legajo Personal

|_copia Acta Matrimonio
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Eleva a fa DGRH
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSQOS HUMANOS

LICENCIA PARA AUSENTARSE DEL PAIS ACOMPANANDO A SU CONYUGE

Soélo cuando el cdnyuge fuera designado para cumplir una mision en el extranjero.

1® Edicion - Enero 1995

STTUAGION DE REVISTA T “
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD. DIAS HABILES ANTIGUEDAD DOCUMENTACION CONO SIN
SITUACION VIGENTE DE © CORRIDOS REQUERIDA SUELDO
| DE REVISTA DIAS 2 AVALA
6°i 2406 i Preprimario Titular Art. 6° "i" del Por el ... Sin —-- Constancia Sin Esta licencia no
Primario Régimen de tiempo requisito del sueldo podra usufructuarse
Adultos Licencias, que dure Gobierno hasta tanto el
Justificaciones la mision que certifique Establecimiento no
Medio Titular y Franquicias la mision reciba la comunicacion
Superior ylo Dto. 1429/73 encomendada de la Norma Legal
Especial Interino al esposo
Artistica
Ed. Fisica Solicitud
de licencia
Adultos Interino Form. N° 002
Ley 1429
DOCENTE ESTABLEC. - DISTRITO DGRH
1 2 . 3 [ 4
Declaracion J de Cy A Verifica Verifica documentacion Verifica Autoriza por Resolucion
Constancia del Gobierno Avala Eleva documentacion a la Dccion. Elabora Proyecto Norma Legal Comunica a DGRH
certificando mision Remite General de Recursos Humanos
encomendada al conyuge documentacion |
Debera fijar domicilio Especiat
para cursar notificaciones
Solicitud licencia Form N° 002
8 7 5 o
Comienza licencia al Establecimiento
¢ P_, 10
Informa por Carga al sistema
Planila { Eieva docurnentacion para su
Novedades _archivo en legaio personal
al Distrito 11
copia Resolucion
con notificacion
del agente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -73-
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA CUMPLIR EL SERVICIO MILITAR
Incorporacion a las FFAA para cumplir el Servicio Militar Obligatorio

STTUACION DE REVISTA
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI DOCUMENTACION GCON O 5IN
ARTICULO SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO OBSERVACIONES
DE REVISTA DIAS . _PERMITIDOS AVALA
6°) 2406 Preprimario Titular Art. 7° ') del a) Desde la Corridos Sin --- Soiicitud 50% ---
Primario Régimen de fecha de Requisito de licencia sueldo
Medio Licencias, incorporacién Form. N° 002
Superior Justificaciones hasta cinco
Especial y Franquicias (5) dias Certificacion
Adultos Dto. 1429173 después de! militar donde
Artistica dia de baja: conste la
Ed. Fisica i - Inepto fecha de
- Exceptuado incorporacion.
Adultos Interino - Periodo
Ley 1429 menor a ) Al reintegrarse
6 meses debera certificar
Medio Interino Antigiiedad la Baja con DNI
Superior b) Desde la ininterrumpida uotro
Especial fecha de de cuatro (4) comprobante
Artistica incorporacion meses de extendido por
Ed. Fisica hasta quince prestacion de la autoridad
(15) dias servicios en la militar
despues del docencia media,
dia de baja sus modalidades
si el periodo y en el nivel
fuera mayor superior
de 6 meses
[ DOCENTE [ 7 ESTABLECIMIENTO ] (T osTRIO - DGRH
1 2 ) o 3 o 4
Solicitud Licencia Verifica | Controla Verifica
Formulario N° 002 Avala Carga al sistema Autoriza por Disposicion
Certificacion militar donde Remite documentacion con | Eleva documentacidn Comunica al Distrito
conste fecha incorporacion Planilla de Novedades e ai Establecimiento
Declaracion Jurada de Cargos
y Actividades [

5 !
Notifica al docente i
|

6 7 1 g 9
Al reintegrarse debera Remite Carga al Sistema Archiva en Legajo Personal
presentar DNI o Informa por Planilla de Novedades ”W”J | Eleva certificacion

comprobante militar T ’
donde conste la baja
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR INCORPORACION COMO RESERVISTA CONVOCADO A LAS FUERZAS ARMADAS

Al reintegro debe
presentar comprobante
con fecha de
desafectacion extendido
por autoridad militar

1ra Edicion - Enero 1995

Remite
Informa en Planilla de Novedades

Carga en Sistema
Eleva certificacion

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI
VIGENTE DE O CORRIDDS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
DIAS PERMMDOS i
6°k 2406 k Preprimario Titular Art. 7° k" Mientras Corridos Sin --- Solicitud Sin sueldo
Primario del dure su requisito de licencia en caso de
Régimen de incorporacion Form. N° 002 ser Oficial
Medio Titular Licencias, Certificacion o Suboficial
Superior [¢] Justificaciones militar de reserva
Especial Interino y Franquicias donde conste
Aduftos Dto. 1429/73 la fecha de Cuando el
Artistica convocatoria sueldo de!
Ed. Fisica cargo civil
Al reintegrarse sea mayor
Adultos Interino debera presentar que dicha
Ley 1429 el comprobante | remuneracion
extendido por se debe
la autoridad liquidar la
militar con diferencia
la fecha de
desafectacion
[ ESTABLECIMIENTO .| o DETRAG ]
’ z R =
Certificacion Militar Verifica Controla Verifica
donde conste fecha Avala Carga al sistema Autoriza por Disposicion
de convocatoria Remite documentacion con Eleva certificacion Comunica al Distrito
Solicitud de licencia Planilla de Novedades | al Establecimiento
Form. N° 002
Deciaracion Jurada de 1 s
Cargos y Actividades Hs—;ﬁ_
Notifica al docente
7 8

8
Archiva en legajo personal




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR NACIMIENTO DE HIJOS DEL AGENTE VARON

SITUACION DE REVISTA - :
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA S| CON O SIN OBSERVACIONES
NIVEL YIO SITUACION MIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS SUELDO
MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS
Preprimario Titular Art. 8° "a" Dos (2) Habiles Sin --- Formulario de Con ---
Primario del dias requisito justificacion sueldo
Régimen de N° 004
Primario Titular Licencias. Fotocopia
Medio o Justificaciones del Acta de
Superior Interino y Franquicias Nacimiento
Especial Dto. 1429/73 ylo
Aduftos [ Certificado de
Artistica Nacido vivo
Ed. Fisica
Adultos Interino
Ley 1429

-75.

- El docente varén puede comenzar a usufructuar esta licencia el dia del nacimiento o al siguiente
- La justificacion se hace efectiva con la presentacion de la Partida de Nacimiento, Certificado de Nacido Vivo, Libreta de Casamiento con anotacion del nacido u otro documento oficial

[ ESTABLECIMIENTO™ | C DISTRITG ™~ 7 DGRA
2 o 3 E 4
Archiva en legajo personat

1
Form. Justificacion N° 004
Comprobante de
Nacimiento
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Avala

Informa por Planilla de Novedades
Remite documentacion al Distrito |

Controla - Verifica
Carga al Sistema

Eleva documentacion a DGRH




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR FALLECIMIENTO DEL CONYUGE O PARIENTES CONSANGUINEOS DE 1° GRADO

Coényuge, Padres, Hijos.

Todos

SITUACION DE REVISTA
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD

Titular
Interino
Suplente

Justificaciones
y Franquicias
Dto. 1429/73

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA
DIAS
Art. 8°"b" Cinco (5) Habiles
Punto 1 dias requisito
del Régimen
de Licencias,

QUE PASA I
SUPERA LOS DIAS
PERMITIDOS

DOCUMENTO
GUE
.

Formulario
de
Justificacion
Form. N° 004

Fotocopia
del Acta de
Defuncién

OBSERVACIONES

Con Puede iniciarse
el dia del
fallecimiento
o el siguiente
y se otorgaré
a sola
manifestacion
del agente
sobre la fecha de
fallecimiento
sin perjuicio
de presentar
el comprobante
respectivo
alreintegrarse

-76-

- La licencia puede iniciarse el dia del fallecimiento o el siguiente y se otorgara a sola manifestacion del agente sobre la fecha de fallecimiento, debiendo presentar el comprobante respectivo al

reintegrarse.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO | o DISTRIO .
1

Formulario Justificacion
Formulario N° 004

Avala

Remite a Distrito

Informa por Planilla de Novedades

3
Controla
Carga al Sistema

BGRH

4
Al reintegro
presentara fotocopia
Acta Defuncion

1ra Edicién - Enero 1995

6

dara de baja al mismo
Eleva documentacion

[ Verifica si el fallecido figura como
carga de familia, en cuyo caso

7
hrchiva en legajo pers

onat




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR FALLECIMIENTO DE PARIENTES

Afines de 1° grado y consanguineos y afines de 2° grado del agente o de su conyuge: hijos politicos, nietos, suegros, cufiado.

SITUACION DE REVISTA T
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI DOCUMENTO CONO SIN
) SITUACION VIGENTE DE O CORRIDDS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
DIAS PERMITIDOS i AVALA
8°"b" Titular Art. 8°b Dos (2) Habiles Sin -—-- Formulario Con .-
Punto 2 Interino Punto 2 dias requisito Justificacion sueldo
Suplente del Régimen Form. N° 004
de Licencias,
Justificaciones Fotocopia
y Franquicias del Acta de
Dto. 1429/73 Defuncién
ylo
Fotocopia
del aviso
necrolégico
del diario

- Puede iniciarse el dia del fallecimiento o al siguiente y se otorgara a la sola manifestacion del agente sobre la fecha del fallecimiento, debiendo presentar el comprobante respectivo al reintegrarse.

[ DOCENTE 4 ESTABLECIMIENTO | [ DISTRITO

1 : ! 2 _ 3T
Controla
Carga al Sistema

Formulario Justificacion Avala
|

Formulario N° 004 nforma por Planilla de Novedades
Remite a Distrito

[
p— ‘
Archiva en Legajo del agente o

Al reintegro presentara
fotocopia Acta Defuncion
9 aviso necroldgico

del diario
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR FENOMENOS METEOROLOGICOS Y CAUSAS DE FUERZA MAYOR

Se justificaran las inasistencias motivadas por fendmenos meteorologicos especiales o de fuerza mayor debidamente justificada.

SITUACION DE REVISTA
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD | 'REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HARILES ANTIGUEDAD GUE PASA 81 DOCUMENTO CONQ SIN OBSERVACIONES
VIGENTE OE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE BUELDO
,,,,, _DiAS PERMITIDOS AVALA
8°c 2408 ¢ Preprimario Titular Art. 8°"c" Mientras --- Sin Nota y Con ---
Primario del dure la requisito elementos sueldo
Régimen de causal de juicio
Medio Titular Licencias, invocada necesarios
Superior Interino Justificaciones para valorar
Especial y Franquicias la situacion
Artistica Dto. 1429/73
Ed. Fisica Formulario
Justificacion
Adultos Interino Form. N° 004
Ley 1429

-78-

- Las causas invocadas deben ser debidamente fundamentadas y comprobadas, quedando a consideracion de la Direccion General de Recursos Humanos su justificacion.

- En caso de no ser autorizada, se notificara al docente, correspondiendo en ese caso inasistencia injustificada.

Form. Justificacion N° 004
Nota fundamentando la
causa que produjo la
inasistencia

Se notifica J

1ra Edicion - Enero 1995

Remite Planilla de
Novedades al Distrito

ESTABLECIMIENTO | T DISTRITO : DGRH :
1 2 1 1
Avala Eleva Controla
Remite al Distrito o Justifica
I Autoriza
Rers e e j p
Notifica al agente {_Carga al si



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR RAZONES PARTICULARES - CARGOS -

Estas inasistencias seran resueltas por el personal superior de cada organismo y en los establecimientos de ensefianza por el Director o Rector

SITUACION DE REVISTA
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HARILES ANTIGUEDAD
VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA
DIAS
g°d 2408 d Todos Titular Art. 8°“d" Seis (6) Habiles Sin
del por afio requisito
Régimen de calendario
Medio Licencias, ¥ No méas Cuatro meses
Superior Interino Justificaciones de dos (2) prestacion
Especial y Franquicias por mes servicios
Artistica Dto. 142973 ininterrumpidos
Ed. Fisica en el nivel
o modalidad
Adultos Interino Sin
Ley 1429 requisito

QUE PASA SI

UPERA LOS DIAS

RMITIDOS

Formulario
de
justificacion
N° 004

DOCUMENTO CONO SIN
QuE SUELDO
AVALA

Con
sueldo

- Se concederan dos (2) dias por mes y no mas de seis (6) al afio
- El personal superior de los organismos y los Directores o Rectores de establecimientos podran denegar fa solicitud de justificacion si las causas no son debidamente fundamentadas.

