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Provincia de Entre Rios

CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

VISTO

La necesidad de optimizar los servicios que se prestan desde este Conscjo General
de Educacién, entre ellos diversas tramitaciones efectuadas por el Personal Docente y No
Docente; y _

CONSIDERANDO:

Que la modernizacion de las normas de procedimiento dotara al Consejo General
de Educacién de una capacidad de respuesta acorde a los tiempos de cambio y a la
administracion de recursos €scasos;

Que el uso correcto de nueva normas favorecerd un mejor rendimiento del
personal involucrado, disminuyendo los tiempos de cada tramite y promoviendo la solucion
de los problemas y la atencién de cada uno de los usuarios;

- Que el Programa de Reformas de la Gestion Administrativa del Sistema
Educativo -~ PREGASE — ha creado un Programa Informético especial para el uso de un
Formulario Unico de Tramites y sus correspondientes Manuales de Procesos;

“Que los recursos informaticos requeridos para poner en funcionamiento el sistema
provienen del PREGASE, no implicando erogacion alguna para el Estado Provincial;

Que en una primera etapa la aplicacion se efectuard en una sola Supervision
Departamental de Educacién y en el Organismo Central del Consejo General de Educacion, y
posteriormente, se extenderd a las demas Supervisiones Departamentales de Educacion;

Por ello;

EL CONSEJO GENERAL DE EDUCACION
RESUELVE:
ARTICULO 1°.-Establecer la implementacion del Sistema Unico de Tramites

Administrativos, a los efectos de ser aplicados en este Consejo General de Educacion y en
Establecimientos Educativos de la Provincia.-

ARTICULO 2°.-Aprobar el Formulario Unico de Tramites Administrativos, el Instructivo
correspondiente y los Manuales de Procesos que, como Anexos forman parte de esta
Resolucion.- :

)E ARTICULO 3°.-Aprobar la Capacitacion a efectuarse, dedicada en primera instancia a

"
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Personal del Organismo Central y en segunda instancia, a Supervisores y a Personal
Directivo y Administrativo de Establecimientos Educativos de la Provincia.-

ARTICULQ 4°.-Aplicar el Sistema para tramitaciones que se inicien en Establecimientos
Educativos correspondientes a la Superwsmn Departamental de Educacién de Parand, a
efectos de realizar una experiencia acotada para que, una vez efectuada la evaluacion
respectiva se extienda a las demds Supervisiones Departamentales de Educacién de la
Provincia.-

ARTICULO 5°.-Registrar, comunicar, remitir copia autenticada a: Presidencia, Vocalia,
Secretaria General, PREGASE, Jurado de Concursos, Tribunal de Calificaciones, Direccion
de Programacién Presupuestaria y Contable, Subdireccién de Recursos Humanos,
Direcciones . de Educacion, Subdirecciones de Escuelas, Coordinacion General de
Planeamiento Educativo, Coordinacién de Educacién Fisica, Centro de Documentacién e
Informacién Educativa, Departamentos: Archivo, Mesa de Entradas, Estadistica y Censo,
Tesoreria, Fiscalia Contable, Ajuste y Liquidaciones, Presupuesto, Ejecucién y Control de
( Bienes y Servicios, Contabilidad, Auditoria Interna, Supervision Técnica, Legalizacion,
: Homologacién, Competencia Docente ¢ Incumbencias Profesionales de Titulos 'y
Equivalencias de Estudios, Notarial, Asuntos Juridicos, Automotores, Patrimonio, Division
Sumarios, Supervisién Departamental de Educacion de Parana y oportunamente archivar.-
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FORMULAR!O OFRECIMIENTO DE
CARGO UHORAS [ TJ-01]

Gotuerno de En!re Rms Consejo Genera.' de Edur:acron

"2 Rubro 2: : Ofrec.rm:ento}

4AL AGENTE cuYos DATOS SON CONS|GNADOS EN -
_'EL RUBRO- 1 DEL. PRESENTE FORMULARIO EN

R i

"OFREZCO ELILOS CARGOS}HORAS QUE SE
ETALLAN ENELRU BRO4. -
ELAGENTE SOLICITANTE DEBERA FlRMAR

NOMBRE y'* Sreeen

' EDato;delsthrtantei — — —

AQUELLOS'. QUE ACEPTE. ESTE_OFRECIMIENTO:

RECTOR GENVEL ™

Datos de.‘ Establecnmrento lmc:adorm_ —=

;_A Rubro 3: No aceptac;on de los Ofrec.rmrentosi
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Gobierno de Entre Rios
Consejo General de Educacion

FORMULARIO UNIFICADO [ FU-01 ]

Eg{l_{ro 1: Céra;tuia aFef Tranyte [
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: Rubro 5: Descnpcron del cargo u horas afectados al tramn‘e (contmuacron)
S T o  NOMBRE Y, el %
: ESTA'BLECIM“_:_._NTO: o E
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; .Cargo y Materia - < a Eo‘:g_ !
TR S

i

A s e S - -

f

05, ABAJO FIRMANTES HEMOS CONFECCIONADD ESTE. FORMULARIO CON CAR.ACTER DE DECLARACION JURADA S1N OMITIR Ni FALSEAR
-DATO ALGUNC QUE DEBE CONTENER; SIENDO FIEL EXPRESION DE LA VERDAD. ESTE TRAMITE TIENE CARACTER -DE CONDICIONAL HASTA
QUE SEAN VERIFICADOS TODOS LOS DATQS EN LA SUBDIRECCION CE RECURSOS HUMANOS DEL CGE, Y-EN GASO DE IRREGULARIDADES,
EL CGE SE RESERVA EL DERECHO DE ACCIONAR SEGUN LO INDICA LA NGRMATIVA VIGEN'[E SOERE LOS |NTERVINIENTES EN EL TRAM[TE

FECHA

FIRMAY ACLARAGION . - " FIRMA, ACLARACION y SELLO DELDIRECTOR .~ "." FIRMA, ACLARACION ¥ SELLO OFL |
- DEL SOLICITANTE . .~ . DELESTABLECMENTO INGIADOR " - .~ RESPONSABLEDERRHA

<1 Ruoro i
~L'SEAUTORIZAEL TRAMITE 7
LCSIINOY. .

- CARGO DEL FUNClONARIO ;,'

-} AUTORIZANTE
o (_).BS}ER\_.'ACV!O_NES._,.-'

“FiRMA, ACLARACION ¥ SELLODEL . '
- "FUNCIONARIO AUTORIZANTE

Rubro a: Lrstado de documentac!on adosada al tramlte o
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LB-00 Licencias Docentes otorgadas por el Director de!
Establecimiento Educativo previa Junta Médica

Gonsejo General de Educacién - PREGASE

il
Gobierno de la Provineia de
ntre Rio
Consejo General de Educacion
MANUAL DE PROCESO PARA
“LICENCIAS DOCENTES OTORGADAS POR EL DIRECTOR DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO PREVIA JUNTA MEDICA”
Aprobado por Resolucion N
Fecha de entrada en vigencia:
. Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias
Dependencias a las que se les entrega copia:
* Todas las Supervisicnes Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
* Direccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos, (1 copia)
* Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)
*+ Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
¢ Presidencia. (1 copia)
* Vocalia. (1 copia) .
* Jurade de Concursos. (1 copia) =

. Secrelaria General. (1 copia)

: ‘I%J:reccién de Despacho, {1 copia)
Departarmento Mesa de Entradas. (1 copia)

* PREGASE (1 copia)

I Manwal Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 I Pag. 2 de 2 Version 2.0 del 16/09/2003 |
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SEB-0 Licencias Docentes.otorgadas por el Cirector del

. Establecimiento Educativo previa Junta Médica

Consajo General de Educacion — PREGASE

L

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que canforman su
denominacion y el nimere 00.

Ejemplo: Cédigo DL-CO Manual del Proceso para Designar docentes por fistado de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido del manual
censiituye un titulo y cada titwlo se numera correlalivamente conformando esta numeracion su codigo. Cada
item dependiente de un fitulo conforma un sublitulo, Este subtiiulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir delg.t

Ejemplo:
TITULC

1.1 SUBTITULO

Los formularios se cedifican con lag mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

¢+ Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales dal nombre del
formulario.

* Los formularios que proceden de dmbitos externos al area de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominacion fijada por la dependencia que los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

Eﬁg]f‘borde izquierdo del pie de pagina se colgca Manuval Version seguido de dos numeros: el primero
denl 8l numero de versidn y el segundo el nimero de revisidn: y la fecha de Ifa tltima version, La
‘versibn’ cambia cuando se introducen medificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuando se afecta a un solo titulo o sublitulo por vez.

En el borde derecho de! pie de pagina se ¢oloca: el nimero de pagina del {otal de paginas del manual: la
versidn de pagina seguida de dos nimercs: el primero idenlifica el nimeroe de version de pagina y el
segundo el ndmero de revision; y la fecha de revision,

CONTENIDO

El presente manual describe las narmas y procedimientos para atorgar licencias docentes en aquellos casos
que la normativa prevé que sean resueltas por al Director dal Establecimiento Educativo y que requieran la
conformacién de una junta médica para autorizar fa licencia.

Diche proceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacion:

* Desde que el formulario unificade (FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervision
Departamental de Educacion con la documentacién correcta y sin errcres, hasta que es archivado en
Recyrsos Humanos no debe exceder el plazo de 15 dias.

Este manual consta de 10 paginas.

[Manual Versién N° 2.0 de fecha 1B/09/2003 I Pag. 4 de 4 Versién 2.0 del 18/09/2003
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LB-00 Licencias Docentes otorgadas por el Director del
Establecimiento Educativo previa Junta Médica

Consejo General de Educacion ~ PREGASE

i| OBJETIVOS

inaligad del proceso es oforgar las Licencias Docentes que la normativa vigente prevé que sean
‘-’t‘;_e’sﬂ_ej_, s por el Director del Establecimianto Educativo y que requieran fa conformacién de una junta meédica
" para autorizar la licencia.

La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para otorgar las Licencias Docentes que

la normativa vigente prevé que sean resueltas per el Director del Establecimiento Educativo ¥ que requieran

la conformacion de ura junta médica para autorizar la liceacia.

ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en Que un Docente en un Establecimiento Educative tiene la
necesidad de solicitar una licencia que debe ser resualta por el Direclor del Establecimiento Educativo,
previo dictamen de la Junta Médica y finaliza cuando son cargadas las novedades y archivado el formularic
en la Subdireccion de Recursos Humanos del CGE.

También se aplicard cuando la ficencia sea solicitada por personal Docente que se encuentre
desempenande funciones en las Supervisiones Departamentales de Educacidn, en cuyo caso serd el
Director Departamental quien deba resolver.

5 UNIDADES INVOLUCRADAS

En el praceso intervienen las siguientes Unidades:
+ Establecimiento Educativo.

Comisién Médica Unica.

Supervision Departamental de Educacion.

Departamento Mesa de Entradas.

Subdireccién de Recursos Humanos.

|| RESPONSABILIDAD

€.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESQ

o

" Llevar et registro det iramite en el sistema, informatico ylo en la carpeta de trabajo formada con el

4dimulario correspondiente,

‘Efectuar el seguimiento,

ldentificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo,

Conocer en detalle la legislacion nacional y provincial aplicable,

Constituirse en un experto en el pracesa y en asesor natural sobre |a materia.

Qrientar ¥ supervisar el trabajo del personal interviniente que se asigne,

Verificar que el proceso se cumpla en e tiempo estipuiado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrilo las demoras detectadas.

b) Tomar medidas pertinentes para revertir la situacian.

¢} Comunicar por escrito al respensable del drea, oficina o sector en que se produce la demora
cuande no se obtengan resullados favorables.

d) Transcurridas las 48 hs. y no habigéndose oblenido resultados favorables relierar el comunicado
al responsable del érea, oficina o sector.

e} Realizar ef seguimiento de las medidas tomadas por el responsable,

Manual Versidn N° 2.0 de fecha 18/08/2003 I Pag. 5 de 5 Versién 2.0 del 18/09/2003
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RESOLUCION N°

CODIGO

LB-00 . Llcencias Docentes otorgadas por el Director del
Establecimiento Educative previa Junta Médica

Cansejo General da Educecion — PREGASE

f)  Reiterar los pasos d} y e) hasta que se superen los obstéculos que generaran la demora.

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada uno de los funclonarios y agentes que componen el circuite de accion

administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punte que sin st accionar, o si el

mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad tede el procedimiento administrativo. De ello sirge

la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en el proceso, contempladas
. en las responsabilidades del funcionario plblico segun se fija en los Decretos 7303/93 ¥ 7304793 vigentes.

RMULARIOS

ﬁﬁnq:’aég’o FU-01: Formulario Unificads. .

»
i

")
~ Lod Datos MINIMOS que deben contener los formularios para su correcta tramitacion son los siguientes:

Formaulario Unificado (FU-01):

* Los dalos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacidn v que deben ser

completacos por el Director del Establecimiento Educative; Rubros 1,3,4,42,6,7y8,

Los daios minimos que esle 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 carrecta ramitacion y que deben ser

completados por el administrativo responsable de la tarea en la Subdireccidn de Recursos
Humanos: Rubro 6 y Firmar.

1 DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad Hlevada a cabo para preducir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacién.

> TRASLADO: Muestra ef movimiento fisico de un documenta,

come resultade de esa evaluacion, queda determinado uno de dos caminos

Q DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicion y,
excluyentes de accidn a seguir.

