Instructivo Formulario Unificado

El presente instructivo describe la forma en que se debe completar el Formulario Unificado.

ﬂ CONSIDERACIONES GENERALES

El Formulario Unico tiene caracter de DECLARACION JURADA.

Es OBLIGATORIO completar el formulario con letra clara y legible, mayUscula e imprenta, con
boligrafo de tinta negra o azul.

Cuando se tramite una designacién, SIEMPRE se debera adjuntar una copia del formulario del
tramite que dio lugar a la vacante que se esta cubriendo.

Cuando se tramite una permuta, se deberan abrochar los formularios de los dos agentes
intervinientes en el tramite.

2 CONFECCION DEL FORMULARIO A UTILIZAR PARA CADA TRAM ITE

Para todos los tramites, en el caso que el docente requiera una copia del formulario, se debera
sacar una fotocopia o en su defecto realizar otra copia que debera ser sellada y firmada por el
Director del Establecimiento iniciador.

Licencia tipo A — Licencias Docentes Otorgadas por el Director del Establecimiento
Educativo que no requieren Junta Médica
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), quedando el duplicado
en el legajo del establecimiento iniciador y el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.2,6,7y8.

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Licencia tipo B — Licencias Docentes Otorgadas por el Director del Establecimiento
Educativo previa Junta Médica

Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), se envian ambas copias
a la Supervisién Departamental de Educacion. Una vez resuelto, el duplicado se almacena
en el legajo del establecimiento iniciador y el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):




e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.2,6,7y8.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el docente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Licencias tipo C — Licencias Docentes Otorgadas por el Consejo General de Educacion

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original), el cual se envia al CGE
para finalizar la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1,3,4,42,6,y8.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
gue deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7.

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Designar Docente por Concurso
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), ambas copias se envian
a la Supervision Departamental de educacion para continuar con el tramite.
Se completa el Acta de Adjudicacién [DC-02] por duplicado, quedando el duplicado en el
legajo del Docente del Establecimiento iniciador y el original se envia al CGE para finalizar
la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1,2,3,4,4.1,5,6y8.

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el docente: Firmar Rubro 6.

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
gque deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacion
correspondiente: Rubro 7.

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Designar Docente por Listado de Orden de Mérito

Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), ambas copias se envian
a la Supervision Departamental de Educacién para continuar con el tramite.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,41,5,6y8.

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Firmar Rubro 6 .

. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacion
correspondiente son: Rubros 2y 7 .



. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Otorgar Baja o0 Cese a un Docente
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), quedando el duplicado
en el legajo del Establecimiento iniciador y el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4, 4.5, 6 y 8. Excepto para Baja por fallecimiento en cuyo caso completa también el
Rubro 2.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el docente: Rubros 2, 5y Firmar el 6. Excepto para
Baja por fallecimiento.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
gque deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacion
correspondiente: Rubro 7.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Otorgar Permuta a Personal Docente

Cada Docente completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original), la cual se
envia al CGE para finalizar la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.4,6,y8.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
gue deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original), la cual se envia al CGE
para finalizar la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1,3,4,43,6,y8.

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5. Firmar el 6.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Consejo General de Educacién: Rubro 7.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.



Otorgar Tareas Pasivas a Personal Docente

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original), la cual se envia al CGE
para finalizar la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4y6.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el docente son: Rubros 2 y 5, firmar el 6.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Consejo General de Educacién: Rubro 7.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Licencias tipo D — Licencias del Personal no Docent e del Organismo Central, autorizadas
por el Responsable de la Dependencia Iniciadora

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original).

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Responsable de la Dependencia Iniciadora: Rubros
1,3,4,42,6,7y8.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente solicitante son: Rubros 2y 5, Firmar el 6 .
Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Licencias tipo E — Licencias por razones de Salud, del Personal no Docente del
Organismo Central, que no requieran Resolucién del Consejo General de Educacién

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original).