ESTABLECIMIENTO T OSTRITO ]
e T T
Formulario Justificacion Controla
Formulario N° 004 Autoriza
Notifica al docente _
s 4 o 5
Informa por Planilla de Novedades Controla
Archiva Justificacion ] Carga al sistema
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR RAZONES PARTICULARES: HORAS CATEDRA - JEFES DEPARTAMENTO (HC)

Estas inasistencias seran resueltas por el Director o Rector

CIONDE REVISTA
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA S|
VIGENTE DE O CORRIDOS REGUERIDA SUPERA LOS DIAS
DiAS PERMITIOOS =
8°d 2408d Medio Titular Art. 8° “d" Seis (6) --- Antigiledad --- Formulario Con Se debe interpretar
Superior Interino del obligaciones ininterrumpida Justificacion sueldo y aplicarse para
Especial Regimen de por afio de cuatro {(4) Form. N° 004 los agentes
Artistica Licencias, calendario meses de Titulares
Ed. Fisica Justificaciones Yy no mas prestacion e Interinos
y Franquicias de dos (2) de servicios que prestan servicios
Dto. 1429/73 obligaciones enla por Horas Cétedra
Adultos Titular Dto. 389/87 al mes docencia media
Adultos sus modalidades
Ley 1429 y en el nivel
Adultos Interino superior
Ley 1429
- Corresponde conceder hasta dos (2) obligaciones por mes y no mas de seis (6) al afio
- Se debe tener presente que una (1) obligacion se corresponde con una (1) hora catedra.
ESTABLECIMIENTO .~ | DISTRITG
1 2 L
Formulario Justificacién Controla
Formulario N° 004 Autoriza
Notifica al docente e
T 5

Se notifica
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Informa por Planilla de Novedades
Archiva Justificacion

Controla

|_Carga al sistema




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR DONACION DE SANGRE

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
VIGENTE DE 0 CORRIDOS
DIAS
8%e 2408 e Preprimario Titular Art. 8° "e" Un (1) Habiles Sin

Primario del dia requisito
Adultos Régimen de por cada

Medio Licencias, oportunidad

Superior Titular Justificaciones

Especial ylo y Franquicias

Artistica Interino Dto. 1429/73
Ed. Fisica

Adultos Interino
Ley 1429

QUEPASA 8l

SUPERA LOS DIAS

PER

ID0S

Formulario
Justificacion
N° 004
Certificacién
extendida por
el Organismo
que posea
servicio
asistencial
autorizado

- La certificacion tendra validez si fuera extendida por Organismo Sanitario del orden Nacional, Provincial, Municipal e Instituciones en el orden privado que posean servicios asistenciales autorizados

DOCENTE ]

DISTRITO

ESTABLECIMIENTO |
2

Controla
Avala

Informa por Planilla Novedades
Archiva en Legajo del docente

Formulario Justificacion

Formulario N° 004
Certific. extendida por
Organismo com,
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e —
Carga al Sistema
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION POR REVISACION MEDICA PREVIA A LA INCORPORACION A LAS FFAA

TSITUACIONDE REVASTA | . T " T e T e T
10 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8I
SITUACION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUBLDO . o
| DEREVISTA DiAS . PERMMIDOS = | AVALA L .
8°f 2408 f Preprimario Titular Art. 8° “f Mientras --- 8in --- Formulario Con
Primario del dure requisito Justificacion sueldo
Régimen de la N° 004
Medio Titular Licencias, revisacion
Superior Interino Justificaciones Comprobante
Especial y Franquicias respectivo
Adultos Dto. 1429/73 extendido por
Artistica autoridad militar
Ed. Fisica
Adultos Interino
Ley 1429
I ESTABLECIMIENTO ) DISTRITO
1 2 L 3
Controla Controla
Comprobantes Autoriza Carga al Sistema
Informa por Planilla Novedades
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR HABER SIDO DESIGNADO EN CARGO DIRECTIVO

SITUACION DE REVISTA " ‘*
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAR DIAS HABILES ANTIGUEDAD
SITUACION VIGENTE DE Q CORRIDOS REQUERIDA
s _E,R,;!Wﬁ_r DIAS
Preprimario Titular Ley 1661 --- --- Sin
Primario Interino Dto. 3174/86 requisito
Medio Art. 7°-inc 2)
Superior
Especial
Adultos
Artistica
Ed. Fisica

DOCUMENTO
QUE

| avata |

Declaracion
Jurada
Ley 1661
autorizada
por la Dccioén
de nivel yfo
modalidad
o Supervisor dei
Establecimiento
Form. N° 005

QUE PASA S1
SUPERA LOS DIAS
DOS

OBSERVACIONES

- La Planilla de Novedades en la que se informa esta licencia debera contener exclusivamente los movimientos del agente involucrado.

DCION NIVEL o SUPERVISOR ESTABLECIM

Verifica

Refrenda solicitud licencia
Avala la designacion
Remite at Distrito

ESTABLECIMIENTO DISTRITO
1 2 e f)
Solicitud licencia Ley 1661 Controla documentacion Controla
Form. N° 005 Remite Documentacion con | Eleva
DJdeCyA Planilla de Novedades o
[
§ 6
Autoriza Archiva en
Licencia | Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD AL SER DESIGNADO EN UN CARGO NO DEPENDIENTE DEL CPE

DECRETO N° 675/87

I ARTICULO

Art. 1°
inc 1)

Preprimario
Primario
Medio
Superior
Especial
Adultos
Artistica
Ed. Fisica

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
SITUACION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA
DE REVISTA DiIAS
Tituiar Art. 1° Dos (2) --- Cinco (5)
Interino Inciso 1 Affos afios de
Decreto antigiiedad
675/87 en el CPE
y de ellos
dos (2)
en el cargo
u
horas catedra

QUE PASA St
SUPERA LOS DIAS

~PERMITIDOS: - |

DOCUMENTACION
QuE
AVALA

CONO SIN

Solicitud Sin
de licencia sueldo
Form. N° 002

Constancia de
ofrecimiento
del cargo
y de mayor
imputacién
presupuestaria

-

ORSERVACIONES

- Para usufructuar nuevamente esta licencia tendré que mediar un término de dos (2} afos entre el término de una licencia y una nueva solicitud.
- Al 31 de julio de cada aflo deberé presentar ante la Direccion General de Recursos Humanos constancia det desemperio por el cual se esta usufructuando la licencia.
- El personal podré solicitar licencia sin goce de haberes siempre que en el cargo a tomar se den las siguientes condiciones:

a) Mayor jerarquia escalafonaria

b) Mayor imputacién presupuestaria
- En el caso que la designacion fuera en una Universidad o Instituto Terciario, estos requisitos no son exigibles.
- Esta licencia se tramita por el establecimiento en el que se solicita la misma.
- La misma caducara automaticamente cuando se den algunos de los supuestos detallados en ia Parte II, Capitulo 10, Punto 10.1, Pagina 50 del presente Manual.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO | e DISTRITO DGRH
P 3 -~ A 4 .
Constancia de ofrecimiento Remite a la Direccion General Verifica requisitos y comunica
del cargo Remite at Distrito de Recursos Humanos si corresponde hacer uso

Informa en qué cargos
u horas catedra requiere
licencia

de la licencia

5 _
Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia

6

Toma conocimiento

Comienza usufructuar licencia

Confecciona:

Solicitud Licencia Form N° 002

Declaracién Jurada de Cargos
y Actividades

12 Edicion - Enero 1995

N AT |
Remite documentacion o _J

8

Carga al sistema
Eleva documentacion

9
Autoriza licencia por Disposicion
Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados

"1
Toma conocimiento

Notifica al agente

Remite copia de la Disposicion con
la_notificacion del agente

11

| Eleva documentacion para su archivo

12
Archiva en legajo personal




SECRETARIA DE ESTADOQ DE EDUCACION -85-
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS ’

LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD AL SER DESIGNADO EN HORAS CATEDRA NIVEL TERCIARIO DENTRO DEL CPE
DECRETO N° 675/87

SITUAGION DE REVISTA.
SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTAGION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD

QUE PASA St

SITUACION VIGENTE DE O CORRIDGS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS ORSERVACIONES
| DEREVISTA DIAS R R _PERMMIDOS |
Art. 1° 26752 Preprimario Tituiar Art. 1° Cinco (5) --- Cinco (5) --- Solicitud Sin ---
Inc 2) Primario interino Inciso 2) Afios afios de de licencia sueldo
Medio Decreto antigliedad Form. N° 002

Superior 675/87 enel CPE

Especial y de ellos Constancia de

Adultos dos (2} ofrecimiento

Artistica en ei cargo de

Ed. Fisica Horas

L Cétedra L

- El docente que sea designado para cubrir Horas Catedra de Nivel Terciario en forma transitoria y que quedase en situacion de incompatibitidad podra usufructuar de esta licencia siempre que al
momento de su designacion se encontrara en situacion de compatibilidad de acuerdo a la Ley 1661 y/o Decreto N° 003/84

- Esta licencia podra usufructuarse por un periodo maximo de cinco (5) afios, no siendo renovable. Para volver a solicitarla deberan transcurrir 2 afios de la finalizacion de la Ultima tomada por este Inciso.

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pie.

- En caso de desempefiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la Direccion General de Recursos Humanos a los establecimientos en los que comienza a usufructuar
la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacién del cargo u horas catedra.

- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en el apartado de normas de procedimiento para ascenso escalafonario, Punto 4 del presente Manual

ESTABLECIMIENTO ) DISTRITO.
_.;_A__i__‘_| 3 I 3 7]

Constancia de ofrecimiento Remite a la Direccién General Verifica requisitos y comunica

del cargo Remite al Distrito ] de Recursos Humanos si corresponde hacer uso

Informa en qué cargos de la licencia

u horas catedra requiere

licencia I

5
Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia

6
Toma conocimiento
Comienza usufructuar licencia
Confecciona:
Salicitud Licencia Form N° 002
Declaracién Jurada de Cargos
y Actividades

] 7 ,i [
Remite documentacion e Carga al sistema
El

leva documentacion

Autoriza licencia por Disposicion
Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados

10
Toma conocimiento
Notifica al agente

Remite copia de fa Disposicion con
la notificacion del agente

I 11 [ 12
Eleva documentacién para su archivo Archiva _en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD AL SER DESIGNADO EN HORAS CATEDRA TOTALIZANDO UN MINIMO DE 24 HS. CATEDRA

DECRETO N° 675/87
SITUACION DE REVISTA 2 ]
SEGUN MIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI DOCUMENTACION
ARTICULO VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QuE
DIAS PERMITIDOS AVALA
Art. 1° 26754 Preprimario Titular Art. 1° Dos (2) --- Cinco (5) --- Solicitud Sin
Inc 4) Primario Interino Inciso 4) Affos afios de de licencia sueldo
Medio Decreto y antigledad Form. N° 002
Superior 675/87 Uno (1) en el CPE
Especial de y de elios Constancia
Adultos prérroga dos (2) propuesta
Artistica en el cargo de
Ed. Fisica | designacion
l

OBSERVACIONES

- Los docentes no directivos, titulares o interinos que posean un (1) cargo de tiempo simple de acuerdo a la Ley 1661 y que fueran designados para desempefarse en forma transitoria
totalizando un minimo de 24 Horas, podra usufructuar esta licencia siempre que:
a) La duracion del interinato o suplencia fuera superior a 90 dias
b) Que no haya usufructuado de este tipo de licencia dentro del mismo periodo lectivo

- Se podra volver a usufructuar esta licencia luego de transcurridos dos (2) afios de la finalizacion de la ultima licencia tomada por este Inciso.

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pie.
- En caso de desempefiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacién de la Direccion General de Recursos Humanos (Punto 4) a los establecimientos en los que comienza a

usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion del cargo u horas catedra.
- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en fa Parte Il, Capitulo 10.; Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manual.

l DOCENTE B ESTABLECIMIENTO™ " | DISTRITO o DGRH =7
1 2 3 o 4
Constancia de ofrecimiento Remite a a Direccion General Verifica requisitos y comunica
dei cargo Remite af Distrito de Recursos Humanos

Informa en qué cargos
u horas catedra requiere
licencia

si corresponde hacer uso
de la licencia

[

5
Cornunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia _

6

Toma conocimiento

Comienza usufructuar licencia
Confecciona:

Solicitud Licencia Form N° 002
Declaracion Jurada de Cargos
y Actividades
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| 7 [ - 8 9
Remite documentacion ] Carga al sistema f Autoriza licencia por Disposicién
Eleva documentacion Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados
10

Toma conocimiento

Notifica al agente

Remite copia de la Disposicion con
la notificacion det agente

11

Eleva documentacion para su archivo

12
Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -87 -

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD AL SER DESIGNADO EN UN CARGO NO DIRECTIVO DE MAYOR JERARQUIA DENTRO DEL MISMO ESCALAFON DOCENTE
DECRETO N° 395/88

" SITUAGION DE REVISTA -~
SEGUN MIVEL. Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD GUE PASA 8I
SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
1 DE REVISTA DIAS PERMITIDOS
Art. 1° Preprimario Titular Art. 1° Dos (2) - Sin --- Solicitud Sin ---
Inc 1) 23951 Primario Interino Inciso 1) Afos requisito de licencia sueldo
Medio e y Form. N® 002
Inc 5) 23955 Superior tnciso &) Uno (1)
Especial Decreto de Constancia
Adultos 395/88 prérroga propuesta
Artistica de
Ed. Fisica designacion

- Podran usufructuar esta licencia:

El personal docente titular o interino que sea designado transitoriamente en un cargo no directivo-de mayor jerarquia en el mismo escalafén docente en que reviste en forma activa

el que debe estar previsto en el Estatuto del Docente.

Aquellos docentes que revistan Unicamente en un cargo o en hasta 12 Horas Catedra dentro det mismo turno en el establecimiento en que es designado, es decir cuando exista incompatibilidad horaria

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié

- En caso de desempefiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la Direccién General de Recursos Humanos (Punto 4) a los estabiecimientos en los que comienza a

usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion dei cargo u horas catedra.
- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detaliados en la Parte I, Capitulo 10., Punto 10.1., Pagina 50 de! presente Manual.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO | o DISTRITO
1 2 i 3 >4_____L_
Constancia de ofrecimiento Remite a la Direccién General Verifica requisitos y comunica
del cargo Remite al Distrito e de Recursos Humanos | sicorresponde hacer uso
informa en qué cargos de la licencia
u horas catedra requiere

licencia

5

Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia_

6
Toma conocimiento
Comienza usufructuar licencia
Confecciona:
Solicitud Licencia Form N° 002
Declaracion Jurada de Cargos
y Actividades

1% Edicion - Enero 1995

7
Remite documentacion . {

8

Carga al sistema
| Eleva documentacion

9
Autoriza licencia por Disposicion
Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados

|

1@
Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con
la notificacion del agente

| e
Eleva documentacion para su archivo

12
Archiva en legajo personal




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -88 -
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR INCOMPATIBILIDAD AL SER DESIGNADO EN UN CARGO DIRECTIVO DE MAYOR JERARQUIA Y QUE CONTARA CON LICENCIA 1661

DECRETO N° 395/88
l | SITUACION DE REVISTA = T I :
cOoDIao ) MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA S DOCUMENTACION
ARTICULO A SITUACION VIGENTE OF O-CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS OUE
INF DE REVISTA DIAS S .. PERMIMDOS AVALA
Art 1° 23952 Preprimario Titular Art. 1° Seis (6) --- Sin --- Solicitud
Inc 2) Primario Interino Inciso 2) meses requisito de licencia sueldo
Medio Decreto prorrogable Form. N°-002
Superior 395/88 por igual
Especial periodo Constancia
Adultos propuesta
Artistica de
Ed. Fisica designacion

- Se otorgara al personal directivo que tuviera ademas otro cargo u horas catedra en uso de licencia obligatoria 1661 y que fuera designado en otro cargo directivo de mayor jerarquia dentro del mismo
escalafén y establecimiento, siempre que éste sea de caracter suplente y que la misma no sea mayor de 6 meses, prorrogable por igual término. Vencido el plazo debera optar indefectiblemente.