A
F

] P4g. 6 de 6 Versién 2.0 del 18/09/2003 |
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Establecimiento Educative previa Junta Madica
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8.2. GRAFICO DEL, DIAGRAMA DEL PROCESQ

Rehacer Resolver
Soliclar fermularie Licencia y
Licencia corractamante Notificar
Establecimlento -
Educativa
. 4
F 3 A
Tramitacién Y
Varificar Incorrecta
s Enviar
Car n 1 5 Trgmit
del tramite e
.
Supervisign =
ramitaclén .
Departamental de Corecta ES
Vs Educactén -
Convocar 2 3 Reglswar
Juntz Médiea Pase
»
Comisidn
Méidica
Unica & , :
Praceso extarno:
"Reallxar
Junta Médiga”
A 4
Departamento [ g:;trp:li:r"
Mesa de Entradas del tramite
L J
Actuallzar
Subdireccign de 7 Base de
Recursqs Datosy
Humanos Archlvar

4
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Estabiecimiento Educativo previa Junta Médica
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ARCHIVOS FISICOS

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Tipo: Refinitivo.

Contenido: Las carpelas con la documentacién de cada agenta designado en ese
Establecimiento Educativo.

Orden; Carrelativamente por nimero de DN y sexo.

Ubicacion: Establecimiento Educativo.

9.2. ARCHIVC LEGAJOS RECURS0S HUMANGS

Tipo: Definitivo,

Contenido: Las carpetas con [a documentacion de cada agente designada.
Orden: Correlativamente por numero de DNI y sexo.

Ubicacion: Div. Gavetas de Ia Subdireccion de Recursos Humanos.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

G Establecimiento Educativo

Solicilar Licencia (impulse del Proceso)
El Docente;
+  Completa el Formulario Unificado (FU-01) por duplicado.
-+ Anexa al Formulario Unificado (FL3-01) la documentacion respaldatona necesaria para iniciar el
s tramite, segln indica la normativa vigente,
3 Eléﬁi’reclor del Establecimiento £ducativa:
+ Recibe la solicitud de licencia de! agenle con su correspendiente documentacién respaldatoria,
segdn normativa vigente.
« Comprueba que el formulario esté completo y de acuerdo a la normativa vigente.
» Complete el Formulatio Unificado (FU-01).
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:

* Envia a la Subdireccion Departamental de Educacién el Formulario Unificado (FU- -01) ¥ la
documentacidn respaldatoria.

Q Supervision Departamental de Educacién

Verificar correccion del trémite(Referencia Taraa 1 del Diagrama-de Proceso}
El administrative de Mesa de Enlrada:
* Recibe el formularic Unificado (FU-01) y documentacion respaldatoria, y registra el i ingreso en el
Registro de Movimiento de Licencias.
El administrativo del Departamento de Gestion Administrativa encargade de Ia tarea:
* Verifica la correccion del Tramite.

Si el tramite no es correcto

El adminisirativo del Departamente de Gestién Administrativa encargado de la tarea:
*  Anexa al trémite un informe de Error y lo remite al Establecimiento Educativo iniciador
para que se rehaga correctamente.
El administrativo de Mesa de Entradas:
Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pap. 8 de 8 Versidén 2.0 def 18/09/2003 ]
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Licencias Docentes otorgadas por el Direstor del
Establecimiento Educative previa Junta Médica

Lonsgjo Gepgral de Educacion — PREGASE

Registra como anulado el trdmite en el Registro de movimientos de licencias.
Envia al Establecimiento Educativo el formulario con la documentacian respaldatoria.

En casa contrario {la planilla NO presenta errores}

Convocar Junta Médica (Referencia tarea N°2 del diagrama de procesa)
El administrativo del Departamento de Gesiion Administrativa encargado de la tarea;
*  Genera una Nota dirigida a la Junta Médica.
El Supervisor Departamental;
*  Avala lo expresado en la Nota y la firma.
El administralive de Mesa de Entradas:
* Registra la salida de la Nota hacia la Junta Médica, en el Regislro de Movimiente de
Licencias.

Envia el formulario Unificado (FU-01), documentacion respaldatoria y nota a la
Gomisian Médica Unica para la realizacion de la Junta Médica.

0 Supervision Departamental de Educacidn

Registrar Pase (Referencia farea N°3 del diagrama de proceso}

El administralivo de Mesa de Entradas:
* Recibe el tramite y Dictamen de la Comisién Médica Unica.
* Registra el Pase.
» Envia al Establecimiento Educativo el tramite.

0 Establecimiento Educativo

Olorgar Licericia (Referencia tarea N°4 del diagrama de proceso}
El Director del Establecimiento Educativo:
* Recibe I solicitud de licencia del a
segun normativa vigente.
= Compnueba que el formulario esté completo y de acuerdo a la normativa vigente.
+ Resuelve sobre } licencia y firma el Formulario Unificado (FU-01). ~
El Docente:
* Se notifica de la resolucion del Director def Eslablecimiento Educativo sobre la licencia
solicitada firmando el Formulario Unificada (FU-01).
f,_ResponsabIe acargo de la tarea administrativa:
Ty i ;:,,/9’ Obtiene una copia del formulario unificado (FU-01) para el docente.
~ i« Firma y sella la copia del formulario unificado {FU-01) para el docente.
y *+ Archiva en el legajo del Docente el duplicade del Formularic Unificade {FU-01),

* Envia a la Supervisién Departamental de Educacion el original de! Formulario Unificada {FU-01)
junto een la documentacién respaldatoria.

gente con su carrespondiente documentacion respaldatoria,

Q Supervisidn Departamental de Educaclén

Enviar Tramiles (Referencia Tarea 5 del Diagrama de Proceso)

Et Administrativo de Mesa de Entradas:
* Recibe el formulario Unificado (FU-01) original y documentacién respaldatoria.
* Registra en la Guia el formulario unificado (FU-01).

* Envia al Consejo General de Educacin el ariginal del Formulario Unificado (FU-01) v
documentacion respaldatoria.

[Manual Version nF 2.0 de fecha 16/08/2003 [ Pdg. 9 de O Versidn 2.0 defl 18/09/2003 ]
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0 Departarmento Mesa de Entradas

Controlar Recepeién del tramite (Referencia Tarea 6 del Diagrama de Procesn)
El Administrativa a cargo de la tarea:

= Recibe los formutarios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.

* Envia los formularios Unificados (FU-01} y copia de la Guia a 'a Subdireccion Recursos
Humanos.

Subdireccion Recursos Humanos

"+ Actualizar Base de Datos Y Archivar (Referencia Tarea 7 del Diagrama de Procesa)
El admiristrativo del Deparamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe los formularios Unificados {(FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
* Entrega los formularios Unificados (FU-01) al administative del Deparamento Asistencia ¥
Licencias a cargo de 1a tarea.
Ef adminisirativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de #a tarea:
* Recibe los formularios Unificados,
» Carga las novedades en la Base de Datos.
El administrativa de la Division Gavetas:
* Archiva el original del formulario unificado (FU:01) y la documentacion respaldatoria en et
Legajo Docente.

Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/09/2003 Pag. 10 de 10 Versidn 2.0 dal 18.’09."2003}
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MANUAL DE PROCESO PARA
‘LICENCIAS DOCENTES OTORGADAS POREL
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION®

Aprobado por Resolucién N°:
Fecha de entrada en vigencia:
fidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les enlrega copia:
+ Todas las Supervisiones Departamentales de Educacién de la Provincia. (17 copias)

Direccién de Programacion Presupuestaria y Gestién de Recursos. {1 copia)

Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)

Presidencia. (1 copia}

Vocalia. {1 copia)

Jurado de Corcursos. (1 copia)

Secretaria General. (1 copia)

Direccion de Despacho. (1 copia)

Depariamento Mesa de Entradas. (1 copia)

PREGASE (1 copia) .
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INSTRUCCIONES

1.1 CODIFICACION

Catla manual tiene un codigo identificador compueste de dos iniciales de las palabras que conforman su
denominacion y el nimero 00.

Ejemplo: Cédigo DL-00 Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico, Cada item del contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracién su codigo. Cada
item dependiente de un titule conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es el codigo del tituly, la segunda cifra se forma correlativamente a partir def 0.1,

Ejemplo:

1.1 SUBTITULO

"

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el Proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con (1. Las excepciones a esla norma san:

+ Los formularios que se uilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del
formautario.

* Los formularios que proceden de ambitos exiernos al drea de Educacion, En tal caso, mantienen la
denominacion fijada por la dependengia que los creo.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos nUmeros: ¢l primero
identifica el numero de version y el segundo el nimero de revision; y 1a fecha de la (tima versidn. La
versién cambia cuando se introducen modificaciches sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuando se afesta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: ef namere de pagina del tofal de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos numeros: el primero identifica el nimero de version de pagina y el
segundo el nimerc de revision; y la fecha de revision :

CONTENIDO

El presente manuval describe las notmas y procedimientos para otorgar licencias a docentes en aquellos
Casos que fa normativa prevé que sean resueltas por el Consejo General de Educacion,
Bicho proceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacion:

* Desde que ef formulario unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Enlrada de la Supervision
Departamental de Educacién con la documentacién correcta y sht errores, hasta que es archivado en
Recursos Humanos, no debe exceder el plaro de 10 dias.

Esle manual consta de 11 paginas.

o
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OBJETIVOS

La finalidad del proceso es olorgar las Licencias Docentes que la normativa vigente prevé que sean
resuellas por el Consejo General de Educacién. T

La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para olorgar las Licencias Docentes que
la normativa vigente prevé que sean resueltas por el Consejo Generat de Educacién,

ALCANCES

Esle proceso se inicia en el momento en que un Docente de un Establecimiento Educative salicita una
licencia, |a cual debe ser resuelta por et Consejo General de Educacian y finaliza cuando son cargadas las
novedades y archivade el formulario en la Subdireccion de Recuisos Humanos.

NIDADES INVOLUCRADAS

En el procesa intervienen las siguientes Unidades:

+ Establecimiento Educativa.

* Supervision Departamental de Educacion.

+ Departamento Mesa de Entradas.

* Subdireccion de Recursos Humanos.
,‘g?nisién Médica Unica (Organismo Externg)

sBnsejo General de Educacion

, ¥ Departamento Asuntos Juridicos

"+ Departamento Archiva

{3} RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESOQ

*  Llevar el registro del trémite en el sistema informatico y/o en ta carpela de trabajo formada con el
formulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, durante los controtes, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle Ja legislacidn nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y en asesar natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el trabajo del personal interviniente que se asigne.

Veiificar que el proceso se cumpla en el iempo estipulado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrilo las demoras detectadas.

b) Tomar medidas perinentes para reverir la situacion.

c} Comunicar por escrito al responsable del area, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se cbtengan resultados favorables.

d} Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicado

al responsable del drea, oficina o sector. .

e) Realizar ¢l seguimiento de |as medidas lormadas por el responsable.

f} Reiterar los pasos d) y e) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora,

« & % 4 v s .

—
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6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada unc de los funcionarios Y agentes que componen el circuito de accion
administralivo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, a si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad fodo el procedimiento administrativo, De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los inlervinientes en el proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionaric publico segun se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

~'I7_b’s'-Délos MINIMOS que deben contener los formularios para su correcta tramitacidn son los siguientes:

Formulario Unificado {FU-01);

* Los datos minimos que esle formulario debe contener para su correcta framitacidn ¥ que deben ser
completades por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubras 1,3,4,4.2,6,y 8.

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su carrecta tramitacion y que deben ser
completados por el Docenta: Rubros 2 ¥ 8§, Firmar ef 6,

"»  Los datos minimos que este formutario debe contener para su: comecta tramitacion ¥ qua deben ser

completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7.

* Los dates minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por el administrative responsable de la tarea en la Subdireccion de Recursos
Humanos: Rubro 6 y Firmar. 4

| DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPGION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESQ

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacién.

> TRASLADQ: Muestra el movimiento fisico de un documento.

como resultado de esa evaluaclén, queda determinade uno de dos camings

<> DECISION: Reprasenta una tarea en la que se debe evaluar una condicidn y,
excluyenltes de accidn a seguir.

[Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 ] Pag. 6 de 6 Versidn 2.0 del 18/09/2003 |
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

Establacimiento Solicitar Rehacer N Romfcardula
N " —
Educativo Llegncia corrRclamaents la Licencia
3
Comisién Médica
Unica
—
Suparvisién c\;::fni::?;n Incomesta Motificar de ta
Oe¢partamenial do 1 o
Educacid de los > Resqlucién de
eian formulatos Ia Licencta
Correcla
¥
Caratular
Depanzmenta Expedienta y 2
Masa de entradas Regisirar
Pase
L 4 Actuali
s Infoemar \ 9 Licencia en
Subd de Situacion de 3 v Base de Datos
Recursos Ravista / ¥ Archivar
Humanos '
Req% \aﬁgu;ere
Diclainen Dictamen
Juridico Juridico
Y
Departamentc Emitir
Asunt i 4
Ganemar proyeclo| 5 "
Consejo Gensral do Resolucian
de Educacion
——» 7 -—Resolver
Dirqceldm de Numarary
Tranzcribir - stri
Despacho Resolucion 6 » B
¥
Depatamento 1 0 Archivar
Archive Expadisnts
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)] ARCHIVOS FIsicOs
9.1, ARCHIVO LEGAJQS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
Tipo; Definitivo.
Contenido: Las carpetas con la documentacién de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo.
Crden: Correlativamente por numero de DNI y sexo.
Ubicacian: Establecimiento Educativa.
9.2. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS
Tipo: Definitivo. :
Contenida: Las carpetas con la documentacidn de cada agente,
Orden; Correlativamente por ndmero de DN y sexo.
Ubicacion: Div. Gavetas de la Subdireccion de Recursos Humanos.
9.3. ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION
Tipo: Definitivo
Contenido: Digesto de Resolucicnes.
Qrden: Correlativamente por nimero,
Ubicacion; Direccion de Despacho
9.4. ARCHIVO GENERAL
Tipo: Definilive k-
Contenido: Expedientes. =

Orden: Carrelativamente por namero y fecha. ’ . %
ybicacién: Departamente Archivo '

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a Establecimiento Educativo

Solicitar Licencia (fmpulso del Praceso)
El Docente:
s Completa el Formularic Unificade (FU-01), original solamente.
El Direclor del Establecimiento Edugativo:
* Recibe la solicitud de licencia del Docente con su correspondiente documentacion respaldatoria,
seglin narmativa vigente. .
+ Comprueba que el formulario esté completo y da acuerdo a la normativa vigenta.
El Responsable a cargo de ia tarea administrativa:
+ Registra la salida del Formulade Unificado (FU-01) ¥ dosumentacién respaldatoria en el Registro
de Movimiento de Tramiles.
* Envia a la Supervision Departamenial de Educacion el Formulario Unificada {FU-0f} y la
documentacion respaldatoria,

[Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pag. 8 de 8 Version 2.0 del 16/09/2003
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0 Supervision Departamental de Educacién

Verificar correccitn de los Formudarios (Referencia tarea N°1 del diagrama de proceso)
Et administrativo de Mesa de Entrada: }
* Recibe el formulario Unificade (FU-01) y decumentacion respaldatoria, y registra el ingreso en el
A Registro de Movimiento de Licencias.
f EI}gmlnistrativo def Departamento de Gestién Administrativa encargado de |a tarea:
X Verifica la correceitin del Tramite.

