CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACIÓN
Dirección de Recursos Humanos
Santa Fé 269 –Neuquén- CP 8300
Neuquén, 26 de marzo de 1.997
CIRCULAR N° 04  / 97
S/ Criterios Administrativos p/ funcionamiento
Unidades Educativas  D.R. y D.R.H.--------------
Al/a Director/a
Tengo el agrado de dirigirme a usted, corno así también a todo el personal del Establecimiento a su cargo, a efectos de recordarle algunos (#) criterios administrativos que redundarán en una rnejor relación entre las Unidades Educativas, los Distritos Regionales y esta Dirección. A tal fin se desarrollan a continuación los títulos de los temas que deberían tenerse en cuanta:
1) TRAMITACIÓN DE LICENCIAS POR RAZONES DE ENFERMEDAD.
2) SEGURO OBLIGATORIO Y ADICIONAL.
3) ACREDITACIÓN DE HABERES.
4) RENDICIÓN DE PLANILLAS.
5) CAJA COMPENSADORA.
6) PLANILLAS DE NOVEDADES.
7) CONFECCIÓN DE DECLARACIONES JURADAS DE CARGOS Y ACTIVIDADES.
1) TRAMITACIÓN DE LICENCIAS POR RAZONES DE ENFERMEDAD.
A.‑ DEL AGENTE

A.1.- Si se desempeña por cargo, debe comunicar dentro de las 2 (dos)  horas     de iniciado su horario 
normal y habitual.
A.2.- Si se desempeña por hora cátedra, debe comunicar dentro  de  los 10  (diez)  minutos de  iniciado 
su horario normal y habitual.
A.3.- Debe entregar la docurnentación médica  que fundamente fehacienternente solamente en su lugar 
de trabajo en un plazo máxirno de 72 Hs. (3 días).
B.‑ DEL DIRECTIVO 0 JEFE ADMINISTRATIVO.
1) Si un agente falta y no comunica, debe informar en el día por planilla: falta sin aviso.
NOTA:  Aunque posteriormente el Dpto. Médico justifique razones médicas. quedará injustificada por parte del agente.   Las razones de fuerza mayor serán consideradas por vía de excepción a normas legales en vigencia.
2) Si un agente falta y da cumplimiento de aviso, la Dirección o jefe administrativo debe esperar la 
entrega de documentación médica (el plazo legal de 3 días).
ALTERNATIVAS:
2‑1. Si el establecimiento tiene aviso y documentación, informa por planilla falta justificada y 
eleva con formularios en vigencia al Dpto. de Salud Ocupacional.
2‑2. Si tiene aviso y no tiene documentación (plázo 3 días vencidos) informa por planilla falta 
injustificada los 3 días.   No informa al Dpto. de Salud Ocupacional y espera el 4to día nuevamente el aviso correspondiente a las 72 hs. legales y así sucesivamente.
NOTA:  Aunque posteriormente el Dpto. Médico justifique razones médicas, quedará injustificada por incumplimiento legal por parte del agente.   Las razones de fuerza mayor serán consideradas por vía de excepción a normas legales en vigencia.
2‑3. La Dirección o Jefe administrativo solamente informará a S.O. con formularios respectivos,
cuando se de cumplimiento a los puntos 1 y 2 del agente.
2‑4. El Dpto. de Salud Ocupacional comunicará resolución médica a las direcciones o jefes 
administrativos en las siguientes alternativas:
a) Accidentes de Trabajo.


b) Licencias de Largo Tratamiento.
c) Licencias por Maternidad.


d) Cambios de Funciones o Tareas Livianas.
e) Injustificaciones.