- El docente no se puede ausentar del establecimiento hasta pasados los diez (10) dias habiles de iniciado el tramite.

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detailado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié.

- En caso de desempeiiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la Direcciéon General de Recursos Humanos (Punto 4) a los establecimientos en ios que comienza a
usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacién del cargo u horas catedra.

- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en la Parte Il, Capitulo 10, Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manuat.

DOCENTE C ESTABLECIMIENTG DISTRITO
1 F] i
Constancia de ofrecimiento J Remite a la Direccion General Verifica requisitos y comunica
del cargo Remite ai Distrito o de Recursos Humanos si corresponde hacer uso

de la licencia

informa en qué cargos
u horas catedra requiere
licencia |

Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia _|

8
Toma conocimiento
Comienza usufructuar licencia
Confecciona:
Solicitud Licencia Form N° 002
Declaracion Jurada de Cargos
y Actividades

Autoriza licencia por Disposicion
Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados

7 | 8
Remite documentacion o ,,J Carga al sistema

Eleva documentacién

10
Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con

1a notificacion del agente L
1 11 12
Eleva documentacién para su archivo Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADOQ DE EDUCACION -89 -

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR DESIGNACION PARA OCUPAR CARGO DE PROSECRETARIO Y SECRETARIO

DECRETO N° 395/88
SITUACGION DE REVISTA "’ ) o o T
CODIBO SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA Si ROCUMENTACION CON O SIN
ARTICULO A NIVEL ¥i0 SITUACION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
INFORMAR ' | MODALIDAD . | DE REVISTA DIAS J.. . PERMITIDOG AVALA i
Art. 1° Preprimario Titular Art. 1° Dos (2) - Sin --- Solicitud Sin
Inc 3) 23953 Primario Interino Inciso 3) afios requisito de licencia sueldo
Medio e Form. N° 002
Inc 5) 23956 Superior Inciso 5)
Especial Decreto Constancia
Adultos 395/88 propuesta
Artistica de
Ed. Fisica designacion

- Podra acceder a esta licencia el personal que reviste en dos cargos no directivos de tiempo simple u horas catedra y sea propuesto para cubrir una suplencia de prosecretario o secretario en alguno de
los establecimientos donde presta servicio efectivo, en uno o en ambos cargos o en un minimo de 12 horas catedra para las que no se posean cargos y que quedaran en situacion de incompatibilidad

- Se otorgara a aquellos agentes que revistaran unicamente en un cargo o en hasta doce {12) horas catedra dentro del mismo turno en el establecimiento en que es designado, esto es cuando existe
incompatibilidad horaria (23956)

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié.

- En caso de desempefiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la Direccion General de Recursos Humanos (Punto 4) a los establecimientos en los que comienza a
usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion del cargo u horas catedra.

- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en la Parte i, Capitulo 10., Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manual

DOCENTE ESTABLECIMiENT 0. | . DISTS TRITO DGRH
2 | 3 4
Constancia de ofrecimiento [ Remite a la Direccion General Verifica requisitos y comunica
del cargo Remite al Distrito ] de Recursos Humanos si corresponde hacer uso
Informa en qué cargos de la licencia 1
u horas catedra requiere
licencia o [
5 P e ——
Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia |
6
Toma conocimiento
Comienza usufructuar licencia
Confecciona:
Solicitud Licencia Form N° 002
Declaracion Jurada de Cargos
y Actividades -
| 7 - ”j 8 8
Remite documentacion e Carga al sistema Autoriza licencia por Disposicion
Eleva documentacion Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados
10

Toma conocimiento

Notifica at agente

Remite copia de la Disposicion con

la notificacion del agente

| 1 I ] 12
[ Eleva documentacion para su archivo | Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR DESIGNACION EN CARGOS DOCENTES DE ASESOR PEDAGOGICO O AUXILIAR DE ASESOR PEDAGOGICO
DECRETO N¢ 395/88

SITUACION DE REVISTA ) : ]
SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES QUE PASA 61 DOCUMENTACION CONO SIN
VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUBLDO OBSERVACIONES
DIAS PERMITIDOS AVALA
Preprimario Tituiar Art. 1° Mientras --- Sin --- Solicitud 8in ---
Inc 4) 23954 Primario interino inciso 4) subsista requisito de licencia sueido
Medio Decreto la causal . Form. N° 002
Superior 395/88
Especial Constancia
Adultos propuesta
Artistica designacion
Ed. Fisica

- Se les concedera la licencia en los cargos docentes u horas catedra en que resulten incompatibles cuando sean designados en cargos no previstos en el Estatuto del Docente,
caso de Asesores Pedagodgicos o Auxiliares de Asesores Pedagdgicos

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié.

- En caso de desempeiiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la Direccion General de Recursos Humanos (Punto 4) a los establecimientos en los que comienza
a usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion del cargo u horas catedra.

- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en la Parte I, Capitulo 10., Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manual.

1 DOCENTE | ESTABLEC/MIENTO = | Cro T osTRiTo ™ 7 7]

1 2 3 4
Constancia de ofrecimiento Remite a la Direccién General
del cargo Remite al Distrito e |_de Recursos Humanos

Verifica requisitos y comunica
Informa en qué cargos

si corresponde hacer uso
de Ia licencia

u horas catedra requiere

licencia [

5
Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia _|

6
Toma conocimiento
Comienza usufructuar ficencia
Confecciona:
Solicitud Licencia Form N° 002
Declaracion Jurada de Cargos
| _y Actividades

1 7 . ] Bl e
Remite documentacion Carga ai sistema Autoriza licencia por Disposicion
| _Eleva documentacion Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados

10
Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con
la notificacion del agente

1 11 12
Eleva documentacion para su archivo Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -91-
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ASCENSO ESCALAFONARIO EN CARGOS NO DIRECTIVOS SIN QUE EXISTA INCOMPATIBILIDAD

DECRETO N° 395/88
REGLAMENTACION CANTIDAD QUE PASA S COM O SIN
VIGENTE OE SUPERALOS DIAS UE | sUELDO
DIAS PERMITIDOS AVALA
Art. 5° Preprimario Titular Art. 5° Dos (2) --- Sin Puede ser Solicitud Sin ---
Inc a) 23955 Primario Inciso a) anos requisito prorrogada por de licencia sueldo
Medio Decreto la autoridad Form. N° 002
Superior 395/88 superior del nivel
Especial o modalidad Constancia
Adutos siempre que propuesta
Artistica existan razones designacion
Ed. Fisica de servicio
concretamente
N explicitadas
Art. 5° Preprimario Interino Art. 5° Dos (2) --- Sin No Solicitud Sin Esta licencia se
Inc b) 23955 Primario Inciso b) afos requisito Corresponde de licencia sueldo otorgara a los docentes
Medio Decreto Form. N° 002 interinos siempre que
Superior 395/88 no existan en el
Especial Constancia establecimiento
Adultos propuesta docentes fitulares en
Artistica designacion condiciones de cubrir
Ed. Fisica el cargo o que acepten
el ofrecimiento

- Se le concedera al docente:
Que se desempefie en un solo cargo titular y que le corresponda acceder a otro cargo no directivo como interino o suplente. El cargo debe desempeiiarlo en el mismo establecimiento donde es titular.
- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma ei cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié

- En caso de desempeiiarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacion de la DGRH (Punto 4) a los establecimientos en los que comienza a usufructuar la licencia.
- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion del cargo u horas catedra.

- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en la Parte Il, Capitulo 10., Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manuai.

DOCENTE _ESTABLECIMIENTO | DISTRITO
7

Constancia de ofrecimiento
del cargo

Informa en qué cargos u horas
catedra requiere licencia

z [ 3 T e
Remite a la Direccion General Verifica requisitos y comunica
Remite al Distrito de Recursos Humanos si corresponde hacer uso

de la licencia

5
. Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia__|

o §
Toma conocimiento 7 T 8
Comienza usufructuar licencia Remite documentacién 1 Carga al sistema Autoriza licencia por Disposicion
Confecciona: Eleva documentacion Comunica a los establecimientos
Solicitud Licencia Form N° 002 - o y distritos involucrados
Declaracion Jurada de Cargos 10
y Actividades Toma conocimiento

Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con
la notificacion del agente

E1)
Eleva documentacion para su archivo Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA OCUPAR CARGO DE JEFE DE AREA EN INSTITUTOS DE FORMACION DOCENTE

RESOLUCION N° 1019/92

ARTICULO

Resolucién 23957
1019/92
Art. 1°

Inc 4)
Ptob)
Decreto
395/88

SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD

Preprimario
Primario
Medio
Superior
Especial
Adultos
Artistica
Ed. Fisica

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
SITUACION VIGENTE oE O CORRIDOS REQUERIDA
DE REVISTA DIAS
Titutar Art. 1° Mientras --- Sin
Interino Inciso 4) subsista requisito
Punto b) la causal
Resolucion
1019/92

SUPERALOS DIAS

DOCUMENTACION
QUE

Solicitud Sin
de licencia sueldo
Form. N° 002

Constancia
propuesta
designacion

- Los docentes desighados para cubrir cargos no previstos en el Estatuto del Docente pero que fueran incluidos por Resolucion del CPE y dentro de la normativa del Art. 1°, Inciso 4), Punto b) del

Decreto 395/88 podran encuadrarse en este tipo de licencia

En este caso en particular el CPE ha aprobado por Resolucion N° 1019/92 los cargos de Jefe de Area en Institutos de Formacién Docente

- La licencia sera tramitada por el establecimiento en el que el agente toma el cargo, conforme a lo detallado en el Punto 6 del flujograma indicado al pié

- En caso de desempefarse en mas de un cargo, debera entregar una copia de la comunicacién de la Direccion General de Recursos Humanos (Punto 4) a los establecimientos en los que comienza
a usufructuar la licencia.

- Con la mencionada constancia, el establecimiento informara la liberacion del cargo u horas catedra.
- La licencia caducara automaticamente cuando se dé alguno de los supuestos detallados en la Parte Il, Capitulo 10, Punto 10.1., Pagina 50 del presente Manual.

[ DOCENTE =~ ] ESTABLECIMIENTO | O DISTRITG ] (77 OGRA )
1 1 2
Constancia de ofrecimiento Remite a la Direccién General Verifica requisitos y comunica
del cargo Remite al Distrito o de Recursos Humanos si corresponde hacer uso
Informa en qué cargos de la licencia
u horas catedra requiere
licencia [
5
Comunica al docente que esta en
condiciones de hacer uso de la licencia

[}

Toma conocimiento

Comienza usufructuar licencia
Confecciona:

Solicitud Licencia Form N° 002
DJdeCyA

12 Edicion - Enera 1996

| 7 -

8 9
. . N R B e - v
Remite documentacion _~~} Carga al sistema Autoriza licencia por Dispasicion
Eleva documentacién Comunica a los establecimientos
y distritos involucrados
10

Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con

la notificacion del agente

[ 11 [
Eleva documentacion para su archivo

12
Archiva en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NO COMPUTO DE INASISTENCIA POR CURSO DE PERFECCIONAMIENTO

Corresponde seis (8) dias por afio calendario y podra ser usufructuado en dias fraccionados o juntos

conIey SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA S
A SITUACION VIGENTE {23 0 CORRIDOS SUPERA LOS DIAS
INFORMAR | DEREVISTA DIAS )
Res. N° 26107 Todos Todas Res. N° Seis (6) Habiles Solicitud Con
039/93 039/93 dias requisito con ¢inco (5) sueldo
por dias de
afio antelacion
calendario Inc. 1.¢

Res 039/93
Form. N° 002

- El docente debe presentar la solicitud correspondiente con cinco (5) dias de antelacion

- Para que el Director se acoja a este derecho, debera contar con la autorizacion del Supervisor del establecimiento y éste de la instancia superior.

- El superior jerarquico, en cada caso, debera determinar si ef curso de perfeccionamiento esta organizado por instituciones de reconocida trayectoria y si la tematica del mismo responde a los
lineamientos pedagogicos establecidos por el CPE y debera explicitar la autorizacion

- El superior inmediato debera exigir al agente la constancia de concurrencia y el informe sintético pertinente dentro de los cinco (5) dias de su reintegro

f DOCENTE EST. CIMIENTO =~ DISTRITO DIRECCION DE NIVEL :
i 2z E]

Solicitud licencia Form 002 Controla
Avala Carga Sistema

Nota s/curso a realizar
Remite Planilla Novedades

4 5 e % ]
Al reintegro presentara Remite Remite

constancia de concurrencia
Informe sintético de
lo realizado

Toma conocimiento
Remite a la Direccion General de

Recursos Humanos

Constancia asistencia para archivo en legajo
El informe debera archivarse en esa Direccion
a disposicion de las instancias superiores que
lo requieran

8
Archiva Legajo

Constancia de
asistencia

1ra Edicién - Enero 1995
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA INTEGRAR LA JUNTA DE CLASIFICACION

GITUACION DE REVISTA B
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES QUE PASA SI
SITUACION VIGENTE DE QO CORRIDOS SUPERA LOS DIAS
Art. 1° 21811 Todos Titular Ley 1811 Electos: --- Ocho (8) Electos no Solicitud Sin ---
Ley 1811 ylo Art. 1° Cuatro (4) afios de puede ser de licencia sueldo
Interino afios antiguedad reeiegido para Form. N° 002
enla el periodo
Designados docencia siguiente Resolucién de
por el CPE: Cinco (5) designacion
Dos (2) afos como Designados del CPE
afios titular por el CPE
en el nivel pueden ser

confirmado por
dos afios mas

- La antigliedad requerida para la Modalidad de Adultos es de ocho (8) afios, de los cuales tres (3) deberan haberlos desempefado en la modalidad.