Siel tramite no es correcto
El administrativo del Departamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea:
*  Anexa al trdmite un informe de Error y lo remite a! Establecimiento Educative iniciador
para que $¢ rehaga comectamente,
El administrativo de Mesa de Entradas:
*  Registra como anulado el tramite en el Registro de movimientos de licencias.
*  Envia al Establecimiento Educativo el formulario con la documentacion respaldatoria.

En casa contrario {la planilla NO presenta errores)
El administrativo de Mesa de Entradas:
*  Recibe el fermulario Unificado (FU-01).
*  Registra en la Guia el formulario unificado {(FU-01).
+  Envia al Consejo General de Educacion el original del Formutario Unificado (FU-01).

Q0 Departamento Mesa de Entradas

Caratular Expediente y Registrar Pase {Referencia Tarea N°2 def diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
+ Caratula el tramite como Expediente de Licencia,
* Raegisira la safida del Expediente de Licenclas,
* Envia el Expediente de Licencias a la Subdireccion Recursos Humanos.

0 Subdireccion de Recursos Humanos

Informar Situacién de Revista (Refarencia Tarea N°3 del diagrama de procesa)
El Administralivo de la Mesa de Entradas a cargo de 1a tarea:
* Recibe el Expediente de Licencias de Mesa General de Entradas.
* Registra el ingreso del Expediente de Licenclas,
Ei Administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la farea:
PR Imprime la situacion de revista e historial de licencias del docente,
-~ %4 Anexa situacidn de revista & historial de licencias al Expediente de Licencias.
N Eiﬁministtaﬁvo de ia Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
‘ = Verifica st es una licancia requiere Dictamen Juridico

3i requiare un Dictamen Juridico
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Regqistra la salida det Expediente de Licencias.
= Envia el Expediente de Licencias al Departamento Asuntos Juridicos.

En cas0 contrario {No requiere un Dictamen Juridico)
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Registra 1a salida det Expediante de Licencias. _
* Envia el Expediente de Licencias a Vocalia del Consejo General de Educacion.

0 Departamento Asuntos Juridicos .
Manual Version N° 2.0 de fecha 18/08/2003 I
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Emitir Dictamen (Referencia Tarsa N°4 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea

* Recibe el expediente y registra el ingreso en el Regisliro.
Los Asesores Juridicos

*  Analizan la Solicitud de Licencia ¥ emiten Dictarmen.
El administrativo a cargo de la tarea
¢ Anexa al expediente el original det Dictamen,
*  Archiva la copia del Dictamen en el archivo correspondiente.
Envia el Expediente de Licencia a Vocalia del Consgjo General de Educacion.

9 Vocalia del Consejo General de Educacién

Generar proyecto de Resolucion (Referencia Tarea N°5 del diagrams de proceso)
*El administrative a cargo de la tarea
59‘&' - Recibe el expediente y registra el infireso en el Registro.
‘_'_I:'é'sdimegrantes del Consejo General de Educacian
i Analizan la salicitud de Licencia ¥y generan el proyecto de Resolucidn.
¢ Firman el Proyeclo de Resolucién.
€l administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea

» Registra la salida en el registro de expedientes y envia el expediente junto con el proyecto de
Resolucién a la Direccién de Despacho

O Direccién de Despacho

Transcribir Resolucion (Referencia Tarea n°6 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de |a larea

* Recibe el expediente y &l proyecto de Resolucion y registra el ingresa.
+ Transcribe fa Resolucion,

* Registra la safida y envia el Expediente junto con la Resotucion a Vocalia del Consejo General
de Educacion.

O Vocalia del Consejo General de Educacion

Resolver (Referencia Tarea n°7 del diagrama de proceso)
El administrativo cargo de fa tarea

¢ Recibe el expediente junto con fa Resolucidn y registra el ingreso.
Los integrantes del Consejo General de Educacisn

* Avalan lo expresado en la Resolucién y firman los Vocales y el Prasidente del Consejo General
de Educacién, .

El administrativo a cargo de la tarea
* Registra 12 salida y envia el expediente junto con la Resolucién a la Direccitn de Despacho,

O Direccién de Despacho

Numerar y distribuir Resolucion (Referencia Tarea n°8 del diagrama de procesc)
El administrativo a casge de la tarea

* Recibe el expediente junto con la Resolucién y regisira el ingreso.
* Numera y fecha la Resolucion.

~*  Incorpora una copia de fa Resolucién al Expediente.
* ;. Archiva el original de la Resolucitn en el Digesto de Resolucicnes.

A
-4 74 Obtiene tantas copias de la Resolucién come sean necesarias para notificar a los afectados.
‘El Director de Despacho

+ Firma las copias de la Resolucion.
El administralivo a cargo de la tarea

[Manual Version N® 2.0 de fecha 18/0972003 I Pag. 10 de 10 Versidn 2.0 del 18/09/2003
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Registra la salida del expediente, las copias de la Resolucion

Envia ef expediente al Deparamento Archivo y fas copias de la Resolucion a los
Establecimientos Educativos y a la Subdireccion Recursos Humanos,

Subdireccion Recursos Humanos

Acfualizar Licencia en Base de Datos

y Archivar (Referencia tarea N°9 del diagrama de proceso)
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
Recibe copia de la Resolucion y Registra el ingreso.

El administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de ia tarea:
* Carga las novedades en |a Base de Datos.
El administrativa de la Division Gavetas a cargo de la tarea:;

* Archiva la copla de la Resolucion en el Legajo del Docente.

0 Departamento Archivo

Aschivar Expediente (Referencia Taraa N°10 del diagrama de proceso)
El Administrativo a carge de la tarea:

Recibe el Expediente de Licencias y registra el ingreso,
Archiva el Expediente de Licencias.
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MANUAL DE PROCESO PARA
“LICENCIAS DE PERSONAL NO DOCENTE DEL ORGANISMO CENTRAL,
AUTORIZADAS POR EL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA
INICIADORA”

Aprobado por Resolucién N°:
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de gjemplares impresos: 35 copias

Dependencias a Jas que se les enirega copia:

« Todas las Supenvisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
Direccion de Programacién Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

Todas las Direccicnes de Nivel. (8 copias)
Presidendcia. (1 copia) :
Vocalia. (1 copia)
Jurado de Concursos. (1 copia)
., Secretaria General. (1 copia)
jreccion de Despacho. (1 copia) ¢
epartamento Mesa de Entradas. {1 copia)
“~»  PREGASE (1 copia)

{Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/09/2003 Pag. 2 de 2 Version 2.0 del 18/09/2003 ]

jﬁ’

o




RESOLUCION N°

Pravincia de Entre Rios

SEJ0 GENERAL DE EDUCACION

N &

co :
DIGO Licencias de Personal no Docente del Organismo Central, autorizadas por el

LD-00 Responsable de Ja Dependencia iniciatiora
Consejo General de Educackin — PREGASE
Indice Tematico
L INSTRUCCIONES 4

1.1 CODIFICACION..,
1.2, ACTUALIZACIONES............

2. CONTENIDO 4
3. OBJETIVOS. ‘ ) 5
4. ALCANCES 5
5, UNIDADES INVOLUCRADAS H
6. RESPONSABILIDAD 5
6. 1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO ..eversvvusurenssso oo oo 5
6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL .........
7. FORMULARIOS 6
8. DIAGRAMA DE PROCESOS 6
8.1, DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO. ...c.evoseevereseeres s esssssse st oo seseessoes oo eeeoe o 6
8.2. GRAFICO CEL DIAGRAMA DEL PROCESO .......... AR bR e R R AT oAt et e et s 7 -
e :,':ia.
9. ARCHIVOS FISICOS 7 .
v R
p HIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANDS.......... ...
S :
~AV*DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . 7

Manual Version N° 2.0 de fecha 18/08/2003 { Pag. 3 de 3 Versién 2.0 del 18/09/2003 ]




RESOLUCION N°
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copico p R e
LD.ooo Licencias de Personal no Dacente del Organismo Central, autorizadas por el

Responsable de la Dependencia tnicladgra
Consejo General do Educacion — PREGASE

INSTRUCCIONES
1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniclales de las palabras que conforman su
denominacion y el nimero 00.

Ejemple: Codigo DL-00 Manual del Pracesa para Designar docentes por listado de Orden de mérito

Intemamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada ftlem dal contenido del manual
conslituye un titulo y cada titulo se numera comelativamente conformando esta numeracion su cddigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitule se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es &l ¢codigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1,

Ejemplo: ]
% TITULS N
i
7 P 1.1 SUBTITULO

Los formularlos se codifican con las mismas letras con que se identifica el praceso y un nimero de dos

tifras comenzande con 01. Las excepciones a esta norma son;

*  Los formularios que se utilizan en més de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del
formulario.

* Los formularios que proceden de ambilos externos al rea de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominacién filada por la dependencia que Jos cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos nimeros: el primera
identifica el nimero de versidn y el segundo el néimero de revisidn: y la facha de la Ultima version. La
versidn cambia cuando se introducen medificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manuval.
Existe revision cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina del tolal de paginas del manual; la
versin de pagina seguida de dos nimeros: el primero identifica ef ndmero de version de pagina y el
segundo el nimero de revisién; v la fecha de revisidn.

| CONTENIDO

El presente manual describe fas normas y procedimientos para otorgar Licencias a personal no docante que
cumpla funciones en el Consejo General de Educacitn, en aguellos ¢asos que la normativa prevé que sean
autorizadas por el Responsable de la Dependencia Iniciadora.

Dicho praceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacion:

* Desde que el formulario unificado (FU-01) ingresa al Departamento Asistencia y Licencias del la
Subdireccion de Recursos Humanos, con la documentacién comecta ¥ sin emores, hasta que es
archivade en la Subdireccién del Recursos Humanos no debe exceder el plazo de 1 dia.

Este manual consta de 8 paginas.

/

7
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CODIGO pisduizesaieigens <
LD-00 Licencias de Personal no Docente del Organismo Central, autorizadas porel
Responsable de la Dependencia Iniciadora

Conseje General de Educacidn — PREGASE

f OBJETIVOS

La finalidad del proceso es olorgar las Licencias a personal no docente que cumpla funciones en el Consejo o,
General de Educacion, que la narmativa vigente preve que sean autorizadas por el Responsable de Ja
Dépendencia Iniciadora, ,

a finaligdd del manual es describir las tareas necesarias a realizar para otorgar las Licencias a personal no
dacente que cumpla funciones en el Consejo General de Educacidn, que la nomativa vigente prevé que
$ean auterizadas por el Responsable de la Dependencia Iniciadora.

Este proceso se inicla en el momento en que un Agente que cumple funciones en Dependencias del
Consejo General de Educacion solicita una Licencia, ta cual puede ser autorizada por el Rasponsable de la
Dependencia Iniciadora y finaliza cuando san cargadas, las novedades y es archivado el trAmite en la
Subdireccion de Recursos Humanos.

| UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

* Dependencia del CGE.
* Subdireccién de Recursos Humanos.

| RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

*  Llevar el registro del tramite en el sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada con el
formulario correspondiente. ’
Efectuar el seguimienta,
Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.
Conocer en detalle |a legisiacion nacional ¥y provincial aplicable.
Constituirse en un experto en ef Praceso y en asesof natural sobre la materia.
Orierdar y supervisar ef tratiajo del personal interviniente que se asigne.
Verificar que el proceso se cumpia en el tiempo estipulado en este manual.
@liando observe demoras:
* @) Registrar por escrito las demoras detectadas.
b) Tomar medidas perlinentas para revertir la situacion.
¢) Comunicar por escrite al responsable del drea, oficina o sector en que se produce la demara
cuando no se oblengan resultados favorables.
d} Transcurridas las 48 hg, y no habiéndose abtenido resiftados favorables reiterar el comunicado
at responsable del drea, oficina o sector. :
a) Realizar el saguimiento de las medidas tomadas por el responsable.
f)  Reiterar los pasos d) y e) hasta que se superan jos obstaculos que generaron la demora.

4
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CLE?-IOGU Licencias de Personal no Docente dal Qrganismo Central, autorizadas por el

Responsable de la Dependencia Iniciadora
Consajo Ganeral de Educacin — PREGASE

6.2, RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este procesc cada uno de los funcioharios y agentes que componen ai circuite de accién
administrativo tienen asignadas tareas de fundamendal importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administrativo. De effo surge
la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes €n el proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionario piblico segun se fija en los Decrotos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

@ FORMULARIOS

Farmulario FU-01: Formulario Unificado,

Los Datos MINIMOS que deben contener los formularios fara su comecta tramitacién son los siguientes:

Formulario Unificado {FU-01); .