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Administrativo del Departamento Asistencia y
Licencia de la Subdireccién de Recursos Humanos: Rubros 1, 4.2, 6,y 8.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente solicitante son: Rubros 2, 4, 3y 5, Firmar el
6.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Licencias tipo F — Licencias de Personal no Docente del Organismo Central, otorgadas
por el Consejo General de Educacion

Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original).

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Superior de la Dependencia Origen: Rubros 1, 3, 4,
42,6,y 8.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente solicitante: Rubros 2 y 5, Firmar el 6 .



e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Consejo General de Educacién: Rubro 7.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Licencias tipo G — Licencias de Personal no Docente , que no prestan servicio en el
Organismo Central, otorgadas por Director del Estab  lecimiento Educativo
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), quedando el duplicado
en el legajo del Establecimiento iniciador y el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.2,6,7y8.

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6 .

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Licencias tipo H — Licencias de Personal no Docente , que no prestan servicio en el
Organismo Central, otorgadas por el Consejo General de Educacion
Se completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original), el cual se envia al CGE
para finalizar la tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.2,6,y8.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6 .

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
gue deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7 .

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

Designar Personal NO Docente suplente en Establecim  ientos Educativos

Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original y duplicado), ambas copias se envian
a la supervisor Departamental de Educacién para continuar con el tramite.

Datos a completar en el Formulario Unificado (FU-01  ):

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,
4,4.1,5,6y8.

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente: Rubro 2y Firmar el 6 .

e Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacion
correspondiente: Rubro 7.

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdireccién de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar .

3 TABLAS DE CODIGOS A UTILIZAR




N° de Departamento:

1. Colén 7. Feliciano 13. Parana

2. Uruguay 8. Gualeguay 14. Tala

3. Concordia 9. Gualeguaychu 15. Victoria

4. Diamante 10. Islas del Ibicuy 16. Villaguay

5. Federacion 11. La Paz 17. San Salvador
6. Federal 12. Nogoya 18. CGE

Tipo de Tramite Docente:

DC
DL
BJ
LA

LB
LC
PE

TJ
TP

Designar Docente por Concurso

Designar Docente por Listado de Orden de Mérito

Otorgar Baja o0 Cese a un Docente

Licencia tipo A — Licencias Docentes Otorgadas por el Director del Establecimiento
Educativo que no requieren Junta Médica

Licencia tipo B — Licencias Docentes Otorgadas por el Director del Establecimiento
Educativo previa Junta Médica

Licencias tipo C — Licencias Docentes Otorgadas por el Consejo General de
Educacion

Otorgar Permuta a Personal Docente

Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente

Otorgar Tareas Pasivas a Personal Docente

Tipo de Tramite NO Docente:

DS
LD

LE

LF

LG

LH

Designar Personal NO Docente suplente en Establecimientos Educativos

Licencias tipo D — Licencias del Personal NO Docente del Organismo Central,
autorizadas por el Responsable de la Dependencia Iniciadora

Licencias tipo E — Licencias por razones de Salud del Personal NO Docente del
Organismo Central, que no requieran Resolucién del Consejo General de Educacion
Licencias tipo F — Licencias de Personal NO Docente del Organismo Central,
otorgadas por el Consejo General de Educacién

Licencias tipo G — Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el
Organismo Central, otorgadas por Director del Establecimiento Educativo

Licencias tipo H — Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el
Organismo Central, otorgadas por el Consejo General de Educacion

Codificacion de los Dias:

LU. Lunes MA. Martes MI. Miércoles
JU. Jueves VI. Viernes SA. Sabados
DO. Domingos SE. Usar en el caso que se mantenga el mismo horario de

trabajo durante toda la semana (de Lunes a Viernes)

Codificacion de los Turnos:

M. Mafiana T. Tarde N. Noche C. Completo  R. Rotativo V. Vespertino

Codificacion de casos de Baja o Cese:

B-01
B-02
B-03
B-04
B-05

Renuncia

Fallecimiento

Jubilacion

Presentacion anticipada del titular del cargo

Cese de un docente cuya designacion fue sin fecha limite



DETALLE DE CONFECCION DE LOS RUBROS

En el espacio rotulado Tramite, se debe completar en forma clara y con letra grande, de forma
que sea de facil lectura, la descripcién del tramite que inicia.