DOCENTE ESTABLECIMIENTO ] (o T DISTRITO DGRH
B z . 3 4
Solicitud de Licencia Controla Controla Controla
Formulario N° 002 Avala Carga al Sistema Autoriza por Disposicion
Resol. designacién CPE Remite con Planilla Novedades Remite d ion a DGRH Comunica al Distrito

y al Establecimiento
5 ] ] T 7
Notifica al docente Remite la documentacion Archiva en Legajo Personal

Remite actuaciones con copia para archivo en el legajo personal
de la Disposicion y con la
notificacidn del agente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA INTEGRAR LA JUNTA ELECTORAL

-95.

Resol. designacién CPE

‘ra Edicién - Enero 1995

Remite con Planilla Novedades

Remite documentacién a DGRH

Comunica al Distrito
y al Establecimiento

5

Notifica al docente
Remite actuaciones con copia
de {a Disposicion y con la

notificacién del agente S

5

Remite fa documentacion
para archivo en el legajo personal

SITUACION DE REVISTA | ) b r
CODIGO SEGUN NIVEL Y/Q MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PAGA S| CON O SIN. OBRSERVACIONES
NIVEL YO SITUACION VIGENTE DE Q CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS AVALA
Art. 29° 2309 b Preprimario Titular Ley 1597 Desde Corridos Ocho (8) --- Solicitud Con ---
y 31° Primario Resolucion ciento veinte arios de de licencia sueldo
Res. N° Medio N° 1607/84 (120) dias antiguedad Form. N° 002
1607/84 Superior antes del enla
Especial Acto docencia Resolucion
Aduitos Eleccionario Cinco (5) del CPE
Artistica hasta la affos como
Ed. Fisica constitucion titular
de la Junta de en el nivel
Adultos Interino Clasificacion
Ley 1429 y Disciplina
ESTABLECIMIENTO ] DISTRITO DGRH
R | 2 3
Solicitud de Licencia Controla Controla Controla
Formulario N° 002 Avala Carga al Sistema Autoriza por Disposicidn

Seses s onose
Archiva en Leﬁai’o Personal



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA OCUPAR CARGOS EN EMETA

1ra Edicién - Enero 1995

7
Remite Planilla Novedades y copia
Disposicién con notificacion del agente

7

Carga al Sistema
Eleva documentacion para

archivo en legajo personal

8
Archiva en legajo personal

SITUAGION DE REVISTA - T -
€QDIG0 SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD | - REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8| OBSERVACIONES
ARTICULO A NIVEL YiO SITUACION VIGENTE OF O-CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
INFORMAR MODALIDAD DE REVISTA: DIAS PERMITIDOS

Decreto 23493 Todos Titular Clausula Mientras --- Sin --- Solicitud Sin ---
3493/90 Interino 16° Convenio subsista requisito de licencia sueldo
Anexo | aprobado por la causal Form. N° 002
Convenio Dec. 3493/90 que dio Constancia de

Clausula origenala designacion

16 licencia y Contrato
DJdeCyA
[ DocENTE ] ESTABLECIMIENTO | L T pisTRITO. EeeRd T T
1 2 3 & 4
Solicitud licencia Form 002 Controla - Avala Controla Controla
Constancia designaci6n Remite al Distrito o Eleva a DGRH Autoriza por Disposicién
o contrato Comunica al distrito
DJdeCyA _y al establecimiento
L
[ 5

Se notifica r‘Notiﬁca al docente
Hace uso
licencia
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA CUBRIR UN CARGO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE NIVEL MEDIO

DECRETO N° 1016/91 y DECRETO N° 1812/92

T SITUACION DE REVISTA A D e s e
SEGUN NIVEL YIO MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HARILES ANTIGUEDAD
VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA
DIAS
Decreto Decreto Un afio --- Sin
1016/91 interino 1016/91 calendario requisito
y y su con opcidn
1812/92 modificatorio a continuar
Decreto
1812/92

SUPERA LOS DIAS.

DOCUMENTO
Qe
AVALA

CON.O SIN
SUELDO

Acta del Sin
Departamento sueldo
por &l cual
es electo
Jefe Dpto.

Solicitud
licencia
Form. N° 002

OBSERVACIONES

La Direccién del
Establecimiento
es la responsable
que se cumplan los
requisitos estipulados
por ios Decretos
1016y 1812

- Ningun docente podra ser designado en mas de una jefatura
- El agente cesa el dia anterior del inicio del término lectivo

- Podran solicitar licencia sin goce de haberes los docentes que sean designados como Jefe de Departamento Materias afines, hasta un maximo de Horas Catedra igual a la carga horaria de la

correspondiente a la funcion

- Esta licencia sera tramitada por el establecimiento en el cual el agente sea propuesto para tomar la jefatura, aun cuando la licencia que se requiera sea en otro/s Establecimientos.
- La Direccién General de Recursos Humanos comunicara a los centros educativos implicados si el docente esta en condiciones (o no) de tomar licencia y en consecuencia el cargo.

, 1
Informa cargos u horas

en que requiere licencia

ESTABLECIMIENTG = |
Constancia del

3
Eleva a la Direccién General de
Recursos Humanos

B oeRe T T

Verifica requisitos

Autoriza

Comunica si corresponde hacer uso
de 1a licencia

7 - 4
Remite al Distrito |
ofrecimiento
r
[ L] [ ]
Se notifica Natifica al docente que esta en
Hace uso licencia condiciones hacer uso licencia

Toma posesion del cargo
ConfeccionaD Jde Cy A
y Solicitud licencia

Form. N° 002 e L L
| 7 S ! - 8 1 ‘3
Remite Planilla Novedades con [ Carga al Sistema Autoriza i ia mediante Disposicién
documentacion S Eleva documentacion Comunica a todos los establecimientos
y Distritos involucrados
10

Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de ia Disposicion con

la notificacion del agente

1ra Edicion - Enero 1995

11

I |
Eleva documentacion para archivo |

12
Archiva en legajo personal



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA CUBRIR UN CARGO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FISICA

Decreto
1237/91
Art. 10°

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAG HARILES
VIGENTE DE O CORRIDOS
DIAS
Decreto --- Corridos Sin
Interino 1237/91 requisito
Art. 10°

QUE PASA $f
SUPERA LOS DIAS
- PERMITIDOS
--- Solicitud de Sin ---
licencia sueido
Form. N° 002
Constancia
del
ofrecimiento

- Ningun docente podra ser designado en mas de una (1) jefatura de Departamento de Educacion Fisica
- Esta licencia sera tramitada por el establecimiento en el cuai el agente sea propuesto para tomar la jefatura, aun cuando la licencia que se requiera sea en otro/s Establecimientos
- La Direccion General de Recursos Humanos comunicara a los centros educativos implicados si el docente esta en condiciones (o no) de tomar licencia y en consecuencia el cargo.

[ ESTABLECIMIENTO ]

Constancia del
ofrecimiento

Se notifica
Hace uso licencia

Toma posesién del cargo
Confecciona D Jde Cy A
y Solicitud licencia

Form. N° 002

DISTRITG

1 i | 2 .
Informa cargos u horas
en que requiere licencia Remite al Distrito R

3
Eleva a la Direccion General de
Recursos Humanos

Verifica requisitos
Autoriza
Comunica si corresponde hacer uso
de la licencia

Notifica al docente que esta en

condiciones hacer uso licencia _

tra Edicion - Enero 1995

7 I
Remite Planilla Novedades con
documentacion

Carga al Sistema
_Eleva documentacion

Autoriza licencia mediante Disposicion
Comunica a todos los establecimientos
y Distritos involucrados

14
Toma conocimiento
Notifica al agente
Remite copia de la Disposicion con

la notificacion del agente

11

Eleva documentacion para archivo

12
Archiva en legajo personal



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA OCUPAR CARGO EN CARRERA EDUCADOR DE ADULTOS

1ra Edicion - Enero 19958

7 .
Remite Planilta Novedades con copia F
Disposicion y la notificacion del agente |

BRI 3 - B E CREEL
FCarga al Sistema
LRemite documentacion para archivo

9

{_ Archiva en legajo personal

SITUACION DE REVISTA B
coDIGo SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8/ CONO $IN
ARTICULO A NIVEL Y/O SITUACION VIGENTE [:3 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS SUELDO
INFORMAR MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS 0 0 AVALA o0 e B R
Decreto 20552 Todos Titular Art. 4° Caduca al --- Sin Puede volver Resolucién de
552/93 Interino Decreto finalizar requisito a solicitarla designacion sueldo
Art. 6° 552/93 el Ciclo al inicio en el cargo
Lectivo del nuevo
ciclo lectivo Solicitud icencia
Form. N° 002
DOCENTE ] ESTABLECIMIENTO | (T DISTRIO. )
L T 2 ] R I e
Solicitud de licencia Controia - Avala | Controla Controla
Form. N° 002 Remite al Distrito - } | Eleva a DGRH Autoriza por Disposicion
Norma Legal designacion Comunica al Distrito y al
DJdeCyA Establecimiento
[ _
[ I 5 |
Se notifica Notifica al docente _ ]
Hace uso i
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION - 100
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA OCUPAR CARGO DE ASESOR DE GESTION DOCENTE; ASESOR DE GESTION ADMINISTRATIVA O SECRETARIO ADMINISTRATIVO

SITUACION DE REVISTA
EL Y/0 MOD REGLAMENTACION CANTIDAD
ARTICULO SITUACION VIGENTE DE
_DE REVISTA DIAS
Decreto Titular Art. 6° Mientras Norma Legal
1039/93 Interino Decreto dure la de designacion
Art 6° 1039/93 gestion en el cargo
Solicitud licencia
Form. N° 002
ESTABLECIMENTD N
[ 1 : 2
Solicitud de licencia Controia - Avala Controla Controla
Form. N* 002 Remite at Distrito ] Eleva a DGRH Autoriza por Disposicion
Norma Legai designacion Comunica al Distrito y al
DJdeCyA Establecimiento
[
',_A 3
Se notifica Notifica al docente
Hace uso de la
licencia
7 9
Remite Planilla Novedades con copia Carga al Sistema Archiva en legajo personal
Disposicién y notificacion del docente | Eleva documentacion para
archivo en legajo personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ABANDONO DE CARGO (Docente)
DECRETO N° 350/80

Se encuentra incurso en abandono de cargo y sera considerado Falta Grave, el personal docente que en el afio incurra en mas de diez (10) inasistencias injustificadas en forma alternada o en

cinco (5) continuas.
o DISTRITO DIRECCION GENERAL DE NIVEL

" DEPENDENCIA” T |

2

1
intima al agente mediante telegrama Verifica documentacion
Remite a la Direccion del Nivel

colacionado a reintegrarse a sus tareas

y emplazario por el término de cinco (5) correspondiente

dias para justificar las inasistencias.

Transcurrido este términc y aunque

se reintegre el docente debera elevar

la siguiente documentacion:

- Telegrama enviado y constancia de
recepcion del mismo

- Detalle de inasistencia

- Documentacion presentada por el
agente para justificar

- Domicilio actualizado del agente |

Analiza
Solicita la instruccion del sumario
pertinente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ESTATUTO DEL DOCENTE - LEY 14473
ARTICULO 54° - DE LA DISCIPLINA

l SANCIONES

ATRIBUCION Y/O COMPETENCIA

DE LOS SUMARIOS

--- Superior Informacion Sumaria
a) AMONESTACION Jerarquico [ ---
- N ___| Prevencion Sumarial
b) APERCIBIMIENTO - Superior Informacién Sumaria
Por escrito con anotacion en legajo de actuacion Jerarquico o ---
profesional y constancia en el concepto L ______ | Prevencion Sumarial N
c) SUSPENSION HASTA CINCO (5) DIAS Sin prestacion de servicio CPE
Sin goce de sueldo --- Con sumario
d) SUSPENCION DESDE SEIS (6) Sin prestacion de servicio CPE --- Con sumario
HASTA NOVENTA (90) DIAS Sin goce de sueldo o ~ -
e) POSTERGACION DE ASCENSO . CPE_ Con sumario
f) RETROGRADACION DE JERARQUIA CPE Con sumario
O CATEGORIA _ _ — S
| g) CESANTIA - 77 CPE o Con sumario
h) EXONERACION CPE Con sumario
INFORMACION SUMARIA

Es fa constancia escrita en fa cual se detalla el hecho o conducta incriminada y es en la que se funda la sancién de amonestacion.