£
¥

£ ~Los datos minimos gue este formularic debe contener para su correcta tramitaclon y que deben ser
2 .c,wpletados por el Responsable de la Dependencia Iniciadora; Rubros 134,426 7y3,
- "\%os datos minimos que este formulario debe contener para su carrecta tramitacion ¥ que deben ser
 completados por el Agente salicitante son: Rubros 2 ¥ 8, Flrmar el 6,
* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por e administrativo responsable de Ja tarea en la Subdireccion de Recursos
Humanos: Rubro 6 y Firmar.

831 DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacian,

’ TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

como resultado de esa evaluacion, queda determinado uno de dos caminos

O DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una cordicion v,
excluyentes de accion a seguir,

aM
¥

Ll A
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RESOLUCION N°
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‘Provincia de Entre"Rios

INSEJO GENERAL. DE EDUCACION

LD-00 Responsable de la Dependencia Iniciadora

Consejo General de Educacion - PREGASE

8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESOQ

i Aumwmrizar
Dependgencia 1 o
Iniciadora | | Licencia

Subdireeclin de Lt::::ll:::‘
Hivied 2 | basaav Datos
¥ Archivar

'. ARCHIVOS FISICOS

9.1. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipo: Definitivo.

Contenido: Las carpetas con la documentacién de cada agente designado.
Orden: Corralativamente por nimerc de DN y sexa.

Ubicacian; Div. Archivo de fa Subdireccion de Recursos Humanos.

"_I?AESCRIPC|ON DEL PROCE-DIMIENTO

a Dependencia Iniciadora

Autorizar Licencia (Impulso del Proceso)
El Agente:
*  Compteta e} Formulario Unificado (FU-01), original solamente.
+ Adjunia documeniacién respaldatoria
El Responsable de Ja Dependencia: ’
+ Recibe la solicitud de licencia del agente con su correspondiente documentacidn respaldatoria,
segun normativa vigente. . : )
+ Comprueba que et fermulario esté completo y de acuerdo a la nermativa vigente.
» Autoriza la licencia y firma el Formulario Unificado (FU-01).
£l Agente: .
* Envia el Formularic Unificado (FU-01) al Departamento Asistencia y Llicercias de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

O Subdireccién Recurses Humanos

Actualizar Licencia en Base de Datos y Archivar Resolucién (Referencia tarea N°1 del diagrama de
proceso)
El administralivo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la tarea:
+ Recibe el Formulario Unificado {FU-01) y registra su ingreso.
« Carga las novedades en la Base de Dalos.
El administrativo de la Div. Gavelas a cargo de la tarea.
+ Archiva el ariginal del formulario unificade (FU-01} y la documentacién respaldatoria.
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COoDIGO
LE-00

Licencias por razones de Salud, rso 0 Docente del Organisino
Central, que no requieren Resolucién del Consejo General de Educacion

Consejo General da Educacidn - PREGASE

E Gobierno de la Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacién

MANUAL DE PROCESO PARA
“LICENCIAS POR RAZONES DE SALUD, DEL PERSONAL NQ DOCENTE
DEL ORGANISMO CENTRAL, QUE NO REQUIEREN RESOLUCION DEL
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION”

Aprobado por Resolucion N°:
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les entrega copia:

* Todas las Supervisiones Departameniales de Educacion de ia Provincia. {17 copias)
Direccién de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)

* Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

* Todas las Direcciones de Nivel. {8 copias)

»_ Presidencia. (1 copia)

) }:;pcalfa. {1 copia)

“#urado de Concursos. (1 copia)

Secretaria General. (1 copia)

Direccion de Despacho. (1 copia)

Departamento Mesa de Entradas. (1 copia)

PREGASE (1 copia)
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Licencias por razones de Salud, del Personal No Docente det Organismo
Central, que no requieren Resolucién del Consejo General de Educacion

Consajo General dg Educacion - PREGASE

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las patabras que conforman su
denominacitn y el nimera (0, .

Ejemplo: Cédigo DL-0D Manual del Procese para Designar docentes por listade de Grden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada itlem del contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su codigo. Cada
ftem dependiente de un fitule conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1, ~

Ejemplo:

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un numero de dos

cifras comenzande con 01. Las excepciones a esta norma son:

* Los formulasics que se ulilizan en mas de un proceso. En tal caso, levan las iniciales del nombre del
formulario.

* Los formularios que proceden de ambitos externos al area de Educacion, En tal caso, mantienen la

denominacidn fijada por la dependencia que los cred.

12, ACTUALIZACIONES

En ef borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Versidn seguido de dos ndmeros: el primero
identifica el numero de versidn y el segundo el nimero de revision; v Ia fecha de fa dltima version. La
version cambia cuande se Infroducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En e borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina del total de péaginas del manual; la
version de pagina seguida de dos numercs: el primero identifica et nimero de version de pagina y el
segundo el nimero de revision; y la fecha de revision.

{ CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para otorgar Licencias por razones de salud a
personal no docente que cumpla funciones en el Consejo General de Educacldn, en aqusllos casos que la
normativa prevé que sean resueltas sin necesidad de una Resolucidn del Consejo General de Educacion.
Dicho proceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacién:

+ Desde que el formulario unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada del la Subdireccidn de
Recursos Humanos, con la documentacidn correcta y sin errores, hasta que es archivado en la
Subdireccion del Recursos Humanos no debe exceder sl plazo de 1 dia.

Este manual consta de 8 paginas. -
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ISEJO0 GENERAL DE EDUCACION

Central, que no requieren Resolucitn del Consejo General de Educacion
Consefo General de Educacién — PREGASE

L4 finalidad del procesa es otorgar las Licencias por razones de salud a personal no docente que cumpla
funciones en el Consejo General de Educacion, gue la normativa vigente prevé que sean resueltas sin
necesidad de una Resclucion del Consejo General de Educacion.

La finalided del manual s descrivir tas tareas necesarias a realizar para otorgar las Licencias por razones
de salud a personal no decente que cumpla funciones en el Consejo General de Educacion, que la

normativa vigente prevé que sean resueltas sin necesidad de una Resolucién del Consejo General de
Educacién.

) ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en que un Agente que cumple funciones en Dependencias del
Consejo General de Educacion solicita una Licencia por razones de salud, la cual puede ser resuelta sin
necesidad de una Resolucidn del Consejo General de Educacian y finaliza cuando son cargadas las
novedades y es archivado el tramite en la Subdireccion de Recursos Humanos.

UNIDADES INVOLUCRADAS

En el procesa intervienen fas siguientes Unidades:

+ Dependencia del CGE.
+ Subdireccién de Recursos Humanaos

‘| RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

Llevar el registro del trémite en el sistema informético yfo en la carpeta de trabajo formada con el

“ formulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, duranie los controles, eventuales errores de forma y fondo,

Gonocer en detalle Ja Jegislacidn nacional y provincial aplicable.

Consliluirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia,

Crienlar y supervisar el trabajo del personal interviniente gue se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrito las demoras detectadas.

b) Tomar medidas perlinentes para revertir la situacion.

t) Cemunicar por escrito al respansable del area, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se oblengan resultados favorables.

d) Tramscurridas 1as 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicade
al responsable del area, oficina o sector.

e) Realizar el seguimiento de fas medidas tomadas por el responsable.

f) Reiterar los pasos d} v e) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora.

Manual Version N° 2.0 de fecha 18/08/2003
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RESOLUCION N° C.G.E.

C](_)g IS)O Licencias por razones de Salud, del Personal No Docente del Organismo

Central, que no requieren Resolucion del Consejo General de Educacian
Conssjo Genaral de Educacion — PREGASE

4 OBJETIVOS

La finalidad del proceso es otorgar las Licencias por razones de salud a personal no docente que cumpla
funciones en el Consejo General de Educacion, que la normaliva vigente prevé que sean fesuelias sin
necesidad de una Resolucién del Consejo General de Educacion.

La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para otorgar tas Licencias por razones
de salud a personat no docente que cumpla funciones en el Consejo General de Educacién, que la =
ngrmativa vigente prevé que sean resueltas sin necesidad de una Resolucion del Censejo General de 1

¥

Este proceso se inicia en el momento en que un Agente que cumple funciones en Dependencias del
Consejo General de Educacion solicita una Licencia por razones de salud, fa cual puede ser resuelta sin
necesidad de una Resolucidn del Consejo General de Educacion y finaliza cuando son cargadas las
novedades y es archivado ! tramite en la Subdireccion de Recursos Humanos.

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

+ Dependencia del CGE,
+ Subdireccion de Recursos Humanos

| RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

s Llevar el registeo del tramite en el sistema informatico yfo en la carpeta de trabajo formada con ¢l
formulario cortespondiente,

+  Efectuar el seguimiento.

»  Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

+  Conocer en detalle |a legislacién nacional y provincial aplicable.

+  Constiluirse en un experto en e} proceso y en asesor natural sobre 1a materia.

+  Orientar y supervisar el frabajo del personal interviniente que se asigne.

+  Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

+ Cuando opserve demoras:

.. @) Registrar por escrito las demoras detectadas,

¥ .. b] Tomar medidas perlinentes para revartir la situacion,

,d%' Comunicar por esciito al responsable del 4rea, oficina o sector en que se produce la demora

cuando no se obtengan resultados favorables, .

d) Transcumidas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resuftados favorables reiterar el comunicado
al responsable del area, oficina o sector.

€) Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

f) Reiterar los pasos d) y &) hasta gue se superen [os obstaculos que generaron la demora.

57
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DISEIO GENERAL DE EDUGAGION

Licencias por razones de Salud, det Personat No Docente del Organism
Central, que no requieren Resolucion del Consejo General de Educacion

Consejo General de Educacidn — PREGASE

CoDIGO
LE-00

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Denlro de este proceso cada uno de los funcionarfos ¥y agentes que componen el circuito de accidn
administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de efficacia y veracidad todo el procedimiento administrativo. De elle surge
ta denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en el proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionario publice segin se fa en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

| FORMULARIOS

Formulario FU-01: Formulario Unificado.

Los Datos MINIMOS que deben contener Ios formularios para st correcta tcamitacién son los siguientes:

Formulario Unificado {FU-01):

». Los datos minimos que este formulario debe contener para st correcta tramitacion y que deben ser Tho-
P /%omplelados por el Administrativo del Departamiento Asistencia y Licencia de la Subdireccion de
" zi¢Recursos Hymanos: Rubros 1, 4.2, 6, ya
" Los dalos minimos que este formulatio debe contener para su carrecta framitagidn y que deben ser
completados por el Agente solicitante son: Rubros 2, 4, 3y 5, Firmar el 6.
+ Los datos minimos que este formularic debe contener para su correcta framitacion ¥ que deben ser
completados por el administrativo responsable de fa tarea en la Subdireccién de Recursos
Humanaos: Rubro 6 y Firmar.
DIAGRAMA DE PROCESQOS
8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESQ
TAREA; Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir
¢ adicionar una informacién. -
> TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un decumento.
DECISION: Represenia una farea en la que se debe evaluar una condicién v,
como resullado de esa evaluacidn, gqueda determinado wio de dos caminos
excluyentes de accidn a seguir.
B
g

i p
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RESOLUCION N°

C.G.E.

Provincia de Entre Rios

————

0 GENERAL DE EDUCACION

R LR Lidos, 2 o S 2 :

Licencias por razones de Salud, del Personal iNo Docente del Organismo

Central, que no requieren Resolucidn de! Consejo General de Edicacion
Consejo Genaral de Educacion - PREGASE

8.2. GRAFICO DEL. DIAGRAMA DEL PROCESQ

Dependencia del :
Iniciar
CGE . "
Licencia
¥
Actualizar
Subdireccién de Confecciona 1 2 Licencia enla
Recursos Parte Médico Base de Datos
Humanos y y Archivar
Reconocimlento Procesa Externo:
Médico “Realizar
© Reconecimiento Médice”
E@E ARCHIVOS FISICOS
9:1. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS
Tipo: Defiritivo.
Contenido: Las carpetas con la documentacion de cada agente designada.
QOrden: Comrelativamente por ndmero de DNI y sexo.
Ubicacidn: Div. Archivo de la Subdireccion de Recursos Humanaos,
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RESOLUCION N°

CODIGO L MANURLDEEROGESO o
LE-00 Licencias por razonels de Salud, dr?ll Personal Nq Docente del Organisll'r:lo
Central, que no requieren Resolucidn de! Consejo General de Educacién
Consgjo General de Edycacion — PREGASE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

B
E

4J:D:é?(é’ndencia del CGE

Soficitar Licencia (Impuiso del Proceso)
El Agente:

* Completa el Formulario Unificada (FU-01), original solamente y adjunta la documentacian
respaldataria.
L)

Envia el Formularic Unificade (FU-01) al Deparamenta Asistencia y Licencias de la
Subdireccidn de Recursos Humanos,

Q0 Subdireccién Recursos Humanos

Confeccionar Parte Médico {Referencia tarea N°1 dal diagrama de proceso)

El Administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la tarea:

. * Recibe al Formulario Unificado (FU-01) y documentacion adjunta.
Confecciona el Parte Médico y lo adjunta al tramite.

Registra la salida del Parte Médico y lo envia al Organismo Reconocimiento Médica, iniciando
asi & Procesa Externo "Realizar Reconocimiento Médico®

2 Subdireccion Recursos Humanos

Actualizar Licencia en Base de Dafos y Archivar (Referencia tarea N°2 del diagrama de proceso)
El administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la tarea:

Recibe el Parte Médico con el Dictamen de Reconocimiento Médico y registra su ingreso.
Adjunta el Parte Médico y Dictamen al Formulario Unificada (FU-01).
Carga las novedades en la Base de Datos,

El administrativo de la Div. Gavetas a cargo de la tarea.
.