Para

completar el nimero del tramite se debe utilizar la siguiente codificacion:

Afio: se debe completar con el afio en que se inicio el tramite. Ej: 2001.

N°: se debe completar con el nimero consecutivo de tramite de ese tipo realizado en el
Establecimiento en ese afio. Ej: 13 (tramite decimotercero de ese tipo).

CUE: se debe completar con los cuatro Gltimos ndmeros del n° de cue del
Establecimiento que inicia el tramite.

Departamento: se debe completar con el nUmero de Departamento, con los nimeros
que figuran en el cuadro “N° de Departamento”. Ej: 11 (La Paz).

Tipo de tramite: se debe completar con los cédigos que figuran en la tabla “Tipo de
tramite”. Ej: DC, DL, etc.

Ejemplo Rubro 1: Se ha iniciado una Licencia del tipo A, en el Departamento LA
PAZ, en el Establecimiento Educativo CUE 3001025, y esta licencia es la N° 35
del afio 2001 que se tramita en el Establecimiento Educativo.

Rubro 1: Caratula del Tramite

wamre:, LICENCIA TIPO “A”
N'DEL (LA |17 1025 4 D_'l'

TRAMITE: "ren™ pTO. CUE N AR

Es OBLIGATORIO completar los siguientes datos del agente que inicia el tramite:

e Apellido (en caso de ser mujer, utilizar el de soltera).
«  Nombres completos (sin abreviaturas).

e N°de documento.

e Tipo de documento.

*  Sexo.

Ejemplo Rubro2: EI solicitante de la Licencia es Maschero, Maria Rosa, DNI n°
16.891.658 de sexo femenino.

Rubro 2: Datos del solicitante |

APELLIDOS:  MASCHERD
NOMBRES: | MARIA EOSA
N'DOC: | 76-891.65%
nropoc: 3 oni E Le
SEXO: MASCULIND }{' FEMENING




Se deben completar los siguientes datos del Establecimiento donde se esté iniciando el tramite:
«  Nombre y numero del Establecimiento Educativo (sin abreviaturas).
*  Numero de CUE.

Ejemplo Rubro 3: El tramite fue iniciado en el Establecimiento Educativo “General
Belgrano” N°23 CUE N° 3001025.

Rubro 3: Datos del Establecimiento iniciador |
nonere: ESC. GENERAL EELGRAND 22
CUE: 300- 102

Es requisito completar los datos que se detallan a continuacion para cada tipo de tramite.

e Paratodo los casos:
Se debe completar la fecha de inicio y fecha de finalizacién (cuando corresponda) del
tramite solicitado

Ejemplo Rubro 4: El trdmite fue solicitado desde 6/6/2001 hasta el 8/6/2001.
Rubro 4: Datos del Tramite
FECHADESDEoDEmICIO:| & / 6 / 2001

|[FECHA HASTA 0 DE EiNALZACION-| ¥ / & / 2007

« Rubro 4.1 (En el caso que sea una designacion):  Se debe completar:
e Lafecha real de toma de posesion del docente.
. Documento, Apellido y Nombres del docente reemplazado, en el caso que
exista.
« En el caso de ser designado por Concurso  debe completarse también el N°
de Acta de Adjudicacion y el puntaje.

Ejemplo Rubro 4.1 Designaciéon: El agente ha tomado posesion del cargo que
ocupaba Godoy Juan José DNI 11256512, el 7/5/2001 y se utilizd el Acta de
Adjudicacion n°® A3-3251-57-01 y posee un Puntaje de 6.8.