La misma debe ser redactada y firmada por el Superior Jerdrquico del agente imputado que Ja aplica

PREVENCION SUMARIAL

Es ef procedimiento realizado con motivo de faltas que pudieran dar lugar a la sancién de apercibimiento.
E1 Superior Jerérquico del establecimiento o del Organismo Técnico sélo podra efectuar las diligencias previas indispensables: oir al imputado, tomar las
deciaraciones imprescindibles, agregar pruebas de caracter documental y, en su caso, fundar la sancion de apercibimiento, todo ello en el perentorio

e improrrogable plazo de tres (3) dias
SUMARIO

Es el procedimiento a seguir por faltas que pudieran dar jugar a la aplicacion de sanciones previstas en el Articulo 54° Incisocs ¢). d), €), ). @) y h)

del Estatuto del Docente

12 Edicion - Enero 1998
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -103
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faltas del personal docente segun sea su caracter o gravedad

Inciso a: AMONESTACION

Inciso b: APERCIBIMIENTO POR ESCRITO CON ANOTACION EN EL LEGAJO DE ACTUACION PROFESIONAL Y CONSTANCIA EN EL CONCEPTO

SITUACION DE REVISTA ] T T
SEGUN NIVEL ¥/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8/ DOCUMENTO CONO'SIN OBSERVACIONES
NIVEL'Y/O | SITUACION VIGENTE OE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE BUELDO
MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS AVALA
Todos Todas Art 54 --- --- Sin --- Disposicion Ver Form. N° 013
inc.a)yb) Requisitos confeccionada
Estatuto por el
Docente Superior
Jerarquico
Segun que aplica
corresp. la sancion

- El agente afectado podra interponer recurso de reposicion y apelacion en subsidio ante la Dccion de Nivel, la que resolvera en definitiva.
[ DOCENTE ] ES) CIM, o S | DISTRITO ] DGRH

1
Realiza Informacién sumarial
o Prevencion Sumaria
Si correspondiere aplica
sancion por Disposicion
Notifica al Docente

o ——

Se notifica . . o e
3 4 5

Eleva copia Disposicion a: Carga al Sistema Archiva en Legajo Personal

Junta Clasificacion Eleva actuaciones

y Direccion de Nivel

con notificacién del agente
Informa Dispasicion al Distrito
con notificacion del agente

y Planilla de Novedades

Archiva actuaciones en Legajo Docente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faitas del personal docente segun sea su caracter o gravedad

inciso c): SUSPENSION HASTA CINCO (5) DIAS

[ SITUACION DE REVISTA ] T B T
. SEGUN NIVEL Y/ MODALIDAD REGLAMENTACION CANTYIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 81 DOCUMENTO CONO SIN OBSERVACIONES
NIVEL Y10 SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
MODALIOAD: DE REVISTA DIAS PERMITIDGS AVALA
Todos Todas Art 54 Cinco (5) Corridos Sin --- Resolucién Sin
Inc. ¢) dias Requisitos del CPE Sueldo
Estatuto del
Docente
o
DOCENTE ESTABLECIMIENTO | [ DISTRITO DGRH
Recepcionada la Norma Legal que
impone la sancién notifica al docente
5 I
Se notifica e - .
3 4 5
Informa por Planilla de Novedades Carga al Sistema Archiva en Legajo Personat
con copia de la Norma Legal i Remite Norma Legal a DGRH

1ra Edicién - Enero 1995

y la notificacion del agente .
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faltas del personal docente segun sea su caracter o gravedad

Inciso d): SUSPENSION DE SEIS (6) HASTA NOVENTA (90) DIAS

SITUACION DE REVISTA . T - —b‘;'
€onIGo SEGLIN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI DOCUMENTO CON O SIN OBSERVACIONES
ARTICULO A NIVEL Y/O SITUACION VIGENTE. DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
INFORMAR MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS AVALA
Art. 54 23544 Todos Todas Art 54 Seis (6) Corridos Sin No Resolucion Sin -
Inc. d) inc. d) a Requisitos corresponde del Sueldo
Estatuto del noventa (90) Consejo
Docente dias Provincial
de Educacién
ESTABLECIMIENTO . Lo DISTRITO DGRH
1
Recepcionada ia Norma Legal que
impone la sancion notifica al docente
2
Se notifica _ B
3 4 ! 5
Informa por Planilla de Novedades Carga al Sistema Archiva en Legajo Personal
con copia de la Norma Legal Remite Norma Legal a DGRH
y la notificacion dei agente

1ra Edicion - Enero 1995
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faltas del personal docente segun sea su caracter o gravedad

inciso e): POSTERGACION DE ASCENSO

- 106

STUACION DE REVISTA - T ;EI
copiao SEGUN (/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8| CON O SIN QBSERVACIONES
ARTICULO SITUACION VIGENTE DE © CORRINOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS SUELDO
DE REVISTA DIAS PERMITIDOS
Art. 54 2354 e Todos Todas Art 54 Enla Corridos 8in No Resoiucién Sin ---
Inc. e) Inc. e) Norma Legal Requisitos corresponde del Sueldo
Estatuto debera Consejo
del Docente especificarse Provincial
el término de Educacion
de la
postergacion
del ascenso
ESTABLECIMIENTO = DsTRITG. ] DGRH
7 .
Recepcionada la Norma Legal que
impone la sancion notifica al docente
oo
Se notifica [ - T
3 4 5

1ra Edicién - Enero 1995

Informa por Planilla de Novedades
con copia de la Norma Legal
y con la notificacion del agente

Carga a!l Sistema

Remite Norma Legal a DGRH

Archiva en Legajo Personal



SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faltas del personal docente segun sea su caracter o gravedad
Inciso f): RETROGRADACION DE JERARQUIA O CATEGORIA

ANTIGUEDAD. QUE PASA 81

cORIGO REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES
A VIGENTE DE 0. CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
Dirs _PERMITIDOS . 0 AVALA L
Art 54 --- Corridos Sin No Resolucién Con
Inc. f) Requisitos corresponde del Sueldo
Estatuto Consejo
del Docente Provincial
de Educacion
DOCENTE T DISTRITG

1

ESTABLECIMIENTO. = |

Recepcionada la Norma Legal que
impone ia sancion notifica al docente

’::_.r
Se notifica

1ra Edicién - Enero 1995

3

Informa por Planilla deNovedades
con copia de la Norma Legal
y la notificacion del agente

Carga al Snstema
| Remite NormaLegal a

DGRH

LS
Archiva en Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 54: Faftas del personal docente segln sea su caracter o gravedad

Inciso g): CESANTIA

SITUACION DE REVISTA -
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUEPASA 81
ARTICULD NIVEL Y/0 SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
MODALIDAD | = DE REVISTA _DiAS :
—
Art. 54 1201 Todos Todas Art 54 --- - Sin --- Resolucion Sin
Inc. g) Inc. g) Requisitos del Sueldo
Estatuto Consejo
del Docente Provincial
de Educacion
[7 TOOcCENTE T [ ESTABLECIMIENTO T DISTRITO ]
1

Recepcionada la Norma Legal que
impone ia sancion notifica al agente

2
Se notifica

1ra Edicién - Enero 1995

3

Informa por Planilla de Novedades
con copia de la Norma Legal
y con la natificacion del agente

4

o

Carga al Sistema

Remite Norma Legai a DGRH

B
Archiva en Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS

ARTICULO 54: Faltas del personal docente segun sea su caracter o gravedad

Inciso h): EXONERACION

[ SITUACION DE REVISTA T T ﬁ
SEGUN Y10 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD OIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8! DOCUMENTO CONO SIN OBSERVACIONES
WVELY/O | SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
MODALIDAD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS AVALA i ]
e EE—
Art. 54 1202 Todos Todas Art 54 --- --- Sin --- Resolucion Sin ---
Inc. h) Inc. h) Requisitos del Sueldo
Estatuto Consejo
del Docente Provincial
de Educacion
L
DOCENTE T ESTABLECIMIENTO | [ U DISTRITO ) DGRH =
- " v
|"Recepcionada la Norma Legal que
impone Ia sancién notifica al agente
3 _
Se notifica . . o _
4 i 5

1ra Edicién - Enero 1995

3

Informa por Planilla de Novedades
con copia de la Norma Legal
y con fa notificacion del agente

[

Carga al Sistema
Remite Norma Legal a DGRH

Archiva en Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 114 del Estatuto del Docente
JUSTIFICACION DE AUSENCIA

STTUACION DE REVISTA o . T T T B
coplgo SEGUN NIVEL Y/Q MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABLES ANTIGUEDAD QUE PASA 8l DOCUMENTO CONO SIN OBSERVACIONES
ARTICULD A NIVEL YiO SITUACION VIGENTE DE ©.CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS SUELDO
INFORMAR MODALIDAD DE REVISTA DIAS CPERMITIOOS L : o ;

Art. 114 23114 Medio Suplente At 114 Diez (10) Continuos Sin Corresponde Formutario Con

Superior Estatuto dias (<] Requisito baja de sueldo

Especial del Docente discontinuos transitoria Justificacién

Artistica con reserva N° 004

Ed. Fisica de cargo

Sin
sueldo
Cédigo 2111
L
- Al desaparecer fa causa que provoco la interrupcion, tendra derecho a reanudar las tareas.
- El personal directivo debera solicitar la justificacion al Supervisor o a la Direccién de Nivel
T ESTABLECIMIENTO | 1 DISTRITO |

1ra Edicion - Enero 1995

Solicitud justificacion
Formulario N° 004

Justifica o no

2

Informa por Planilla Novedades
Archiva Formulario

— -

3
Carga en Sistema _
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PARTE 111
ASPECTOS ESPECIFICOS PARA EL
ESCALAFON GENERAL
MARCO NORMATIVO

EPCAPP - Ley 1974
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13.

PAUTAS GENERALES PARA EL ESCALAFON GENERAL

13.1. - Para ingresar al Fscalafon General
deben cumplirse los siguientes requisitos:

a) Ser argentino nativo o naturalizado y tener no menos de
dieciocho (18) afios de edad, pudiendo apartarse del
requisito, en casos de excepcion v cuando la funcion o
actividad especifica asi lo justifique, debiendo mediar
resolucion expresa del Poder FEjecutivo Provincial, a
propuesta del Ministerio o Reparticion interesada.

b) Probar idoneidad suficiente o tener titulo habilitante para
la funcion especifica a cumplir.

¢) Poseer aptitud fisica adecuada para la funcion.
(Certificado de aptitud psico-fisica otorgado por Salud
Ocupacional)

d) Poseer buenas condiciones morales v de conducta
avalados por sus antecedentes.

13.2. - No podran ingresar a la Administracion Publica
Provincial aquellos que:

- Tengan proceso criminal pendiente

- Hayan sido condenados por delito

- Estén inhabilitados por autoridad competente
- Hubiesen sido exonerados

-112-

- Se encuentren acogidos a los beneficios de una jubilacion
o retiro.

13.3. - Disposiciones sobre Asistencia

a) Todos los agentes estan obligados a cumplir
estrictamente el horario establecido tanto de entrada como
de salida.

b) El responsable del control de asistencia, luego de
transcurridos los cinco (5) minutos del horario de ingreso,
indicara en el casillero correspondiente con un trazo de
linea roja a todos los agentes que no hayan registrado su
Sfirma.

o) Sera considerada falta de asistencia toda llegada tarde
registrada después de los sesenta (60) minutos de iniciada
la tarea.

d) El agente debera justificar por escrito dentro de los dos
(2) dias laborables siguientes de producida la inasistencia.

13.4. - El Director del Establecimiento y/o personal de
secretaria o Jefatura de Dependencia, debera informar al
agente, al hacer toma de posesion, de sus derechos y
obligaciones en cuanto a los aspectos generales que hacen a
su desempeiio y de la normativa en vigencia atinente al

EPCAPP.
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR VACACIONES (ORDINARIA)

52°

REQGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD
VIGENTE e 0O CORRIDOS REGUERIDA
DIAS
Permanente EPCAPP Los que Habiles Seis (6)
[o] Ley 1974 correspondan meses
Temporario Decreto de acuerdo
1853/58 ala
Art. 52° antiguedad
Art. 53°
Art. 54°
Art. 58°
Art 60° J

QUE PASA SI
SUPERA LLOS DIAS
P 08

T DOCUMENTACION
QUE
AVALA

Solicitud de
licencia
Form. N° 001

Con sueldo

- La licencia anual del agente se interrumpe en los siguientes casos: por enfermedad del agente o por razones de servicio.
- Esta licencia puede ser fraccionada en dos (2) periodos por razones de servicio y a juicio de la autoridad competente.

- Se acordara a partir de los seis (6) meses de antigledad.
- En los términos fijados no se computan los dias de viaje ida y vuelta que utilice el agente hasta el lugar de destinc (Decreto 155/65)

- Cantidad de dias:
Antigliedad de seis (6) meses hasta cinco (5) afios: 10 dias laborables
Antigliedad de cinco (5) hasta diez (10) afios: 15 dias laborables
Antigledad de diez (10) hasta quince (15) afios: 20 dias laborables
Antigiedad de quince (15) hasta veinte (20) afios: 25 dias laborables
Antigliedad mayor de veinte (20) afios: 30 dias laborables

- Para establecer la antigliedad del agente se computaran los afios de servicio en la Administracion Publica Nacional, Provincial y/o Municipal, o en entidades privadas, en este ultimo caso debera

haber realizado los aportes a la caja previsional.
- No podra aplazarse una misma licencia dos (2) afios consecutivos

f AGENTE

1
Solicitud de licencia
Formulario N° 001
3
Se notifica

1ra Edicion - Enero 1995

Remite informando por

Planilla_de Novedades _;

Verifica - Carga al sistema

Eleva solicitud vacaciones a la Dccién.
General de Recursos Humanos

] L. DISTRITO T
2
Controla
Autoriza —-
[__—____»
4 §

[ 6
Archiva en Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION . 115
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR CORTO TRATAMIENTO DE SALUD

Para afecciones comunes 0 accidentes acaecidos fuera del servicio

Para e interior de la Provincia

61 2261 Todos Permanente EPCAPP Hasta Corridos Sin Corresponde Certificado
Temporario Ley 1974 45 dias requisito ficencia médico
Continuos sin sueido que avale
Decreto o o utifizacién la enfermedad
1853/58 discontinuos de vacaciones
Decreto Soficitud de
155/65 kcencia
Art. 1° Form. N° 003

- La licencia por Articulo 61 es improrrogable, debiendo descontarse de su licencia anual o de los haberes toda cantidad de dias que haya utilizado exediéndose de los términos fijados
- El Certificado Médico debera reunir los requisitos detaflados en la Parte |, Capitulo 2, Punto 2.1, Pagina 13 del presente Manual.

$rre T T T T

Verifica situacion de revista
Verifica dias acumutados
Carga al sistema

Archiva la documnentacion

Verifvéa situacion de revista
Verifica dias acumutados
Informa por Planifla de Novedades

Comunica al establecimiento
que esta enfermo.

Dentro de las 72 horas
presenta certificado médico
con solicitud de licegela
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR CORTO TRATAMIENTO DE SALUD
Para afecciones comunes o accidentes acaecidos fuera del servicio

Para Neuquén Capital - Plottier y Centenario

61 2000 Todos Permanente EPCAPP
Temporario Ley 1974

Decreto

1853/58

Hasta
45 dias

Corridos
Continuos

discontinuos

Sin
requisito

icencia
sin sueido
o utifzaclon
de vacaciones
Decreto
155/65
Art 1°

Certificado
médico
que avale
la enfermedad

La licencia por Articulo 61 es improrrogable, debiendo descontarse de su licencia anual o de los haberes toda cantidad de dias que haya utilizado excediéndose de los términos fijados
Ei Certificado Médico deberé reunir los requisitos detatados en la Parte II, Capftuio 2, Punto 2.1., Pagina 13 del presente Manual.