Archiva el original del farmulario unificado (FU-01) y la documentacion respaldatoria,

[Manual Version N° 2.0 de fecha 16/09/2003 i
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Provincia de Entre Rios

RESOLUCION N°

UL, e PRAOCIES0 PARA

“LICENCIAS DE PERSONAL NO
DOCENTE DEL ORGANISMO CENTRAL,
OTORGADAS POR EL. CONSEJO GENERAL

DE EDUCACION”

( LICENCIAS TIPO F )

Version 2.0

Gobierno de Entre Rios
Consefo General de Educacion
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de los Sistemas Educatives Provinciales




RESOLUCION N°

‘Provincia de Entra Rios

MOEJO GENERAL DE EDUCACION

coDIGO
LF-00

Licencias de Personal no Docente del Organisino Central, otorgadas
por el Consejo General de Educacién

Consejo General de Educacion — PREGASE

E Gobietno de Ja Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacién

MANUAL DE PROCESQ PARA
“LICENCIAS DE PERSONAL NO DOCENTE DEL ORGANISMO CENTRAL,
OTORGADAS POR EL CONSEJO GENERAL DE EDUCACION"

Aprobado por Resolucion N
Fecha de entrada en vigencia:
Canfidad de ejemplares impresos. 35 copias

Dependencias a las que se les entrega copia:

« Todas las Supervisiones Departamentales de Educacién de la Provincia. {17 copias)
Direccion de Programacion Presupuesiaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
Subdireccion de Recurses Humanos. (2 copias)

Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
Presidencia. (1 copia)

Vocalia. {1 copia)

Jurado de Concursos. {1 copia)

Secretaria General. (1 copia)

Direccion de Despacho. (1 copia)
J,;E'iepanamemo Mesa de Entradas. (1 copia)
" PREGASE (1 copia)

.
-
L]
L]
L]
.
.
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Provin ‘-’gt;éxﬁltre Rios ‘
GNSEJO GENERAL DE EDUCAGION

e o
s de Personal no Docente del Organismo Central, otorgadas
por el Consejo General de Educacion

COoDIGO
LF-00

Consejo General de Educacion — FPREGASE
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C.G.E.

RESOLUCION N°

Ea Flesh ataiir e : Apiied
Licencias de Personal no Docente del Organismo Central, otorgadas
por el Consejo Generai de Educacion

Consajo General de Educacion —~ PREGASE

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un cadigo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que conforman su
deneminacion y el nimero 00. '

Ejemplo: Cddige DL-0D Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada ilem de) contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera corelativamente conformando esta numeeacion su codigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica cen dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1.

Ejemplo;
TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

+ Los formularios que se utilizan en mas de un pracesa. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del
formulario.

« Los formularios que proceden de ambitos externos al &rea de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominacién fijada por la dependencia que. los cred.

e AETUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Versién seguido de dos nimeros: el primero
identifica el numero de version y el segundo el ndmera de revision; y la fecha de la Ultima versién. La
version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual,
Existe revisién cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

£n el borde derecho del pie de pagina se coloca: el numero de pagina del total de paginas del manual; la
versién de pagina seguida de dos ndmeres: el primero identifica el nimero de version de pagina y el
segundo el nimero de revision; y |a fecha de revision.

El presente manual describe las normas y procedimientos para otorgar Licencias a persanal no docente que
cumpla funciones en el Consejo General de Educacion, en aquellos casos gue 'a normaliva prevé que sean
resueltas por el Consejo General de Educacién,

Dicho proceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacién:

s Desde que el formulario unificado {FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Dependencia donde
cumple funciones el Agente, con la documentacién Gorrecta y sin errores, hasta que es archivado an
Recursos Humanos no deba exceder el plazo de 10 dias.

Este manual consta de 11 paginas.

[ Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pag. 4 de 4 Versidn 2.0 del 18/0/2003 ]
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SEJO-GEN

RESOLUCION N°

Provincia de Entre Rios

ERAL DE EDUCACION

CODIGO i L e A SN
LF-{J% Licencias de Personal no Docente dei Organismo Central, otorgadas
por el Consejo General de Educacion

Consajo Generai de Educackin — PREGASE

‘/",!,.

L finalidad del proceso es otorgar las Licencias a personal no docente que cumpla funcienes en el Consejo
General de Educacion, que la normativa vigente pravé que sean resueltas por el Consejo General de
Educacitn.

La finalidad del manual es describir fas tareas necesarias a realizar para otorgar las Licencias a personal no
docente que cumpla funciones en el Consejo General de Educacién, que la normativa vigente prevé que
sean resueltas por el Consejo General de Educacién.

Este proceso se Inicia en et momento en que un Agente que cumple funciones en Dependencias del
Consejo General de Educacion solicita una Licencia, la cual debe ser resuelta por el Consejo General de
Educacion y finaliza cuando son cargadas las novedades y archivada la copia de la Resalucian en la
Subdireccian de Recursos Humanos,

| UNIDADES INVOLUGCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:
* Dependencia Origen

Departamento Mesa de Entradas.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Comisién Médica Unica (Organismo Externo)

Departamento Asuntos Juridicos

Consejo General de Educacion

Departamento Archivo

.
.
.
.
-
-

RESPONSABILIDAD

EyNCIONES DEL RESPONSABLE'DE PROCESCO

Llevar el registro del tramite en el sistema infarmatico y/o en fa carpeta de trabaje formada con el

formulasio correspondiente,

Efectuar el seguimiento,

Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle fa legislacitn nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el frabajo del persanal interviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrito las demaoras detectadas.

b) Tomar medidas pertinentes para revertir Ia situacion.

¢) Comunicar por escrito al responsable del area, oficina ¢ sector en que se produce la demora
cuando no se obtengan resullados favorables.

d) Transcuriidas ias 48 hs. y no habiéndose oblenido resultados favorables reiterar et camunicado
al responsable del 4rea, oficina o sector.

) Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

f} Reiterar los pasos d) y e) hasta que se superen los obslaculos que generaron la demara.

[Manual Varsidn N° 2.0 de fecha 18/08/2003 I Pag. 5 de 5 Version 2.0 del 18/09/2003
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RESQLUCION N°

C.G.E.

Provincia de Entre Rios

NSEJO GENERAL DE EDUCAGION

St BT

Licencias de Personal no cntee Orga[smu Central, otorgadas
por ¢l Consejo General de Educacion

Consejo General de Educacion — PREGASE

CODIGO
LF-00

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada uno de fos funcionarios y agentes que componen el circuito de accign
administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a {al punto que sin su accionar, o si al
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administrative. De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcionat de cada vno de los intervinientes en el proceso, contempladas
en las respansabilidades def funcionario pablico segun se fija en los Decretos 730393 y 7304/93 vigentes,

E?E EORMULARIOS
=
Vi " Pl

~Férmulario FU-01: Formulario Unificado,

Los Datos MINIMOS que deben contener los farmularios para su correcta tramitacién son los siguientes:

Formulario Unificado (FU-01):

* Los dales minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y que deben ser
completados por el Superior de la Dependencia Crigen: Rubros 1, 3,4, 4.2, 6,y &.

+ Los datos minimos que este formulario debe contener para su corecta tramilacidn y que deber ser
completados por el Agente sofictante: Rubres 2 y 5, Firmar el 6.

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

¢ Los datos minimos gue 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. ’

! DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SiMBOLOGiA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transeribir
o adicionar una informacion.

> TRASLADO: Muestra el movimignto fisico de un documente.

DECISION: Representa una tarea en fa que se debe evaluar una condicitn y,
coma resultado de esa ovaluacién, queda daterminado uno de dos caminos
excluyentes de accién a seguir.

Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/08/2003 ] Pag. 6 de 6 Versidn 2.0 de! 18/09/2003
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CODIGO
LF-00

RESOLUCION N°

Licencias de Personal no Docente del Organis
por el Consejo General de Educacion

Caonsejo G‘aneraf de Educacin - PREGASE

mo Central, otorgadas

8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO
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RESOLUCION N°

5

Provincia ds Entre Rios

——

cobico
LF-00

Consejo Gengral de Educaciin — PREGASE

ARCHIVOS FISICOS

9.1. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipe: Definitivo.
» Contenido: Las carpetas con ! documentacion de cada agente designado.
' Cyden: Currelativamente por nimero de DN y sexo.
“Ubicacion: Div. Archivo de la Subdireccion de Recursos Humanos.

9.2, ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

Tipo: Definitivo

Contenido: Digesto de Resoluciones.
Orden: Correlativamente por mimero.
Ubicacién: Direccién de Despacho

9.3. ARCHIVO GENERAL

Tipa: Definitivo

Contenido: Expedientes, .
Orden: Correlativamente por nimero y fecha.
Ubicacion: Departamento Archivo

]| pESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O Dependencia Iniciadora

Selicitar Licencia (Impulso def Proceso)
El Agente:

* Completa el Formulario Unificado (FU-U1}, criginal solamente.
El Superior de la Dependencia:

* Recibe fa solicitud de Licencia del Agente con su coires
segdn normativa vigente,
Se notifica de la Solicitud de Licencia y firma el Formularic Unificado (FU-01).
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:
*+ Registra la salida de! Fermulario Unificado (FU-01) y documentacién respaldatoria.
-« Envia al Departamento Mesa de Entradas el Formulario Unificado (FU-01) y la documentacion
: / respaldatoria, . :

iz

pondiente documentacion respaldatoria,

e
"Bf'ﬁé;‘)artamento Mesa de Entradas
Caratuiar Expediente y Registrar Pase (Referencia Tarea N°1 del diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entradas a cargo de |a tarea:
* Recibe los formularios Unificados (FU-01) y Registra su ingreso.
» Caratula el tramite como Expediente de Licencia.
* Regisira Ja salida del Expediente de Licencias.
= Envia el Expediente de Licencias a la Subdireccion Recursos Humanos.

[Manual Varsién N 2.0 de facha 18/09/2003 | __Pag. Bde B Versidn 2.0 del 18/09/2003 |
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RESOLUCION N°

s ! G R Y
cencias de Personal no Docénte del Organismo Central, otorgadas
: por ¢l Consefo General de Educacién

Conssjo Genaral de Educacikin — PREGASE

/

a9 Subdireccion de Recursos Humanos

Verificar necesidad de Junta Médica (Roferencia tarea N°2 det diagrama de procesa)
El administeative de Mesa de Entrada:

Recibe el Expediente y registra el ingreso en el Registro de Movimieate de Licencias.

El administrative del Departamento Asistancia y Licencias encargado de la tarea:

Verifica la necesidad de convocar a Junta Médica.
Si requiere Junta médica .

Convocar Junta Médica (Referencia tarea N°4 del diagrama de proceso)
El administrativo del Departamento Asistencia y Licencias encargado de la tarea:
*  Gonera una nota dirigida a la Junta Médica.
El Director Departamental:
=  Avala lo expresado en la Nota y las firma,
El administsative de Mesa de Entradas:
¢ Registra la salida de la nota hacla la Junta Médica, en el Registro de Movimiento de
Licencias.
+  Envia el Expediente y la Nota a la Junta Médica.

Caso Contrario (NO requiere Junta Médica)

Informar Situacién de Revista (Referencia Tarea N°8 def diagrama de proceso)
El Administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a carge de la tacea:

» Imprime la siluacién de revista e historial de licencias del docente.

+ Anexa situacion de ravista e historial de licencias al Expediente de Licencias.
El Administrativo de la Mesa de Enltradas a cargo de la tarea:

« Verifica si es una licencia que requiere Dictamen Juridico

51 requiere un Dictamen Juridico
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de 'a tarea:
+ Registra la salida del Expediente de Licencias.
+ Envia el Expediente de Licentias al Departamento Asunlos Juridicos.

En caso contrario {No requiere un Dictamen Juridico)
El Administrative de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Registra la salida del Expediente de Licencias.
* Envia el Expediente de Licencias a Viocalia def Consejo General de Educacian.

0 Departarento Mesa de Entradas

Regisirar Pase {Referencia Taraa N°5 da! diagrama de proceso)
El administsative de Mesa de Entradas a cargo de 1a tarea:

Recibe el Expediente de Licencias y Registea su ingreso.
Registra la salida del Expediente de Licencias. ,
Envia el Expediente de Licencias a la Comisién Médica Unica.

& Departamento Mesa de Entradas

Regislrar Pase (Referencia Tarea N°6 del diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entradas a carge de |a tarea:

Recibe el Expedienie de Licencias y verifica que correspondan con los declarados en ta Gula.
Registra la salida del Expediente de Licencias.
Envia el Expediente de Licencias a la Subdireccidn Recursos Humanos.

[Manual Version ° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pég 9 de 9 Version 2.0 del 18/06/2003)
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. RESOLUCION N°

CODIGO [ ; L (G RN H
LF-00 Licencias de Personal no Docente del Organismo Central, otorgadas
por el Consejo General de Educacion

Consejo General de Educacion + PREGASE

a0 Subdireccién de Recursos Humanos

Regisirar Ingreso (Referencia Tarea N°7 del diagrama de proceso)
El Administrativo de lz Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe el Expediente de Licencias de Mesa General de Entradas.

+ Regisira el ingreso del Expediente de Licencias.

informar Situacién de Revista (Referencia Tarea N°8 del diagrama de procesa)
El Administrativo del Departamenta Asistencia y Licencias a carge de la tarea:
* Imprime la situacion de revista e historial de licencias del docente.

Anexa situacion de revista e historial g licencias al Expediente de Licencias.
El Admiristrativo de la Mesa de Enlradas a cargo de la tarea:

* Verifica si es una licencia requiere Dictaren Juridico

Si requiere un Dictamen Juridico .
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea; .
* Registra |a salida del Expediente de Licencias. ’ = e
Envia el Expediente de Licencias al Departamento Asuntos Juridicos.

n caso contrario {No requiere un Dictamen Juridico}
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Reqgislea |a salida del Expediente de Licencias.
Envia el Expediente de Licencias a Vocatia del Consejo General de Educacién.
0 Departamento Asuntos Juridicos

Emitir Dictamen (Referencia Taroa N°B daf diagrama de proceso)
El administrativo & carge de la tarea

* Recibe el expediente y registra el ingreso en el Registro.
Los Asesores Juridicos

* Analizan la Solicitud de Licencia y emiten Dictamen.
El administrativo a cargo de la tarea

* Anexa al expediente ¢l original det Dictamen.
Archiva la copia del Dictamen en el archivo correspondiente.
Envia e Expediente de Licencia a Vocalia del Consejo General de Educacion.