Rubro 4.1 : Designaciones

FECHA TOMADE POSESION: 7/ S/ 2007

APELLIDO ¥ NOMBRE
AG-ENLTE rEEMPLAZADG:. GODOY. JUAN JOSE

N* DoCUMENTO: | T1.256.572
COMPLETAR S0LO PARA DESIGNACIONES POR CONCURSO
N'ACTAADY:| A3-32571-857-01 PUNTAJE: 6.8

* Rubro 4.2 (En el caso que sea una licencia): Se debe completar:
. Si es remunerada o no, en el caso que sea remunerada y se abone un
porcentaje del sueldo, debe ser especificado en el cuadro correspondiente.



« La cantidad de dias de licencia solicitados. En el caso que sea indeterminada
cruzar el casillero.

. Las obligaciones que generan los dias de licencia solicitados (en el caso de
horas céatedras).

 Lanorma legal en que encuadra la solicitud.

Ejemplo Rubro 4.2 Licencia: Se han solicitado 3 dias de licencia con sueldo por
estudio, Dto. 5923/00 art. 16 inc. J. y Modificatorias.

Rubro 4.2 : Licencias

REMUNERADA (SI/ NDJ:. SI PORCENTAJE %
CANTIDAD DE

DIAS SOLICITADOS 2 | OBLIGACIONES:

NORMA

LEGAL: | =923/00 ART: | 16 | INGE

Rubro 4.3 (En el caso de que sea un traslado):  Se debe completar:
. La fecha desde o de inicio en Rubro 4.
. El motivo o causa de la solicitud.
. El destino solicitado.

Ejemplo Rubro 4.3 Traslado: El agente ha solicitado un traslado por Integracion
del Nucleo Familiar a la Ciudad de Hernandarias en fecha 1/ 8/ 2001.

Rubro 4.:_5’ 3 Tra_s!adns

causa: | INTEGRACION DEL NUCLED
FAMILIAR.

pEsTING: | CIUDAD DE HEENAMDAEIAS,
DEPAETAMENTO LA PAZ.
Rubro 4: Datos del Tramite

FECHADESDEcDEmMICIO:| T/ 2/ 2001

|FECHA HASTA 0 DE FINALIZACION:

Rubro 4.4 (En el caso de ser una permuta): Se debe completar:
* Lafecha desde o de inicio en Rubro 4.
. Documento, Apellido y nombre del agente con quien se esta realizando la
permuta.

Ejemplo Rubro 4.4 Permuta: EI agente ha solicitado permutar un cargo con el
docente Lépez Paz, Maria Laura DNI 26258963, a partir del 1/8/2001.

Rubro 4.4 : Permutas

APELLIDD Y NOMBRE DEL
AGENTE PERMUTAMNTE" LDI)EZ pAZr "f.l'qE:A LHUEFI

N* DOCUMENTD: | 26.258.963




Rubro 4: Datos del Tramite

FECHADESDEoDEmMICIO:| T/ 8 /7 2001

FECHA HASTA o DE FINALIZACION:

* Rubro 4.5 (En el caso de ser una Baja o Cese): Se debe completar:
e El cbdigo de baja o Cese segun figura en la tabla.

Ejemplo Rubro 4.5 Baja o Cese: Se ha dado de Baja a un agente por
fallecimiento a partir del 1/8/2001.

Rubro 4.5 : Eaj'a o Cese
MOTIVD [ CODIGO ): E-0Z

Rubro 4: Datos del Tramite

FECHADESDEoDEmICIO:| T/ 8 / 2001

FECHA HASTA o DE FINALIZACION:

Se debe completar con el detalle de los cargos que afecta el trdmite que se esta realizando.
Se deberé detallar:
«  Nombre y numero, CUE del Establecimiento Educativo y Nivel Educativo
e Cargo y Materia, Turno, Afio o Curso, Seccion o Division
Cantidad de Hs. Catedra (completar en aquellos casos que el cargo se defina
a través de horas catedra)
e Situacién de revista en el cargo que detalla
e Antigliedad en el cargo que detalla
*  Sies frente a alumnos
e Los dia de la semana en que ejerce
e El horario en que ejerce.