Remite documentacién a
Salud Ocupacional

NCIR

Remite Form. N° 012 por duplicado
con Certificado Médico a la Escuela

“Comunica al Establecimiento

su ausencia

Envia Certificado Médico Cabecera

el dia de su ausencia o

concurre a Salud Ocupacional Informa por Planfla de Novedades
dentro de las 72 horas con ficencia Cédigo 2000

Certificado Médico

1ra Edicién - Enero 1995

Carga al sistema




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA AFECCIONES O LESIONES DE LARGO TRATAMIENTO
Para Neuquén Capital - Plottier y Centenario

62 2000 --- Permanente EPCAPP Hasta Corridos Sin Certificado

ylo Ley 1974 dos (2) Continuos requisito médico

Temporario Decreto afos [ particular

1853/58 100% haberes | discontinuos
Articulos: Un (1) aflo Dictdmen
62-63-64 con el 50% de
haberes Salud
Ocupacional

- Vencido el plazo de dos (2) afios y subsistiendo la causal, se concedera un (1) afio mas de licencia, en el cual el agente percibira la mitad de sus haberes.

Cumplido este plazo, el Departamento Salud Ocupacional determinara cuéles funciones podra desempefiar el agente en la Administracién Publica.

- No se otorgara licencia por este Articulo una vez agotados los plazos previstos hasta haber transcurrido cinco (5) afios desde la Ultima licencia autorizada por Junta Médica (Decreto 155/65)

- En las licencias por largo tratamiento dentro del Territorio Provincial, el agente debera presentar Certificado Médico y exdmenes complementarios ante el Departamento de Salud Ocupacional.

- Si se tratara de un tratamiento de alta complejidad y requiera el traslado del agente a otra provincia, e! Departamento de Salud Ocupacional requerira la presentacion de la derivacién autorizada
por la Obra Social, Certificado Médico de establecimiento oficial del lugar donde esta residiendo transitoriamente el agente, Historia Clinica, exdAmenes complementarios y certificado policial del

domicilio que fije el agente.

Envia Certificado Médico y
examenes complementarios

a la Escuela Cabecera

al Dpto. Salud Ocupacional
dertro de las 72 horas con
antecedentes

1rn Fliclédn - Fnsrn 1998

- El Certificado Médico deberd reunir los requisitos detallados en la Pa

G

" Remite Form. N° 012 por dupficado
con Certificado Médico y antecedentes

Salud Oc

efni docmnerhcién il Dpt

rte {I, Capitulo 2, Punto 2.1, Pagina 13 del presente Manual.

que se hayan practicado para Informa por Planila de Novedades § :
el dignéstico y/o tratamiento el Bcencia Cédigo 2000 Carga al sisterma
dia de su ausencia o concurre Reoncia




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -116

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA AFECCIONES O LESIONES DE LARGO TRATAMIENTO

Para el interior de la Provincia

62 2000 --- Permanente EPCAPP Hasta Corridos Sin --- Certificado Con -
ylo Ley 1974 dos (2) Continuos requisito médico sueido
Temporario Decreto aftos <] particular
1853/58 100% haberes | discontinuos
Articulos: Un (1) afto Dictamen de
62-63-64 con el 50% Salud Ocupacional
haberes
Solicitud icencia
Form. N° 003

- Vencido el plazo de dos (2) afios y subsistiendo la causal, se concedera un (1) afio mas de licencia, en el cual el agente percibira la mitad de sus haberes.
Cumplido este plazo, el Departamento Salud Ocupacional determinara cudles funciones podra desempehar el agente en la Administracién Ptblica.

- No se otorgara licencia por este Articulo una vez agotados los plazos previstos hasta haber transcurrido cinco (5) afios desde la altima licencia autorizada por Junta Médica (Decreto 155/65)

- En las licencias por largo tratamiento dentro del Territorio Provincial, el agente debera presentar Certificado Médico y examenes complementarios ante el Departamento de Salud Ocupacional.

- Si se tratara de un tratamiento de alta complejidad y requiera el traslado del agente a otra provincia, el Departamento de Salud Ocupacional requerira la presentacién de la derivacién autorizada
por la Obra Social, Certificado Médico de establecimiento oficial del lugar donde esta residiendo transitoriamente el agente, Historia Clinica, exdmenes complementarios y certificado policial del

domicilio que fije el agente.
- El Certificado Médico debera reunir los requisitos detallados en la Parte Il, Capitulo 2, Punto 2.1, P4gina 13 del presente Manual.

Carga al Sistema licencia Cédigo 2000
Remite documentacién 2 Salud
O ional

Remite Solicitud ficencia con el
Certificado y demas documentacién
meédica al Distrito Informando

Comunica su ausencia al
Establecimiento
Confecciona solicitud licencia

Cornunica al Distrito
Comunica al Establecimiento por

Formulario 003 ficencia Codigo 2000 medio del Distrito y aquei notifica
Presenta Certificado Médico | al agente

y examenes complementarios
que se hayan practicado para
el diagnéstico y/o tratamiento

arga al Sistema el tipo de licencia
en todos los cargos que posea
el agente

Informa al Establecimiento

S
Notifica al docente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

- 117
LICENCIA POR ENFERMEDAD PROFESIONAL O ACCIDENTE DE TRABAJO
Para el interior de la Provincia

65

Ver diagrama accidentes de trabajo en Péagina 118

Permante
o
Temporario

EPCAPP
Ley 1974
Decreto
1853/58
Art. 65

Dos (2)
afios
con goce
integro de
haberes
prorrogable

por
un (1)
afio
con el 50%
delos
haberes

Corridos

Sin
requisito

Acta de
denuncia
Form. N° 011

Ver
diagrama
accidentes
de
trabajo
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -117
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ENFERMEDAD PROFESIONAL O ACCIDENTE DE TRABAJO
Para Neugquén Capital - Plottier y Centenario

65 2002 --- Permante EPCAPP Dos (2) Cotridos Sin --- Acta de Con -
o Ley 1974 afios requisito denuncia sueido
Temporario Decreto con goce ) Form. N° 011
1853/58 integro de
Art. 65 haberes Ver
proirogable diagrama
por accidentes
un(1) de
afio trabajo
con el 50%
de los
haberes

Ver diagrama accidentes de trabajo en Pagina 118
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ACCIDENTES DE TRABAJO
Para Neuquén Capital - Plottier y Centenario

1°) Producido el accidente, previo a todo tramite,
el Responsable del Establecimiento lo comunicara
telefonicamente al Departamento de Salud
[Ocupacional.

2°) Confeccionara ef Acta de denuncia por
cuadruplicado en todos sus rubros, a saber:
. Lugar y fecha

. Denunciante

. Accidentado

. Datos del accidente

. Testigos

. De las firmas

. Datos def Establecimiento

. Certificado Médico

DODCDWN =

J°) Es importante que el Responsable concurra con
los formularios del acta de denuncia al profesional
médico que brinde la primera atencion para que
complete los datos solicitados en el rubro 9

4°) Cumplimentado lo anterior se remitiran los cuatro
formutarios al Distrito Regional que corresponda

5°) Los trabajadores danmificades o sus famfiiares
deberan formular la denuncia det accidente dentro
de los treinta dias de ocurrido y los empleadores
deberan hacerlo dentro de los tres (3) dias de haber
tomado conocimiento del mismo.

(Ley 1625 y Dto. Reglamentario 4454/86)

Recepcionados los formularios toma
conocimiento de ta novedad y:

ORIGINAL Y CUADRUPLICADO: lo remitira en
forma inmediata a la Direccion General de
Recursos Humanos

Con el DUPLICADO del Acta de Denuncia
realizara el seguimiento del paciente.

Asimismo tramitara fa cobertura médico
asistencial del accidentado ante la
delegacion del ISSN que corresponda

El TRIPLICADO del Acta de Denuncia lo
remitira a 1a Subsecretaria de Trabajo
o a sus delegaciones segin corresponda

Organizara, gestionara y participara

en la realizacién de examenes de salud,
interconsultas y Juntas Médicas en su
jurisdiccion, concurriendo a las

Juntas Médicas programadas por fa
Subsecretaria de trabajo

Establecerd las Juntas Médicas
tendientes a determinar el grado
de incapacidad y la retacion causal




-118.

RABAJO
rovincia

Seguimiento
Accidentado

JIPLICADO del Acta de Denuncia Establecerd las Juntas Médicas
»| seguimiento del paciente. tendientes a determinar el grado
. de incapacidad y la refacién causal

tramitara la cobertura médico
1 del accidentado ante la
n del ISSN que corresponda

CADO del Acta de Denuncia lo
la Subsecretaria de Trabajo
| segin coiresp

®

ra, gestionara y participara
fizacién de examenes de salud,
ultas y Juntas Médicas en su
5n, concurriendo a las

édicas programadas por la
itaria de trabajo




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

s

LICENCIA POR MATERNIDAD

REGLAMENTACION CANTIDAD DOCUMENTACION
MVIGENTE DE REQUERIOA . QUE
_DIAS AVALR L
Art. 73 2273 --- Permanente EPCAPP Noventa Diez (10) Cert. Médico Con Sino reune
Con sueldo o Ley 1974 (90) dias meses con fecha sueldo la antigiedad
Temporario Decreto continuos probable de debera
22731 . 1853158 parto usu_fructqar
Sin sueldo Art. 73y 74 la ficencia
sin goce
Ley 1159 de haberes
Art. 4° (22731)
’ |
- La agente podra optar por que se le reduzca la licencia anterior al parto, en tal caso no podra ser inferior a treinta (30) dias corridos.
- En caso de nacimientos pre-término, se acumulara al descanso posterior todo el lapso de licencia que no hubiere gozado antes del parto.
- Si el nacimiento fuera muiltiple, la licencia podra ampliarse a tres (3) semanas mas.
AGENTE ] DEPENDENCIA_ [T DISTRITO SALUD OCUPACIONAL )
2 T g
Certificado Médico emite documentacion al Dpto. Autoriza
Solicitud de licencia Salud Ocupacional o

Formulario N° 002

4

1ra Edicién - Enero 1995

Toma conocimiento
Notifica al agente )

Al momento de hacer uso de la licencia
informa por Planilla de Novedades al
Distrito con copia de la autorizagion

N

T —
Carga al Sistema

Comunica al Establecimiento




* SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ADOPCION
REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES DDCUMENTACION
VIGENTE DE 0O CORRIDDS OUE
DiAg AVALA
73° 21026 --- Permanente EPCAPP Sesenta Corridos Diez (10) Solicitud de Con Se otorgara
Decreto 0 Art 73° (60) dias meses Licencia sueldo a partir del dia
1026/84 N Temporario Ley 1974 Form. N° 003 habil siguiente
Art. 1° : ’ - Decreto de haberse
. 1026/84 Constancia dispuesto
- s de tenencia la tenencia
legal legal
expedida
por
autoridad
: competente
: 1
- Esta licencia se otorgara a la agente mujer que se le ha otorgado la tenencia de uno o mas nifios de hasta siete (7) afios de edad, con fines de adopcion.
L[ AGENTET T ] (70 DEPENDENCIA” | [T SALUD OCUPACIONAL "]
> ! - 2 .
Solicitud de licencia

Formulario N? 003
Documento que avale la
tenencia o guarda legal

1ra Edicion - Enero 1935

Controla
Remite documentacion o

Verifica
Autoriza
Comunica al Establecimiento

[ 4
Notifica al agente
Informa por planilla de Novedades
con copia de la_autorizacion

2

-
@Q@E
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

FRANQUICIA POR LACTANCIA

ARTICULO

75

REGLAMENTACION CANTIDAD
VIGENTE
Permanente EPCAPP 140 dias
[ Ley 1974 | a partir del
Temporario Decreto alumbramiento
1853/58
Decreto
155/65
i

DIAS HABILES
© CORRIDOS

Corridos

Diez (10}
meses

QUE PASA St
SUPERA LOS DIAS
PERMITIDOS

DOCUMENTACION
QUE
AVAL

Certificado
Médico

- El periodo de lactancia debera ser determinado necesariamente por el médico oficial de reconocimientos, quien certificara sobre la real necesidad del uso y tiempo que demande dicha franquicia,
tomandose como base la cantidad de cientocuarenta {140) dias a partir del alumbramiento.

- La madre lactante podra optar por dos descansos de media (1/2) hora o-una (1) hora diaria, al inicio o al finalizar la labor o una (1) hora en el transcurso de la jornada laboral.

1
Presenta certificado médico

1ra Edicién - Enero 1995

Informa por Planilla de Novedades
adjuntando documentacion que avala

Carga al sistema

Remite documentacion a

Salud Ocupacional

Autoriza

Comunica al Establecimiento

Archiva documentacion

SALUD OCUPACIONAL
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -122
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA CUMPLIR EL SERVICIO MILITAR

conigo msgﬂu l‘l\ggl.u 35 mﬂam REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA Si DOCUMENTACION -
ARTICULO A NIVEL Y10 SITUACION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QuE SUELDO. OBSERVACIONES
ohuas | uiiauoto | oenpests | o reamcs | o | MES | o
76 2276 --- Permanente EPCAPP Mientras Corridos Seis (6) - Solicitud 50% Si es incorporado
[°] Ley 1974 dure la meses de licencia sueldo como reservista a
Temporario Decreto causal las FFAA gozara
1853/58 de la Constancia de ia retribucion
Art. 76 licencia expedida que corresponda
Incisos por al grado de Reserva.
a) autoridad Si el sueldo civil
b) militar fuera mayor
c) la dependencia
d) pagara la
L diferencia
|

- El peridodo de licencia se extendera:
a) Hasta cinco (5) dias después de la baja asentada en el DNi, en los casos que fuese declarado inepto o exceptuado
b) Hasta quince (15) dias después de la baja, si hubiera cumplido mas de seis (6) meses de servicio
¢} Hasta cinco (5) dias si el periodo fuera inferior a seis (6) meses

Certificacion militar donde
conste fecha incorporacioén
Declaracion de Cargos
Actividades

Remite documentacion

— Comunica 3l Distrito
al Establecimiento

AGENTE [ DEPENDENGIA” . ] L T T DSTRITO T T L peRH . T T
[ ] 2 { o TN
Solicitud Licencia Verifica Controla Verifica
Formulario N° 002 Avala " Eleva documentacion Autoriza por disposicion

N T .