0 Vocalia del Consejo General de Educacion

El administrativo a cargo de la tarea

Analizar Soficifud y Generar proyecto de Resclucion {(Referencia Tarea N°10 del diagrama de proceso)
-

Recibe el expediente y registra el ingresg.
Los integrantes del Consejo General de Educacion

Analizan la solicitud de Licencia y generan el proyecic de Resolucian.
+ Firman el Proyecto de Resolucion.

El administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
L d

Registra la salida en el regisiro de expedientes y envia el expediente junio con el proyecto de
resolucion a la Direccién de Despacho

0 Direccion de Despacho
Transcribir Resolucién (Referencia Tarea n°11 del diagrama de proceso)

El administrativo a cargo de la larea

. * Recibe el expediente y el proyecto de Resolucidn y registra el ingreso.
;" Transcribe la Resolucion,

#" Registra la salida y envia el exgediente junto con la Resalucion a Vocalia del Consejo General
LE de Educacidn.
|Manual Versidn N° 2.0 de fecha 18/09/2003 |
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-0 Vocalia del Consejo General de Educacién

Resolver {Referencia Tarea n°12 del diagrama de proceso)

El administrative carge de la tarea

* Recibe el expedienta junto con la Resolucién y registra el ingreso.

Los integrantes del Consejo General de Educacién

*+ Avalan lo expresado en |a Resolucitn y firman los Vocales v el Presidente del Cansejo.

El administrativo a cargo de la tarea

* Registra la salida y envia el expediente junto con la Resolucién a la Direccion de Despacho.

a  Direccién de Despacho

Numerar y distribuir (Referencia Tarea n°13 del disgrama de proceso)

El administrativo a cargo de Ja tarea

* Recibe el expediente junto con la Resolucion y registra el ingreso.

* Numera y fecha la Resolucién.

*+ Incorpora una copia de fa Resolucién al expediente.
» Archiva el original de fa Resclucion en el Digesto de Resoluciones.
* Obtiene tantas copias de la Resolucion como sean necesarias para natificar a los afeclados.

El Director de Despacho
» Firma las copias de ta resclucion.
El administrativo a cargo de la tarea

* Registra la salida del expediente, las copias de la Resalucion
* Envia el expediente al Departamento Archivo y las copias de ta Resolucion a la Dependencia
Iniciadora y a la Subdireccion Recursos Humanos.

#ﬁrsﬁbdireccidn Recursos Humanos .

" Ablualizar Licencia en Base de Datos y Archivar Resolucion (Referencia tarea N°14 del diagrama de

" proceso)

El administrative del Departamenio Asistencia v Licencias a cargo de la tarea:
* Recibe del Consejo General de Educacion copia de la Resolucion.

* Carga las novedades en Iz Base de Datos.

El administrativo de la Division Gavetas a cargo de |a tarea:
» Archiva la copia de la Resolucion en el Legajo del Docente.

0 Departamento Archivo

Archivar Expediente (Referencia Tarea N°15 del diagrama de proceso)

El Administrativo a cargo de la tarea:

* Recibe el Expedienie da Licencias y registra el ingreso.

* Archiva sl Expedienta ge Licenclas.

[
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RESOLUCION N°?

i

LG-00 Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el Organismo
Central, otosgadas por Director del Establecimiento Educativo

Lonsejo Goneral de Edt ion -~ PREGASE

E Gohierno de [2 Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacion

MANUAL DE PROCESO PARA
“LICENCIAS DE PERSONAL NO DOCENTE, QUE NO PRESTAN
SERVICIO EN EL ORGANISMO CENTRAL, OTORGADAS POR DIRECTOR
DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO”

Aprobado por Resolucion N
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les entrega copia:

+ Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provingia, {17 copias)
+ Diraccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
+ Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

* Todas las Direcciones de Nivel. {8 copias)

+ Presidencia. (1 copia)

* Vocalia. (1 copia)

. ”%urado de Concursos, (1 copia) 1

“w¥Sacretaria General, (1 copia)

+ Direccidn de Despache. (1 copia)

+ Departamento Mesa de Entradas. {1 copia)

+ PREGASE (1 copia}
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RESOLUCION N°

Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el Organismo
Central, olorgadas por Director del Establecimiento Educativo

Consejo General de Educecion _— PREGASE

| INSTRUCCIONES

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codige identificador compuesto de dos iniciales de las palabras gue conforman su
denominacion y el nimero 00,

Ejemple: Cadigo DL-0O Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Orden de mérito

Internamente fos manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su cédigo. Cada
item dependiente de un titulo confarma ua subtitlo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra e el codigo del titule, a segunda cifra se forma coreelativamente a partic del 0.1.

Ejemplo:
TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica ef proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

*  Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las Iniciales del nombre del
formulario. -

* Los formularios gue proceden de ambites externos al drea de Educacion. En tal caso, mantienen la
danominacion fijada por la dependencia que los cred,

1.2, ACTUALIZACIONES

i p‘pﬁ’m‘e izquierdo del pie de pagina se ¢oloca Manual Version seguido de dos nimeros: el primero
“identifica el nimero de versién y el segundo el ntimero de revision; y la fecha de la dltima versién. La
vérsion cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revisidn cuando se afecta a un solo titulo o subtitito por vez.

En ¢l borde derecho del pie de pagina se coloca: el nomera de pagina del total de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos nimercs: el primero identifica el numero de versién de pagina v el
segunde el numere de revision; y la fecha de revisién.

CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para otorgar Licenclas s personal no Docente en
aquellos casos que la normativa prevé que sean resueltas por el Director del Establecimiento Educativo.
Dicho preceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacion:

+ Desde que el formulario unificado {(FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervisidn
Departamental de Educacitn con fa documentacion corracla v sin errores, hasta que es archivado en
Recursos Humanos, no debe excederse el plazo de 7 dias.

Este manual consta de 8 paginas.

Manual Version N° 2.0 de facha 18/09/2003 i Pag. 4 de 4 Versién 2.0 del 18/09/2003]




CcOoDIGO

LG-00 Licencias de Pessonal no Docente, gue no prestan servicio en el Organismo
Central, otorgadas por Director del Establecimiento Educativo

Consejo General de Educacion — PREGASE e E
i '
-OBJETIVOS
La finalidad del proceso es atorgar las Licencias NO Docentes que la normativa vigente prevé que sean
resueltas par el Director det Establecimiento Educativo. '
La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para oforgar las Licencias de Docentes
que la nermativa vigente prevé que sean resueltas por el Director del Establecimiento.
ALCANCES
Este proceso se inicia en el momenta en que sn un Establecimiento Educativo ua personal no Decente
solicita una licencia la cual debe ser resuelta por el Director del Establecimiento Educativo o se justifica una
inasistencia y finaliza cuando son cargadas las novedades y archivado el formulario en Ja Subdireccion de
Recursos Humanos del CGE.
También se aplicara cuando la ficencia sea solicitada por personal no docente que se encuentre
desempedianda funciones en las Supervisiones Departamentales de Educacion, en cuyo case sera el
Director Departamental quien deba resolver.
UNIDADES INVOLUCRADAS
En el proceso intervienen Jas siguientes Unidades:
+ Establecimiento Educativo.
+ Supervision Departamental de Educacion.
+ Departamento Mesa de Entradas.
* Subdireccion de Recurses Humanos.
| RESPONSABILIDAD
. = ~
gfﬂ FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO R

. “Klevarel registro del rdamite en al sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada con el
; formulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento. )

Identificar, durante los controles, evertuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legislacion nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y an asesor natural sobre ka materia.

Orientar y supervisar el trabajo del personal interviniente gue se asigne.

Verificar que et proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrito las demoras detectadas.

b} Tomar medidas perinentes para revertir la situacién.

c) Comunicar por escrito al responsable dei drea, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se dblengan resultados favorables,

d) Transcurridas las 48 hs, y no habiéndose obtenide resultados favorables reiterar el comunicado
al responsable del area, oficina o sector.

e) Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

f) Reiterar los pasos d) y e) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora.

[Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/65/2003 ] Pag. § de 5 Version 2.0 del 18/09/2003
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6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada une de fos funcionarios y agenies que componen el circuito de accion
administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo e procedimiento administrativo. De elio surge
. la denominada Responsabilidad Funcional de cada une de los intervinientes en e proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcicnario pablico segtin se fija en los Decretos T303/93 y 7304/93 vigentes.

; ;I%‘QRMULARIOS :

F’o.rmulario FU-C1: Formulario Unificado,

Los Datos MINIMOS que deben contener los formularios para su correcla tramitacién son s siguientes;

Formulario Unificade {FU-01):

» Los datos minimos que este formulario debe contener para su cofrecta tramitacion y que deben ser
completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 7, 3, 4,4.2,6, 7y 8.

* Los datos minimos que esie formulario debe contener para su correcla tramifacidn y que deben ser
completados por el Agente: Rubros 2y 5, Firmar el 6.

« Los datos minimos que este formulario delbe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completades por el administrative responsable de la tarea en la Subdireccidn de Recursos
Humanos: Rubro 6 y Firmar.

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Represenia la actividad llevada a cabo para preducir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacion.

> TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicidn v,
come resultade de esa evaluacion, queda determinado uno de dos caminos
excluyentes de accion a seguir.
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO
Establtegimiento
Educativo C:\rnrga.r
Licencia
¥
Supervision Envi
Departamental de wviar 1
Educaclén Tramite
o
= g
A4 X ._;,
,fﬁfg'partamemo c:onfrnla.r
/| Mesa de entradas RB“FEIOH 2
del tramite
. ¥
Subdireccién de Actuali
Recursos clualizar
Humanos Basa de 3
Datosy
Archlvar
1 ARCHIVOS FISICOS
9.1. ARCHIVC LEGAJOQS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVD
Tipo: Definitivo.
Contenido: Las carpetas con la documentacién de cada agente designade en ese
Establecimiento Educativa.
Qrden: Correlativamente por nimero de DNI y sexo,
Ubicacidn: Establecimiento Educativo.
9.2, ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS
Tipo: Definitiva. '
Contenido: l.as carpetas con la documentacidn de cada agente designado.
Orden: Corretativamente por numero de DNI y sexo.
Ubicacion: Div. Gavetas de Ja Subdireccion de Recursos Humanos. I
= e
s u ) :c:_
% P . ‘
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RESOLUCION N°

Provincia de Entre Rios

Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el Organismo
Ceniral, otergadas por Director del Establecimiento Educativo

Conssjo General de Educaciin _— PREGASE

iﬁl@: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0 Establecimiento Educativo

Otorgar Licencia {Impulso del Proceso}
El Agente:
* Completa el Formulario Unificado {FU-01} por duplicado.
* Anexa 2l Formulario Unificado {FU-01} la documentacion respaldatoria necesaria para iniclar ef
tramite, segun indica la normativa vigente,
El Director del Establecimiento Edugativo:
» Recibe la solicitud de licencia del Agente con su corespondiente documentacion respaldatoria,
segln normativa vigente.
» Comprueba gque el formulario esté completo y de acuerdo a la normativa vigente.
+ Resuelve sobre la licencia y firma el Formulario Unificado (FU-01).
El Agente:
*» Se notifica de la resolucion del Director del Establecimiento Educative sobre la ficencia
solicitada firmando el Formulario Unificado (FU-01},
El Responsabile a cargo de la tarea administrativa: |
* Obtizne una copia del formulario unificado (FU-01) para el Agente.
+ Firma y sella la copia del fermulario unificado (FU-01) para ¢l Agente.
+ Archiva en el legajo del Docente el duplicado del Formulario Unificado (FU-01).
* Envia a la Supervisidn Deparlamental de Educacion el original del Formulario Unificado {FU-01}
junte con la documentacion respaldatoria.

o Supervision Departamental de Educacién

Enviar Tramiles (Referencia Tarea 1 del Diagrama de Proceso)
Ef Administrativo de Mesa de Entradas:
Recibe el formulario Unificado (FU-01} original.
J ... Registra en la Guia el formulario unificado (FU-01). .
. = Envia al Consejo General de Educacion el original del Formufario Unificado (FU-01).

0 Departamento Mesa de Entradas

Conirolar Recepcidn del trdmite (Referencia Tarea 2 del Diagrama de Proceso)}
El Administrativo a cargo de la tarea:
* Recipe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
+ Envia los formularios Unificados (FU-01) y copia de la Gula a la Subdireccidn Recursos
Humanos.

O Subdireccién Recursos Humanos

Actualizar Base de Datos y Archivar {Referencia Tarea 3 del Diagrama de Proceso)
£l administrativo del Departamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea;
* Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
* Entrega los formularios Unificados (FU-01) al administrativo del Departamento Asistencia y
Licencias a cargo de la tarea.
El administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la tarea;
« Recibe los formularios Unificadas.
» Carga las novedades en la Base de Datos.
El adminisirativo de la Div. Gavelas a cargo de Ia tarea.
»  Archiva e original del formularic unificado (FU-01) y la documentacian respaldatoria.
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RESOLUCION N°

‘Provincia de Entre Rios

EJ0 GENERAL DE EDUCACION

conIGo
LH-00

Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el Organismo
Ceniral, otorgadas por &l Consejo General de Educacion

Consejo General de Educsciin — PREGASE

E Gobierno de la Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacidn

MANUAL DE PROCESC PARA
“LICENCIAS DE PERSONAL NO DOCENTE, QUE NO PRESTAN
SERVICIO EN EL ORGANISMO CENTRAL, OTORGADAS POR EL
CONSEJO GENERAL DE EDUCACION®

Aprobado por Resclucidn N°:
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les entrega copia:
+ Todas las Supervisiones Departamentales de Educacién de la Provincia. (17 copias)

« Direccién de Programacién Presupuestaria y Gestién de Recursos. {1 copia)
+ Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)
» Tadas las Direccicnes de Nivel. (B copias)
= Presidencia. {1 copia)
. Vocalia. (1 copia)
“fiurado de Concursos. {1 copia)

Secretaria General. (1 copia)
« Direccion de Despacho. (1 copia)
+ Departamento Mesa de Entradas. (1 copia)
+ PREGASE (1 copia)
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RESOLUCION N° C.G.E.