f) Citaciones.
g) Otras no Previstas.
C.‑ EN EL RESTO DE SITUACIONES DEBE PROCEDERSE DE ACUERDO A
     NORMATIVAS VIGENTES.
2)   SEGURO OBLIGATORIO Y ADICIONAL
· Se les recuerda a los señores directores que toda vez que se dé toma de posesión a agentes nuevos en el Sistema, se les debe hacer completar los formularios de solicitud de cobertura y declaración de beneficiarios.   Dichos formularios deben ser solicitados en el Distrito Regional respectivo.
· Por esta vez y atento a que a fines del año 1996 se cambió de Aseguradora, se les solicita a todos los agentes que hubieren solicitado el Seguro Adicional, se sirvan revisar el recibo de haberes correspondiente al mes de marzo/97, a fin de asegurarse el respectivo descuento, por ser este el elemento probatorio por excelencia para la percepción del seguro adicional ante la eventualidad de un siniestro.
3)  ACREDITACION DE HABERES
· Aquellos agentes que revisten en la situación de revista Titular y/o Interino, el director debe solicitar obligatoriamente al Distrito Regional la Caja de Ahorro para el cobro de sus haberes, tal lo dispuesto por el Decreto N' 424/93.
4)  RENDICION DE PLANILLAS
· Los Establecimientos efectuarán la rendición de la liquidación de haberes, a los Distritos Regionales, dentro de los diez (10) días después del pago a los agentes.
5)  CAJA COMPENSADORA
· Todos los agentes que fueron transferidos de Nación de los años 1972; 1974; 1978 y 1992 quedan en carácter de afiliados PERMANENTES, sin la opción de renunciar a este complemento. Si ejercían un cargo en Nación y otro en Provincia (al momento de la transferencia), solo se descuenta por el de "Nación”, a partir de concretada la transferencia, todo cargo que tome el agente le corresponde el descuento aplicando las Leyes 22804 y 24409 respectivamente.
6)  PLANILLAS DE NOVEDADES
· Toda novedad que se produzca en el establecimiento relacionada con el personal del mismo, debe ser informada dentro de las 72 horas de producida la misma (Designaciones, Tomas de Posesión, Licencias, Situaciones Especiales y Ceses Definitivos) al Distrito que corresponda.
7)  CONIFECCION DE DECLARACIONES JURADAS DE CARGOS Y ACTIVIDADES
· En el anverso de la D.J.C. y A. se deberá confeccionar según el siguiente detalle:
a- En el caso de cargos se deberá indicar la situación de revista y la fecha de ingreso en el mismo. 
b- En el caso de horas cátedra se  deberá discriminar en horas, cursos y turnos.
· Atento a la vigencia del Artículo 50° del Estatuto del Docente ‑Ley 14473‑ y al dictado de la Resolución N° 075/97, la Circular N° 001/97 de la Directora General de Enseñanza Inicial y Primaria, como así también la 002/97 de esta Dirección, se recuerda que en los casilleros del reverso de la D.J.C. y A. donde se especifica el horario que se cumple, deberá consignarse el horario de entrada y salida diario al Establecimiento, como así también confeccionar, indefectiblemente, conforme a alguno de los siguientes ejemplos opciones y según del turno que se trate:
DEPENDENCIA       DOMINGO       LUNES       MARTES       MIÉRCOLES       JIJEVES       VIERNES       SABADO
    Y CARGO

        H.Ent/H.sal    H.Ent/H.sal       H.Ent/H.sal       H.Ent/H.sal    H.Ent/H.sal 

LAS  XX  HS  RESTANTES  SE  CUMPLEN  EN  TAREAS  CO‑PROGRAMATICAS
DEPENDENCIA       DOMINGO       LUNES       MARTES       MIÉRCOLES       JIJEVES       VIERNES       SABADO
    Y CARGO

        H.Ent/H.sal    H.Ent/H.sal       H.Ent/H.sal       H.Ent/H.sal    H.Ent/H.sal 

LAS  XX  HS   RESTANTES   SE   CUMPLEN   EN   TAREAS   
NO   AULICAS
Sin otro particular le saludo con atenta y distinguida consideración.
(#): Asimismo, cualquier otro tema que considere necesario aclarárselo a Ud y a sus colegas, solicito se sirva cursar una nota a ésta, que con gusto será incluido en futuras misivas como la presente.