[
5 | [ 6
L Notifica al agente } [ Carga al sistema

Informa por Planilla de Novedades

S S8 ] N 10
Remite Carga al Sistema Archiva en Legajo Personal
infol

rma por Planilla de Novedades ! | Eleva certificacion

Al reintegrarse debera
presentar DNl o
comprobante militar
donde conste la baja
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION ’ -123
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA DESEMPENAR CARGOS ELECTIVOS O DE REPRESENTACION POLITICA EN EL ORDEN NACIONAL, PROVINCIAL Y/O MUNICIPAL

En caso de plantearse incompatibitidad

SITUACION DE REVISTA | ] T g
copIR0 BEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA St
ARTICULO A NIVEL YI0 SITUACION: VIGENTE DE Q CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
INFORMAR |- MODALIDAD = DEREVISTA DIAS i b . PERMITIDOS
Art. 77 2277 A --- Permanente EPCAPP Mientras Corridos Sin --- - Solicitud Sin sueldo ---
[ Ley 1974 subsista requisito de licencia
Temporario Decreto la causal Form. N° 002
1853/58 dela
At 77 licencia Comprobante
inc. a) Pudiendo de designacion
reintegrarse de autoridad
dentro de los competente
30 dias del
término de
sus funciones
[ AGENTE ] DEPENDENCIA T DGRH
1 2 3 ] 4
Solicitud de licencia Verifica documentacion Toma conocimiento Confecciona Norma Legal
Formulario N° 002 Situacion de revista Verifica situacion revista Comunica al Distrito
Declaracién Jurada de Remite con Planilla Novedades Carga al Establecimiento
Cargos y Actividades Eleva documentacion
Norma Legal de designacion

[

5

e 6 7
Toma conocimiento Eleva la documentacion Archiva en legajo personal
Notifica al agente

para su archivo en legajo personal
Remite copia de la Disposicion
con la notificacion dei agente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR MATRIMONIO DEL AGENTE

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA i DOCUMENTACION
VIGENTE DE Q CORRIDOS REQUERIDA SUPERALQS DIAS QUE
DIAS PERMITIDOS - AVALA
78 2278 A Permante EPCAPP Diez (10) Habiles Sin Solicitud Con
Inc. a) [ Ley 1974 dias requisito de licencia sueldo
Temporario Decreto Form. N° 003
1853/58
Art. 78 Acta de
Inc. a) matrimonio
- Esta licencia sera independiente de cualquier otra, pudiendo ser otorgada conjuntamente con la licencia anual ordinaria
. AGENTE _ESTABLECIMIENTO -~ | T DISTRITO _DGRH
1 2 - . 2
Solicitud Licencia Controla Controla
Formulario N° 003 Autoriza Carga al sistema
Informa por Planilla Novedades
[
4 5 8 7
Al reintegro presenta rRemite al Distrito - Eleva para archivo a DGRH
Acta Matrimonio

‘ra Edicién - Enero 1995

Verifica fecha casamiento y
lapso licencia usufructuado

Archiva en Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR MATRIMONIO DE HIJOS DEL AGENTE

SITUACION DE REVISTA R T
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA $I DOCUMENTACION
ARTICULO VIGENTE bE © CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE OBSERVACIONES
DIAS i PERMITIDOS AVALA
78 2278 B --- Permanente EPCAPP Un (1) Habil Sin --- Solicitud Con ---
Inc. b) [¢] Ley 1974 dia requisito Licencia sueldo
Temporario Decreto Form. N° 003
1853/58
Art. 78 Copia
Inc. b) Acta
Matrimonio
[ AGENTE DEPENDENCIA 7 7 | [ DISTRITO |
. ) 3
Solicitud Licencia Controla Controla
Formulario N° 003 Autoriza Carga al sistema
Informa por Planilla Novedades i
[ I e .
4 ! 5 j 7
Al reintegro presenta Remite al Distrito | Eleva para archivo a DGRH
| _copia Acta Matrimonio | Verifica fecha casamiento y
|_tapso licencia usufructuada

1ra Edicién - Enero 1995
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR NACIMIENTO DE HIJOS DEL AGENTE VARON

1ra Edicién - Enero 1995

SITUAGION DE REVISTA B
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA St DOCUMENTACION CON O SIN
NIVEL Y/O SITUACION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO: OBSERVACIONES:
MODALIDAD DE REVISTA DIAS L PERMITIDOS UAVALA G
--- Permanente EPCAPP Dos (2) Habiles Sin --- Solicitud
[¢] Ley 1974 dias requisito de licencia sueldo
Temporario Decreto Form. N° 003
1853/58
Art. 78 Acta de
Inc. ¢) nacimiento
R 1
AGENTE = ] T DEPENDENCIA T T ] DISTRITO [T oer 77T
1 R s e A I 4
Solicitud de licencia Avala Controla - Carga al sistema Archiva en Legajo Personal
Formulario N° 003 Remite Planilla Novedades al Eleva documentacién a DGRH
Comprobante nacimiento Distrito con documentacion |
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DEL CONYUGE O PARIENTES CONSANGUINEOS DE 1° GRADO

Al reintegro presentara
fotocopia Acta Defuncion

1ra Edicién - Enero 1995

5
Remite documentacion

Verifica si ei fallecido figura como
carga de familia, en cuyo caso
dara de baja al mismo

Eieva documentacion

7
Archiva en Legajo Personal

SITOACION DE REVASTA i
copiGo SEGUN NIVEL Y/Q MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 81
ARTICWLO A SITUACION VIGENTE DE © CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
: INFORMAR | DEREVISTA DIAS DOS.
78 2278D -—- Permanente EPCAPP Cinco (5) Habiles Sin --- Solicitud Con
Inc d) [+] Ley 1974 dias requisito de licencia sueldo
Temporario Decreto Form. N° 003
1853/58
Art. 78 Acta de
Inc. d) defuncién
L7 AGENTE ] T DEPENDENCIA . ] T T psTRITe ] R
1 2 _{ 3
Solicitud de licencia Awvala - Informa por Planilla Novedades Controla
Forrn. N° 003 Remite al Distrito | Carga al Sistema
4
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PARIENTES AFINES DE 1° GRADO CONSANGUINEOQOS Y AFINES DE 2° GRADO

SITUACION DE REVISTA :
SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA s8I DOCUMENTACION CON O SIN
SITUACION VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA. SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO
DE REVISTA DIAS PERMITIDOS . [ . AVALA
78 2278 E --- Permanente EPCAPP Dos (2) Habiles Sin --- Solicitud Con
Ince) ) Ley 1974 dias requisito de licencia sueldo
Temporario Decreto Form. N° 003
1853/58
Art. 78 Acta de
Inc. e) defuncién
[¢]
Aviso
necrologico
[ AGENTE DEPENDENCIA [ DISTRITO 3
1 2 3
Solicitud de licencia Avala - Informa por Planilia Novedades Controla
Form. N° 003 Remite al Distrito I |_Carga al Sistema
4 5

Al reintegro presentara Archiva en legajo del agente

fotocopia Acta Defuncién

6 Aviso Necrolégico

del diario

1ra Edicién - Enero 1995
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ENFERMEDAD DE UN MIEMBRO DEL GRUPO FAMILIAR
Para el interior de la Provincia

Art. 78 2278 F --- Permanente EPCAPP Veinte
Inc. o Ley 1974 dias
Temporario Decreto por arto
1853/58 calendario
Art. 78
Inc. f

Hébiles

continuos requisito

]
discontinuos

-129

Soficitud Con ———
icencia sueido
Form. N° 003

C ica al E

t imi Verifica dias acumulados
su ausencia Informa por Planilla de Novedades
Dentro de las 72 horas adjuntando documentacién gque avala
presenta certificado médico
con soficitud de ficencia
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Verifica dias acumutados
Carga al sistema
Archiva fa documentacién




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ENFERMEDAD DE UN MIEMBRO DEL GRUPO FAMILIAR
Para Neuquén Capital - Plottler y Centenario

Permanente EPCAPP
o Ley 1974
Temporario Decreto
1853/58

Art. 78

Inc. f

Veinte
dias

por afio
calendario

Habiles Sin
continuos requisito
o
discontinuos

Solicitud icencia
Form. N° 003

Justificacion
del Dpto
Salud
Ocupacional

[of al ento
su ausencia
Envia Certificado Médico

Remite Form. N° 012 por duplicado
con Certificado Médico a la Escuela
Cabecera

el dia de su ausencia o

Remite documentacién a
Salud Ocupacional

concurre a Salud Ocupacional informa por Planila de Novedades

dentro de fas 72 horas con
Certificado Médico

ficencia Cédigo 2001

1ra Edicién - Enero 1995

s

Carga ai sistema
keencia




SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -130
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES ESPECIALES

SITUACION DE REVISTA A - . - B
CODIRO SEGUN NIVEL YIO MODALIDAD - |  REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA SI
ARTICULO A “NIVEL Y10 SITUACION VIGENTE O 0 CORRIDOS REGUERIDA SUPERA LOS DIAS OBSERVACIONES
INFORMAR AD DE REVISTA DIAS PERMITIDOS
79 2279 --- Permanente EPCAPP Un(1) Corridos Tres (3) --- Nota Sin Esta licencia no
[} Ley 1974 afo afos fundamentando sueldo podra usufructuarse
Temporario Decreto dentro los motivos hasta tanto
1853/58 de Decreto el Establecimiento
cada 155/65 Salicitud no reciba fa
decenio de licencia comunicacion de la
Form. N° 002 Norma Legai que
la autorice
Declaracién
Jurada Debera ser solicitada
de Cargos y con diez (10) dias
Actividades habiles de anticipacién
ante la DGRH
Podra ser interrumpida
solicitandola con
veinte (20) dias habiles
de anticipacion ante
la Direccion General
L de Recursos Humanos

- Esta licencia puede ser utilizada un (1) afio por cada decenio y no son acumulables a los decenios subsiguientes.
- El término de licencia no utilizado en un decenio no puede ser acumulado en el decenio siguiente

- Para tener derecho a usufructuar una nueva licencia por este Articulo aun en decenios distintos debera transcurrir un plazo minimo de dos (2) afios entre la finalizacion de una y la iniciacion de la otra.

- Se podra conceder licencia sin remuneracion en casos de fuerza mayor o graves asuntos de familia debidamente comprobados, por un término que no excedan los tres (3) meses calendarios.
- Puede ser fraccionada en dos (2) periodos.

ESTABLECIMIENTO | R DGRH
1 2 o 3
Nota especificando motivo Avala Controla Controla
DideCyA Verifica documentacion y situacion Eleva Autoriza mediante Norma Legal
Solicitud licencia de revista Comunica at Distrito y al
Formulario N° 002 . |_Remite al Distrito e Establecimi
S e 5 S
Se notifica Toma conocimiento ‘
Comienza la licencia Notifica al agente B |
7 o - . 8 e
Informa por Planilia de Novedades Carga al sistema Archiva en legajo personal
adjuntando copia Disposicion _Eleva documentacion para archivo
con la notificacion del agente ]
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA EXCEPCIONAL POR RAZONES ATENDIBLES O DE FUERZA MAYOR

SITUACION DE REVISTA - T
SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 81 DOCUMENTACION
SITUACGION VIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE
.. DEREVISTA DiAS _PERMITIDOS . |
80 2280 Permante EPCAPP Personal --- Sin --- Justificacion Con Inciso a):
[} Ley 1974 femenino requisito de sueldo Aplicado
Temporario Decreto hasta inasistencia al
1853/58 dos (2) dias Form. N° 003 personal
Art. 80 almesy femenino
Incisos doce (12)
ajyb) anuales Inciso b):
Aplicado
Personai al
masculino personal
un (1) dia masculino
almesy
seis (6)
anuaies
AGENTE DEPENDENGIA DISTRITO
1 2 T
Solicitud de justificacion Controla - Autoriza o
Formulario N° 003 Notifica alagente
3 4 _77 5
Informa por planilla novedades Controla
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Archiva justificacion

Carga al Sistema
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -132

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA RENDIR EXAMEN EN ESTABLECIMIENTOS INCORPORADOS, NACIONALES, PROVINCIALES O MUNICIPALES

REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HAHILES
VIGENTE DE O CORRIDOS
81 2281 --- Permanente EPCAPP Veintiocho T Habiles - Solicitud No corresponde
[¢] Ley 1974 (28) dias requisito de licencia sueldo el otorgamiento
Temporario Decreto por afio Form. N° 003 de esta licencia
1853/58 calendario en caso de rendir
- Constancia simples pruebas
extendida
por el
Establecimiento
donde
rindiera
examen

- Este beneficio sera acordado en plazos maximos de hasta siete (7) dias laborables por vez.
- Si al término de la licencia el agente no hubiera rendido el examen por postergacion de fecha, debera certificarlo por autoridad educativa.
- Si no presentara la constancia sera considerada falta grave. Ante esta situacion se debe modificar la informacion inicial por falta injustificada.