Ejemplo 1 Rubro 5: EIl tramite que se realiza afecta el cargo de Profesor de
Historia 2, turno Noche, 2do afio division A en el cual revista en caracter de Titular
con una antigiiedad de 1 afio y 2 meses, que desempefia el martes de 19 a 21.45
frente a alumnos y el cargo de Profesor de Historia 2, turno Mafiana de 2do afio
division “B” con caracter de Suplente o Interino y una antigiiedad de 9 meses y se
desempenfia el Jueves de 8 a 10.45 frente a alumnos.

PEOFESDE DE HISTORIA 2 N2 A3 T 1aee 51 [MATY - 21.45
PROFESDE DE HISTORIA 2 M2 B3 5T 90 ST WU R 1045

Ejemplo 2 Rubro 5: El tramite que se efectia ha afectado el cargo del
Establecimiento Educativo “General Belgrano” n°23 CUE 3001025 del nivel EGB1
(Maestra de Ciclo turno tarde 3er afio division A, que el docente ocupa con
caracter de titular. En el mismo cuenta con una antigiiedad de 12 afios y 3 meses,
y cumple sus funciones todos los dias de la semana de 13 a 17).




Rubro 5 Descripeion del cargo u horas afectados al tranrite
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Ejemplo 3 Rubro 5: EIl tramite que se efectla afecta el cargo de Profesor de
Fisica y su Aplicacién, turno Tarde, 4to y 5to afio comision “A” en el cual reviste
caracter de Titular y una antigliedad de 2 afios y 8 meses que desempenia los dias
Lunes de 15 a 16.45, Miércoles de 16 a 16.45 y Miércoles de 17 a 18.45 frente a
alumnos y el cargo de Profesor de Quimica y su Aplicacién, turno Tarde, 4to y 5to
afio divisién “A” en el cual reviste caracter de Titular y una antigiiedad de 2 afios y
8 meses, y se desempefia los dias Jueves de 15 a 16.45, Viernes de 16 a 16.45y
Viernes de 17 a 18.45 frente a alumnos.
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Deberéan firmar en este rubro las autoridades intervinientes en el trdmite como asi también el
solicitante del mismo. También debera completar cada uno de los intervinientes con la fecha de
su participacioén en el tramite.

Ejemplo Rubro 6: EIl trdmite es firmado por el solicitante (Maschero Maria Rosa),
la Directora del Establecimiento Educativo (Galli, Ana Ester), ambos en fecha
5/6/2001 y el administrativo de Recursos Humanos que ha procesado el tramite
(Moyano Alicia) en fecha 6/6/2001. Tanto el Director como el responsable en
Recursos Humanos deberan colocar su sello.

Rubro 8: Firma de los responsables del trdmile
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El funcionario autorizante del tramite debera completar:
e Siautoriza el tramite o no. Ej: Si o No.
. El nimero de Resolucién, en aquellos casos que el tramite requiera una
autorizacion por Resolucion o Decreto. Ej: Resolucién 1245/01.
e El cargo que ejerce el funcionario que autoriza.
« Lafecha de su intervencion, la firma y sello que avala su decision.

Ejemplo Rubro 6: El Director del Establecimiento ha autorizado el tramite, en este




caso se trata de una licencia del tipo A — Otorgada por el Director del
Establecimiento Educativo que no requiere Junta Médica.
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RUBRO 8

Se debera informar en este rubro cuando se anexe documentacion al tramite. Ej: Certificados
médicos, declaracion jurada de cargos, etc.

Ejemplo Rubro 8: Junto con el tramite se ha enviado el certificado que sustenta la
licencia solicitada.

 Rubro 8: Listado de documentacion adosada sl tramite
| CERTIFICADO DE PEESENTACION A MESA DE EXAMEN