AGENTE [T ESTABLECIMIENTG ™~} [ DISTRITO pL
Eaeihs B N R T3
Solicitud de licencia Verifica Controla
Formulario N° 003 Autoriza Carga al sistema

informa por Planilla de Novedades

4 5
Al reintegrarse presenta Controla
constancia Archiva en legajo personal ,,
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

PERMISO PARA ASISTENCIA A CLASE, CURSOS PRACTICOS

SITUACION DE REVISTA L HEi R T o T ——l
conigGo SEGUN NIVEL Y/O MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA Si DOCUMENTACION CONO SIN
ARTICULO A """  NIVELY/O | SITUACION | VIGENTE DE O CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO OESERVACIONES
INFORMAR A DE REVISTA DiAS PERMITIDOS . .| _  AVALA . S R R kR Rt s LA
82 2282 --- Permanente EPCAPP . --- -- Sin --- Constancia Con Este beneficio
o Ley 1974 requisito de alumno sueldo se otorgara
Temporario Decreto regular y sin perjuicio
1853/58 horario de dela
asistencia pertinente
reposicion
Solicitud horaria
de licencia
Form. N° 003
O S

- Los agentes tendra derecho a obtener permiso. dentro del horario de trabajo cuando sea imprescindible su asistencia a clase, cursos practicos y demas exigencias inherentes a su calidad de

estudiantes y no fuera posible adaptar su horario a esa necesidad
- Deberan acreditar:
Su condicion de estudiante en cursos oficiales o incorporados
La necesidad de asistir al establecimiento en horario laboral
- Los permisos los concedera la autoridad de quien dependa el agente

AGENTE [ DEPENDENCIA ] { DISTRITO
1 2 - 1 1 3 |
Carga al Sistema |

Constancia de alumno Autoriza

regular y horario de Remite Planilla Novedades
asistencia Archiva documentacion en

Solicitud de licencia legajo personal o
Formulario N° 003
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA REALIZAR ESTUDIOS O ACTIVIDAD CULTURAL EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO SIN AUSPICIO OFICIAL

SEGUN NIVEL Y/Q MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD, QUE PASA St
ARTICULO SITUACION VIGENTE DE © CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS
83 2283 - Permanente EPCAPP Hasta Corridos Seis (6) ---
[o] Ley 1974 dos (2) meses
Temporario Decreto ano
1853/58

DOCUMENTACION
Qe

- Solicitud
de licencia
Form. N° 002

Constancia
con las
caracteristicas
dela
actividad
a realizar

AVALA =

Esta licencia no podra
usufructuarse hasta
tanto el agente se
notifique de la Norma
Legal que autorice
la licencia

Debera ser tramitada
con veinte (20) dias
habiles de antelacion

- Esta licencia podra ser usufructuada cuando el agente deba realizar estudios, investigaciones, trabajos cientificos, técnicos o artisticos o participar en conferencias o congresos en el Pais o en el extranjero

- lgual beneficio se podra conceder para mejorar la preparacion técnica o profesional del agente o para cumplir actividades culturales o deportivas.
- Esta licencia sera acordada por el Poder Ejecutivo Provincial cuando el agente deba trasladarse fuera de la Provincia o al extranjero (Art. 88)

DEPENDENCIA pistRITo | DCION NIVEL DGRH
1 3 R e ol [
Constancia Controla Verifica Realiza informe Verifica Autoriza
actividad Avala documentacion y técnico Realiza Proyecto mediante
a realizar Remite situacion revista Avala Norma Legal norma
Declaracion _Remite Remite legal
Jurada de a la Direccion
Cargos y General de
Actividades Recursos
Curriculum Humanos |
Vitae
Solicitud
Licencia
Form. N° 002
] ] P N
Se notifica Notifica al Comunica Norma
Comienza agente Legal al Distrito
licencia Remite Planilla al Establecimiento
Novedades
adjuntando
copia de la
Resolucidn con
la notificacion
del agente
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION -135
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA PARA REALIZAR ESTUDIOS O ACTIVIDAD CULTURAL EN EL PAIS O EN EL EXTRANJERO CON AUSPICIO OFICIAL

"SITUACION DE REVIRTA |
' SEGUN NIVEL Y/0 MODALIDAD REGLAMENTACION CANTIDAD DIAS HABILES ANTIGUEDAD QUE PASA 8t DOCUMENTACION CONOSIN
SITUACION WVIGENTE DE 0 CORRIDOS REQUERIDA SUPERA LOS DIAS QUE SUELDO OBSERVACIONES
DE REVISTA DIAS PERMITID! AVALA i
84 2284 --- Permanente EPCAPP Hasta Corridos Seis (6) --- Solicitud Con Esta licencia no podra
[ Ley 1974 un (1) meses de licencia sueldo usufructuarse hasta
Temporario Decreto afio Form. N° 002 tanto el agente se
1853/58 notifique de ta Norma
Constancia Legal que autorice
con las la licencia
caracteristicas
de la Debera ser tramitada
actividad con veinte (20) dias
arealizar habiles de antefacion

- La licencia con goce de haberes se extendera cuando existan probadas razones de interés politico en el cometido a cumplir por el agente o éste actle representando al Pais
- Esta licencia sera acordada por el Poder Ejecutivo Provincial cuando el agente deba trasladarse fuera de la Provincia o al extranjero.

DEPENDENCIA DISTRITO | DCION NIVEL DGRH CPE
1 ] 2 3. 4 5
Constancia Controla Verifica Realiza informe Verifica Autoriza
actividad Avala documentacion y técnico Realiza Proyecto mediante
a realizar Remite situacion revista ' Avala Norma Legal norma
Declaracion Remite Remite legal
Jurada de a la Direccion
Cargos y General de
Actividades Recursos
Curriculum Humanos
Vitae
Solicitud
Licencia
Form. N° 002
8 8 A
Se notifica Notifica al Comunica Norma
Comienza agente Legal al Distrite
licencia . Remite Planilla al Establecimiento
Novedades
adjuntando
copia de la

Resolucion con
fa notificacién

del agente o

e ] oo 90
Carga al sistema ! Archiva en
Eieva para archivo_ ‘ Legajo Personal
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

REGIMEN DISCIPLINARIO
ARTICULO 109° DEL EPCAPP

[ SANCIONES . ATRIBUCION Y/O COMPETENCIA PRESCRIPCIONES ARTICULO 112°
a) EXHORTACION SUPERIOR INMEDIATO SIN Un afio desde su notificacion
b) APERCIBIMIENTO SUPERIOR INMEDIATO CON AUTORIZACION SUPERIOR SIN Un aflo desde su notificacién
c) DESCUENTO DIAS DE SUELDO CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION SIN Un afio desde su notificacion
LEVES: Dos afios desde su notificacion
d) SUSPENCIONES LEVES O GRAVES CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON
GRAVES: Tres afios desde su notificacion
e) TRASLADOQ DISCIPLINARIO CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON No prescribe en virtud de su limitacion
f) POSTERGACION DE ASCENSO CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON Luego de prescribir la pena si reune los requisitos exigidos por el Art 18° opera caducidad
) RETROGRADACION CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON Caducidad dtica al ob modulo calificacién
h) LIMITACION DE SERVICIOS CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON Par causales sin agravantes cinco afios desde su notificacion
) CESANTIA CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON Con agravantes y caracter temporario 10 afios desde su notificacion
J) EXONERACION CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION CON Imprescriptible salvo que el TSJ revoque la medida del PE o éste conmute la pena
CIRCUITO PARA LA INSTRUCCION DE SUMARIOS
DISTRITO "} - “DGRH
2 R 3
Informacion del hecho Toma Norma Legal instrucciéon Sumario
Denuncia policiat conocimiento Comunica
Otra documentacion Eleva Notifica al sumariado

de acuerdo al hecho
denunciado

1ra Edicion - Enero 1995
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SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ABANDONO DE CARGO

DECRETO N° 2141/93

- Producido el abandono de servicio sin causa justificada o inasistencia injustificada de cinco (5) dias laborables y continuos, se notificara al agente del inicio del sumario administrativo y su pase
a situacion de disponibilidad sin prestacion de servicio activo -con goce de haberes- y a resultas del sumario administrativo.

DEPENDENCIA

Informa detalle inasistencias
Situacion revista
Ultimo domicilio

Certifica inasistencia
Intimacion

Concepto y conducta

Norma jegal de nombramiento

1ra Edicion - Enero 1995

Toma
conocimiento
Eleva a DGRH

Controla
Confecciona Norma Legal
instruyendo sumario
Comunica - Notifica al agente
Agrega antecedentes
Remite a Dccién Sumarios
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LICENCIA ORDINARIA PARA DESCANSO ANUAL
Licencia ordinaria para descanso anual

Licencia por vacaciones (Ordinaria)

LICENCIAS POR ENFERMEDAD

Licencia para afecciones comunes

Licencia por corto tratamiento de salud

Licencia para afecciones o lesiones de largo tratamiento
Licencia para afecciones o lesiones de largo tratamiento
Licencia por accidente de rabajo

Licencia por enfermedad profesional o accidente de trabajo

Licencia para atencion de un familiar enfermo o accidentado
que requiera atencion personal del agente

Licencia por enfermedad de un miembro del grupo familiar
LICENCIAS POR MATERNIDAD

Licencia por maternidad

Licencia por maternidad

Licencia por complicacion de embarazo

Cambio de funciones por embarazo exclusivamente para
profesoras de Educacion Fisica

Licencia por adopcion

Licencia por adopcion
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Escalafon
LICENCIA POR REPRESENTACION POLITICA Y GREMIAL
Licencia por ejercicio de representacion politica Docente
Licencia gremial cuando sea designado o elegido para ocupar
cargos de representacion gremial en su entidad o en organismos
que deben integrarse con representacion gremial a solicitud de
la entidad con personeria gremial a la que pertenece o cuando
sean nominados como candidatos de listas oficializadas,
apoderados de lista Ambos
Licencia para el personal que sea requerido por los municipios
de la Provincia u organismos de la Administracion Publica
Central u organismos descentralizados Ambos
Licencia para desempear cargos electivos o de representacion
politica en el orden Nacional Provincial v'o Municipal General
LICENCIAS PARA OCUPAR DISTINTOS CARGOS DENTRO
DEL CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
Licencia para ocupar cargo de Jefe de Area en LF.D. Docente
Licencia para ocupar cargo de asesor de gestion docente,
asesor de gestion administrativa o secretario administrativo Docente
Licencia para ocupar cargo en carrera Educador de Adultos Docente
Licencia para desempeiiarse como: autoridades superiores,
asesores de gabinete y funcionarios de la S.E.E. Docente
Licencia para integrar la Junta de Clasificacion Docente
Licencia para integrar la Junta Electoral Docente

LICENCIAS POR DESIGNACIONES EN CARGOS DIRECTIVOS
YNO DIRECTIVOS DENTRO O FUERA DEL C.P.E.

Licencia por haber sido designado en un cargo directivo
Ley 1661 Docente

Licencia por incompatibilidad al ser designado en un cargo
no dependiente del Consejo Provincial de Educacion Docente

Licencia por incompatibilidad al ser designado en Horas
Catedra Nivel Terciario dentro del C.P.E. Docente
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Licencia por incompatibilidad al ser designado en Horas
Catedra totalizando un minimo de 24 Horas Catedra

Licencia por incompatibilidad al ser designado en un Cargo
No Directivo de mayor jerarquia dentro del mismo escalfon

docente

Licencia por incompatibilidad al ser designado en un Cargo
Directivo de mayor jerarquia y que contara con licencia 1661

Licencia por designacion para ocupar cargo de Prosecretario
v Secretario

Licencia por designacion en cargos docentes de Asesor
Pedagogico o Auxiliar de Asesor Pedagdgico

Licencia por ascenso escalafonario en cargos no directivos
sin que exista incompatibilidad

Licencia para cubrir un cargo de Jefe de Departamento de
Nivel Medio

Licencia para cubrir un cargo de Jefe de Departamento de
Educacion Fisica

Licencia para ocupar cargos en EMETA
LICENCIAS POR ESTUDIO

Licencia para rendir examen

Licencia por razones de estudio (Sin goce de haberes)

Licencia para realizar estudios o investigaciones cientificas,
técnicas o culturales (Con goce de haberes)

No computo de inasistencia por curso de perfeccionamiento

Licencia para rendir examen en establecimientos incorporados,
Nacionales, Provinciales o Municipales

Permiso para asistencia a clase, cursos practicos

Licencia para realizar estudios o actividad cultural en el Pais
o en el extranjero sin auspicio oficial

Licencia para realizar estudios o actividad cultural en el Pais
o en el extranjero con auspicio oficial

Escalafon

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente
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LICENCIAS POR MATRIMONIO

Licencia por matrimonio del agente Docente 70
Licencia por matrimonio de hijos del agente Docente 71
Licencia por matrimonio del agente General 124
Licencia por matrimonio de hijos del agente General 125

LICENCIAS Y/O JUSTIFICACIONES POR NACIMIENTOS

Justificacion por nacimiento de hijos del agente varon Docente 75
Licencia por nacimiento de hijos del agente varon General 126
LICENCIAS Y/0 JUSTIFICACIONES POR FALLECIMIENTOS

Justificacion por fallecimiento del convuge o parientes
consanguineos de 1° grado Docente 76

Justificacion por fallecimiento de parientes Docente 77

Licencia por fallecimiento del convuge o parientes consanguineos
de 1° grado General 127

Licencia por fallecimiento de parientes de 1° grado consanguineos

v afines de 2° grado A General 128
OTRAS LICENCIAS

Licencia para ausentarse del Pais acompaiiando a su conyuge Docente 72
Licencia por razones particulares Docente 67
Licencia especial deportiva Ambos 43/4
Licencia excepcional por razones atendibles o de fuerza mayor General 131
Licencia por asuntos particulares especiales General 130
Licencia para cumplir el servicio militar Docente 73
Licencia por incorporacion como reservista a las FFAA Docente 74

Licencia para cumplir el servicio militar General 122



JUSTIFICACIONES

Justificacion por fenomenos meteorologicos y causas de

Jfuerza mayor

Justificacion de inasistencia por razones particulares- Cargos

Justificacion de inasistencia por razones particulares

Horas Catedra y Jefes de Departamento

Justificacion por donacion de sangre

Justificacion por revisacion médica previa incorporacion

alas FIF4A

Justificacion de ausencia (Articulo 114 Estatuto del Docente)

FRANQUICIAS

Franguicia por cambio de funciones
Franguicia por lactancia

RENUNCIAS

Por acogerse a los beneficios de la Jubilacion
Po razones particulares

ABANDONO DE CARGO

Abandono de cargo
Abandono de cargo

DE LA DISCIPLINA

Sanciones Art. 54° Estatuto del Docente

Inciso a) Amonestacion

Inciso b) Apercibimiento

Inciso ¢) Suspension hasta cinco (5) dias
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Inciso h) Exoneracion
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