Provincia de Entre Rios
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CODIGO
LH-00

INSTRUCCIONES

¥4 CODIFICACION

Cadla manual tiene un cadigo identificador compuesto de dos Iniciales de las palabras que conforman su
denominacién y el nimero 00,

Ejemplo: Codigo DL-00 Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Orden de mérito

internamente los manuales se codifican con un esquema numeérico. Cada item del contenido dei manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esla numeracion su cdigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un sublitulo. Este subtitute se codifica con dos cifras separadas par
un espacio: la primera cifra es el cédigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1.

Ejamplo!
1 TITULO

1.1 SUBTITULC

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esia norma son:

+ Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del -
formularic.

+ Los formularios que proceden de &mbitos externos al rea de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominacion fijada por la dependencia que.los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Versidn seguido de dos nimeros: el primero o
identifica el nimero de versidn y ef segundo el numero de revision; y la fecha de la dltima version. La '

versién cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.

Existe revisién cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez,

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimere de pagina del total de paginas del manual; la

version de pagina seguida de dos mumeros: el primero identifica el numera de version de pégina y el =
segundo el ndmero de revision; y la fecha de revisian.

9 CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para otorgar Licencias a personal no Rocente,
que no preste servicios en el Organismo Central, en aquellos casos que 1a nermativa prevé que sean
resueltas por €l Consejo Generat de Educacion. :

Dicho proceso debera concretarse en un plaze no mayor al descipto a continuacian:

s Desde que o formulario unificade (FU-01) ingresa a la Mesa de Enrada de la Supervision
Departamental de Educacién con la documentacion correcta y sin errores, hasta que es archivado en
Recursos Humanos, no debe exceder el ptazo de 10 dias.

Esle manual consta de 11 paginas.
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COoDIGO
LH-00

Licencias de Personal no Docente que no prestan servicio en el Drgamsmo
GCentral, otorgadas por el Consejo General de Educacién

Consejo Gangral de Educecion — PREGASE

OBJETIVOS

La finalidad de! procesc es olorgar las Licencias a persenat no Docente, que no preste servicios en el
Organismo Central, que la normativa vigente prevé que sean resuellas por el Consejo General de
Educacion.

La finalidad del manual es describir las lareas necesarias a realizar para clorgar las Licencias a personal no
Docente, que no preste servicios en el Organismo Central, que la normativa vigente prevé que sean
resueltas por el Consejo General de Educaciin.

7

. ,,;, ’—,*‘f
Este proceso se inicia en el momento en que un Agente de un Establecimiento Educativo solicita una

licencia, la cual debe ser resueita por el Consejo General de Educacion y finaliza cuando son cargadas las
novedades y archivado el formulario en la Sutdireccion de Recursos Humanos.

,ALCANCES

: UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

Establecimiente Educativo,

Supervision Departamentat de Educacion.
Departamento Mesa de Enfradas.
Subdireccion de Recursos Humanos.
Comisién Médica Unica (Qrganismo Externo)
Consejo General de Educacion
Departamento Asuntos Juridicos
Departamento Archivo

e s 0 9 e s s e

RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

+  \levar el registro del tramite en el sistema informatico yfo en Ja carpeta de trabajo formada con ef
formulario correspondiente.

= Efectuar el seguimiento.

» Identificar, durante los controles, eventuales encres de forma y fondo.

«  Conoccer en detalle la legislacidn nacional y provinclal apficable.

«  Constituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

s  Orentar y supervisar el tabaje del personal interviniente que se asigne.

s . Verificar que & proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manuat,

< ando observe demoras;
Registrar por escrito las demoras delectadas

*’'b) Tomar medidas pertinentes para revertir ka situacion.

¢) Camunicar por escrito al responsable del area, oficina o sector en que se produce la demoera
cuando no se obiengan resultados favorables. :

d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favarables reiterar el comunicado
al responsable del area, oficina o sector.

e) Realizar &l seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.

Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pag. 5 de 5 Versién 2.0 del 18/08/2003 ]
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RESOLUCION N°

CODIGO
LH-00

o Docente, que no prestan servicio en el Org;
Cenfral, otorgadas por el Consejo Generat de Educacion

Consejo Genaral de Educacidn — PREGASE

f} Reiterar los pasos d} y e) hasta que se superen los obstéculos que generaron la demoera.

.6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentre de este proceso cada uno de los funcionarios y agentes que componen el circuito de accidn
administrativo tienen asignadas tareas de fundamental imporiancia a tal punto que sin su accionar, o si el
misma fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo e! procedimiento administrativo. De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de Ios intervinientes en el procesc, contempladas
en las responsabilidades del funcienario piblico segan se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

FORMULARICS

Formulario £U-01: Farmulario Unificado.
Los Datos MINIMOS que deben contener los formularios para su correcta tramitacion son los siguientes:
Formulario Unificado (FU-01);

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién v que deben ser
completados por el Director del Establecimiento Educativa: Rubros 1, 3, 4, 4.2, 6, ¥ 8.

*  Los dates minimos que este formulario debe contener para su correcta ramitacion y gue deben ser
completados por el Agente: Rubiros 2y 5, Firmar el 6.

» .. Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacian y que deben ser

bmipletados por el Conseje General de Educacion: Rubro 7.

“Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y que deben ser

" completados por el administrativo responsable de la tarea en la Subdireccidn de Recursos

Humanos: Rubro 6 y Firmar.

DIAGRAMA DE FROCESOS
8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA; Representa [a actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacion. .

> TRASLADO: Muestra'el movimiento fisico de un documento.

como resullado de esa evaluacion, queda determinado ung de dos caminecs

O DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicion ¥,
excluyentes de accién a seguir.

Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/09/2003 Pag. 6 de 8 Versidn 2.0 del 18/08/2003 |
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Licencias de Personal no Docenté, que noreszan servicio en el Organismo
Cenlral, otorgadas por el Consejo General de Educacion

Consejo General dg Educacidn -~ FREGASE

RESOLUCION N°

8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO
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CODIGO
LH-00

| ARCHIVOS FISICOS

i

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLEGIMIENTO EDUCATIVO

. Tip0: Definitiva.
/& “o (ﬁntenido: Las carpetas con la documentacion de cada agente designado en ese
X Establecimiento Educalivo.
Correlativamente por nimero de DNI y sexo.
Ubicacion: Establecimiento Educativa.

9.2. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANGS

Tipo: Definitivo.

Contenido: Las carpetas con la documentacion de cada agente.
Orden: Correlativamente por nimero de DN y $exo,

Ubicacidn: Div. Gavetas de la Subdireccidn de Recursos Humanos.

9.3, ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

Tipo: Definitivo

Contenido: Digesto de Resoluciones,
QOrden: Correlativamente por namere.
Ubicacion: Direccién de Despacho

9.4, ARCHIVO GENERAL

Tipo: Definitiva

Contenido: Expedientes.

Orden: Correlativamente por ndmero y fecha,
Ubicacion: Departamento Archivo

| DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO

O Establecimiento Educative

Soficitar Licencia (impulso del Proceso)
., ElLAgente:
.+, Completa el Formularic Unificado (FU-01), original solamente.
DBifector del Establecimiento Educativo:
"' Recibe fa solicitud de licencia del Agente con su comespondiente documentacian respaldatoria,
saegun nommativa vigente.
« Comprueba que el formulario esté completo y de acuerdo a la normativa vigente.
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:
» Registra la salida del Formulario Unificado (FU-01) y documentacion respaldatoria en el Registro
de Movimiento de Tramites.
+ Envia a la Supervision Departamental de Educacién el Formulario Unificado (FU-0T) y la
documentacidn respaldatoria.

O Subdireccidn Departamental de Educacion

Manual Version N° 2.0 de fecha 18/08/2003 [ . Pag. 8 de 8 Versién 2,0 det 18/09/2003 ]
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Verificar coreccidn de los formularios (Referencia tarea N°1 del diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entrada:
» Recibe el formulario Unificado (FU-01) y documentacién respaldatoria, ¥ registra e ingreso en el
Registro de Movimiento de Licencias.
El administrativo del Departamento de Gestién Administrativa encargado de la tarea:
+  Verifica Ja correccion del Tramite.

Si el tramite no es correcto

El administrativo del Departamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea:
+ Anexa al trdmite un informe de Error y lo remite al Establecimiento Educativo iniciador
para que se rehaga correctamente.
El administrativo de Mesa de Entradas: .
+ Registra como anulado el tramite en el Registro de movimientes de Licencias.
+  Envia al Establecimiento Educativa el formutario con la documentacion respaldatoria,

En caso contrario (la planilla NO presenta errores)
Vearificar necesidad de Junia Médica (Referencia tarea N°2 del diagrama de proceso) =

El administrativo del Deparamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea: =
* \erifica la necesidad de convocar a Junta Médica.

A Si requiere Junta médica

Convocar Junta Médica (Referencia tarea N°3 del diagrama de procesa)
El administrative del Departamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea:
+ Genera una nota dirigida a la Junta Médica.
El Supervisor Departamental:
*  Avala lo expresado en la Nota y |a firma,
El administrativo de Mesa de Entradas:
+» Registra la salida de la nota hacia la Junta Médicd, enel Registro de Movimiento
de Licencias.
*  Envia el formulario Unificade (FU-01), documentacion respaldatoria y nota a la
Junta Médica.

Caso Contrario {NO requiere Junta Médica)

El administrativo de Mesa de Entradas:
+ Recibe el formulario Unlficado (FU-01}.
+ Regisira en la Guia e} fermulario unificado (FU-01).
+ Envia al Consejo General de Educacion gl Formulario Unificado (FU-01).

0 Departamento Mesa de Entradas

Caratuiar Expediente y Registrar Pase (Referencia Tarea N°4 del diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entradas a cargo de |a tarea:

» Recibe los formularios Unificados (FU-01} y varifica que correspondan con fos declarados en la
Guia.

+ Caratula el trdmite como Expediente de Licencia.
» Reqistra la safida del Expediente de Licencias.
» Envia el Expediente de Licencias a la Subdireccion Recursos Huemanos.

i

i A
) ,’V

.
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.

0. Subdireccién de Recirsos Humanos

Informar Situacicn de Revista (Referencia Tarea N°5 del diagrama de proceso)
El Administrativo del Departamento Asistencia y Licencias a cargo de la tarea:

« Imprime 1a situacion de revista e historial de licencias del docente.

+ Anexa situacién de revista e histerial de licencias al Expediente de Licencias,
El Administrative de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:

+ Verifica si es una licencia que requiere Dictamen Juridico

Si reguiere un Dictamen Juridico
El Administrativo de 1a Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
» Registra la salida del Expediente de Licencias.
« Envia el Expediente de Licencias al Departamento Asuatos Juridicos.
En caso contrario (No requiere un Dictamen Juridico)
E) Administralivo de 1a Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
+ Registra la salida del Expediente de Licencias,
« Envia el Expediente de Licencias a Vocalia del Consejo General de Educacion.

Q Departamento Asuntos Juridicos

Emitir Dictamen (Referencia Tarea N°6 del diggrama de proceso)
El administrativo a cargo de la farea
« Recibe el expediente y regisira el ingreso en el Registro.
Los Asesores Juridicos
« Analizan la Solicitud de Licencia y emiten Dictamen.
El administrativo a cargo de la tarea .
« Anexa al expediente el original del Dictamen.
«  Archiva la copia del Dictamen en el archivo correspondiente.
Envia el Expediente de Licencia a Vocalia del Consejo General de Educacion. .
-

pﬁﬂoq‘a/ﬁa del Consejo General de Educacion
"‘Analizar Soficitud y Generar proyecto de Resoltcion {Referencia Tarea N°7 del diagrama de proceso}
El administrativo a cargo de la tarea
« Recibe el Expediente y registra el ingreso en el Registro.
Los integrantes del Consejo General de Educacion
+  Anafizan |a solicitud de Licencia y generan el proyecte de Resaolucidn.
»  Firman el Proyecto de Resolucion,
El administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
» Registra Ja salida en ef registro de expadientes ¥ anvi
Resolucidn a la Direccion de Despacho

ia el Expediante junto con el Proyecto de

g Direccién de Despacho

Transcribir Resolucion (Referencia Tarea n°8 del diagrama de proceso)

El administeativo a cargo de la tarea

+ Recibe el Expediente y & Proyecto de Resolucion y registra el ingreso.

« Transcribe la Resolucidn.
+ Registra ta salida y envia et Expedlente junto con la Resolucidn a Vocalia del Consejo General
de Educacion.

[Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pag. 10 de 10 Version 2.0 del 18/08/2003
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O Vocalia del Consejo General de Educacidn

Resolver (Referencia Tarea n°9 del diagrama de procesa)
E{ administrativo cargo de la tarea
» Recibe el Expediente junto con la Resolucion y registra el ingreso.
Los integrantes del Consejo General de Educacién
« Avalan lo expresado en Ja Resolucién y fi firman los Vocales y el Presidente del Consejo.
El administrativo a cargo de la tarea

+ Registra la salida y envia el Expediente junta con la Resolucin a la Direccidn de Oespacho.

o Direccién de Despacho

Jg/]'c Numerar y Distribuir Resolucién {Referencia Tarea n°10 del diagrama de proceso)
,p%"El diinistrativo a cargo de la tarea
«="%#:+'e  Racibe el Expediente junto con la Resolucion y registra el ingreso.
© = Numera y fecha la Resolucidn.
« Incofpoia una copia de la Resolucion al expediente.
«  Archiva el original de la Resclucién en el Digesto de Resoluciones.
+ Obtiene tantas copias de la Resolucion como sean necesarias para notificar a fos afectados.
El Director de Despacha ’
« Fitma las copias de 1a Resolucion.
El administrativo a cargo de ia larea
+ Registra la salida del Expediente, las copias de 1a Resolucion
« Envia el expediente al Departamenio Archivo y las copias de la Resolucidn a los
Establecimientos Educativas y a la Subdireccion Recursos Humanos.

0 Subdireccién Recursos Humanos

Actualizar Base de Datos y Archivar (Referencia tarea N°11 del dragrama de proceso)
El administrative del Depariamento Asistencia y Licencias a carge de la tarea:

= Recibe del Consejo Genaral de Educacion copia de la Resolucmn

« Carga las novedades en la Base de Datos.
Ef administrativa de la Divisién Legajos a cargo de la tarea:

« Archiva la copia de ta Resolucion en e Legajo del Docente.

o Departamento Archivo

Archivar Expadients {Referencia Tarea N*12 del diagrama de proceso}
El Administrativo a cargo de la tarea:

« Recibe el Expediente de Licencias y registra el ingreso.

« Archiva el Expediente de Licencias.
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RESOLUCION N°

C.G.E.

Provincia de Entre Rios

SEJ0 GENERAL DE EDUCACION

CODIGO
PE-00 Otorgar Permuta a personal Docente

Consejo Genaral de Educacion —~ PREGASE

E Goblerno de la Provineia de
ntre Rio
Consejo General de Educacion

MANUAL DE PROCESO PARA
"OTORGAR PERMUTA A PERSONAL DOCENTE"

Aprobado por Resolucidn N°;
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

s : L.

“jepefidencias a las que se les entrega copid:

" e Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
‘-« Direccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia}

e Subdirecsion de Recursos Humanos. (2 copias}
+ Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
» Presidencia. (1 copia)
» Vocalia. {1 copia)
» Jurado de Concursos. {1 copia)
« Secretaria General, {1 copia)
« Diraccion de Despache. (1 copia)
« Departamento Mesa de Entradas. (1 copia)
» PREGASE (1 copia)
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NSTRUCCIONES

1.1 CODIFICAGCION
Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos inicizles de las palabras que conforman su
denominacion y el nimero 00,

Ejemplo: Cédigo DL-00 Manuat del Proceso para Designar docentes por listade de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquerna numérico. Cada item de! contenide del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su codigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas per
un espacio: la primera cifra es el codigo del tiulo, ta segunda cifia se forma comelativamente a partir del 0.1.

Ejemplo:
TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso ¥ un nitmero de dos
cifras comenzando con 1. Las excepciones a esla norma soiw

;/'“tfié formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del

onmpffario.
“'Log formularios que proceden de ambitos externos al area de Educacion. En tal caso, mantienea la
 genominacien fijada por la dependencia que los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo ded pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos numeros: el primero
identifica el namero de versién y el segundo el nimere de revisién; y la fecha de la Gitima versidn, La
version cambia cuando se introducen madificaciones sustanciales que atectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En &l borde derecho del pie de pagina se coloca: &l nlimero de pagina del total de paginas del manual; la
varsion de pagina seguida de dos nimeros: el primere identifica el nimerc de versidn de pagina y el
segundo el nimero de revision; y Ya fecha de revision.

CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para concretar permutas de c¢argos u horas

dacentes. .
Dicho proceso debera concretarse en un plaze no mayor al descripto a continuacién:

« Dasde que los formularc unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Entada de la Supsrvision
Departamental de Educacion con la documentacion correcta y sin errores, hasta que as archivado en la
Subdireccidn de Recursos Humanos no debe excader el plazo de 15 dias habiles.

Este manual consta de 11 paginas.
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La finalidad del proceso es otorgar permutas al personal docentes, cuando la soficitud encuadra en la
normativa vigente.

La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para otorgar permutas al personal
docentes, cuando la salicitud encuadra en la normativa vigente.

é} ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en que dos Docentes informan a través de formularios unificades {(FU-
01) el deseo de permutar sus cargos y finaliza cuando el Consejo General de Educagién resuelve y son
notificados los docentes alectados.

| UNIDADES INVOLUCRADAS

i
ol

En el proceso inlervienen las siguientes Unidades:

Establecimiento Educative Origen.

Supervision Departamentat de Educacién Origen.
Estabtecimiento Educative Destino.

Supervision Departamental de £ducacién Destino.
Departamentos Mesa de Entvadas.

Direccién de Nivel corespondiente

~Jurgde de Concursos .
S#bdireccion de Recursos Humanos.

Vocalia del Consejo General de Educacion

| RESPONSABILIDAD

&

I L R ]

1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

Llevar el registio del tramite en &l sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada con el

formulario correspondiente. ’

Efeciuar el seguimiento.

Identificar, durante los contrcles, evenluales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle 1a legislacion nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en €] procesa y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el trabajo dal parsonal interviniente que se asigne,

Verificar que el proceso se cumnpla en el tiempo sstipulado en este manual.

Cuando observe demoras;

a} Registrar por escrilo las demaras detectadas.

b} Tomar medidas pertinentes para revertir 12 situacion.

¢) Cemunicar por escrito al responsable del area, ofictha o saclor en que se produce la demora
cuande no se obtengan resullados favorables.

d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenide resultados favorables reiterar el comunicade
ak responsable del area, oficina o sector.

€) Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por ¢ responsable.

f} Reiterar los pasos d) y &) hasta gue se superen los obstaculos que generaron la demora.

[Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 |
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o,
#5 RESPONSABILIDAD FUNCIONAL -
-+ i’ de este precese cada uno de los funcionarios y agentes que componen el circuito de accién
administrativo tienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accicnar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiente administrativo. De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcionat de cada uno de los intervinlentes en el proceso, contempladas
en tas responsabilidades del funcionario pablico segin se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigenles.
Formulario FU-01: Formulario Unificade.
Los Datos MINIMOS que deben contener los formularios para su corracta tramitacion son los siguientes:
Formulario Unificado (FU-01):
* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completades por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3,4,4.4, 6,y 8
+ Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por ef Docente: Rubros 2y 5, Firmar el 6.
+  Los datos minimos que este formwiaric debs contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7.
» Los datos minimos que este formularic debe contener para su correcta tramitacidn y que deben ser
completados por el administrativo res_ponsable de la tarea en la Subdireccion de Recursos
Humanos: Rubro 6 y Firmar,
;| DIAGRAMA DE PROCESOS
8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO
. i i i ‘o & o
TAREA: Regresenta la actividad levada a cabo para producir, cambiar, transcribir N £
o adicionar una informacion, EE

TRASLADO: Muesira el movimiento fisico de un documento.

DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicién v,

como resultado de ssa aevaluacién, queda determinedo uno de dos caminos
excluyentes de accidn a seguir.

[ Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 Pag. B de 6 Version 2.0 del 18/09/2003]
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8.2, GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

-

Establecimiento
Educativo Grigen

Solicitar
Permuta

Rehacer
Tramite

Natificar de a2
Resclucion al
Eslablecimiento y
al Docenle

Supenisién

Verificar

4 B
%Zq_e. Educacidn
;f};‘ L7 224 gen

S

c
det tramile

Tramitacién
~Lfignea

Notificar de la
Resolucién al
Suparisor
Departamental

g Tramil3ci .
Establacimiento Comecta ::z‘nﬁ::;i:: :
Educatho Establecimienio ¥
Destina al Docente
Subdireccion Netificar de la
Departamental Resolucion al
de Educacion Supepdsor
Destino Deparamental
Departamenta Caratutar 3
Miesa de Expedienle 2
Ertradas ¥ Registrar
Pase
. . A
Subdireccién de Informar Actualizar Legajo
Recursos Situacian 3 y Archivar
Humanos de Revisia Resolucion
b
Jurado de Emilic 4
Concurses Dictamen
Vocalia del Analizar Soficilud_Y
Consejo General ¥ Genarar g 7 Resgher
de Educacién Proyecio de
Resolucion qh
A
Direccion de ibi Numerar y
|I:;e h "I'ranscn_bu G 8 Distribuir
spacha Resolcitn . Resolucith
Afchivar
10 Tramite
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Q}{ ARCHIVOS FISICOS

Tipo:
Contenido:

Qrden:
Ubicacidn:
Tipo:
Contenido:

Orden:
Ubicacion:

Y‘ﬁ’pa
*" Conlenido:
Crden:
Ubicacion:

Tipo:
Cantenido:
Orden:
Ubicacion:

Tipo:
Contenido:
QOrden:
Ubicacitn:

Tipo:
Contenido:
QOrden:
Ubicacion:

o

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ORIGEN

Definitiva,

Las carpetas con la documentacidn de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo.

Correlativamente por niimere de DNI y sexo.

Establecimiento Educative.

9.2, ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO DESTING

Definitivo.

Las carpetas con la documentacidn de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo. )

Correlativamente por nimero de DN y sexo,

Establecimiento Educativo.

aﬁ/ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Definitivo.

Las carpelas con la documentacion de cada agente.,
Caorelativamente por niimero de DNI y sexo.

Div. Archivo de la Subdireccion de Recursos Humanos,

9.4, ARCHIVO DICTAMENES DE JURADO DE CONCURSOS

Definitivo

Dictamenes realizados por el Jurado de Concursoes.
Por nimero de dictamen.

Jurado de Concursos

9.5. ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

Definitivo

" Digesto de Resoluciones.

Correlativamente por ndmere.
Direccién de Despacho

9.6. ARCHIVO GENERAL

Definitivo

Expedientes.

Correlativamente por ndmero y fecha,
Departamento Archivo

: Vérsic')n N° 2.0 de fecha 18/09/2003 1
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¥

- "Soffcitar Permtita (Impuiso del Proceso}
. Los Docentes solicitantes:

«  Comgpletan sus respectivos formularios unificados (FU-01).

+  Adjuntan al Formulario unificade (FU-01) la documentacion respaldatoria, segdn la normativa
vigente.

« Se hacen presentes en uno de los dos establecimientos y juntan los dos formularios unificades
(FU-01) y Se los entregan al Director del Establecimiento Educativa.

El Birector del Establecimiento Educativo:

« Comprueba gue los Formularios unificados (FU-01) estén completos y de acuerdo a la
normativa vigenie.

« Envia a la Supenvision Departamenlal de Educacion los formularios unificades (FU-01) y
documentacidn respaldatoria,

Si la solicitud fa realiza un Director de Establecimiente Educalivo, en el Forrulario unificado (FU-01)
donde debe firmar el Director del Establecimiento Educative de origen, es el Superior inmediato de!
Director quien firma, es decir, debe firmar el Supervisor correspondiente.

a  Supervisién Departamental de Educacién

Verificar correccion de los formularios {Referencia tarea N°1 def diagrama de proceso)
El administrativo de Mesa de Entrada: ’
» Recibe el formulasic Unificado {(FU-01) y documentacion respaldatoria, y registra el ingreso en el
Registro de Movimiento de Permutas.
El administrativo del Departamento de Gestién Administeativa encargado de la tarea:
+ Verifica la comreccion del Tramite. :

Si el tramite no es correcto

£1 administrativo del Departamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea:
« Anexa al tramite un informe de Error y lo remite al Establecimiento Educativo iniciador
para que se rehaga correctamente.
El administrativo de Mesa de Entradas:
« Registra como antfado el tramite en el Registro de movimientos de permutas.
»  Envia al Establecimiento Educativo el formulario con la documentacién respaldatoria.

y&f ¥ : “

E’ﬂ gaso contrario {1a planilla NO presenta errores}

,7

¥

El administrativo de Mesa de Eniradas:
+  Recibe el formulario Unificado (FU-01}.
+ Registra en la Guia el formulario unificado (FU-01), .
« Envia al Consejo General de Educacitn el original del Formulario Unificade (FU-01).

9 Departamento Mesa de Entradas
Caratular Expedients y Registrar Pase (Referencia Tarea N°2 del diagrama de procesc)

E| administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
« Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la

Guia.
« Caratula el tramite como Expediente de Permuta.
Manual Version N° 2.0 de fecha 18/08/2003 | Pag. 9 de 9 Versidn 2.0 del 18/09/2003 ]
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+ Registra la salida del Expediente de Pemuta.
¢+ Envia el Expediente de Permuta a la Subdireccién Recursas Humanos.

0 Subdireccion de Recursos Humanos

Informar Situacion de Revista (Reférencia Tarea n°3 dol diagrama de proceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas a cargo da la tarea:
* Registra el ingreso del expediente.
El Administrativo del Departamento Movimignto del Personal a cargo de la tarea:
« Imprime la Situacion de Revista de los docentes afeclados,
* Anexa Situacion de Revista al expediente.
El Administrativo de Mesa da Entradas a cargo de 1a tarea:
* Registra |a salida del expediente.
* Envia el tramite a Jurado de Concursos.

Q  Jurado de Concursos
Emitir Dictamen {Referencia Tarea n°4 de! diagrama de proceso)
El Respansable a cargo de la tarea administrativa:

* Recibe el expediente y registra su ingreso.
El Jurado de Concursos:

* Analiza la solicitud de Permuta.

+ Los integrantes del Jurade de Concursos emiten Dictamen sobre la solicitud de Permuta {par
duplicado).

El Responsable a cargo de la tarea administrativa: LR
« Anexa el original del Diciamen al expadiente.
e *, Archiva el duplicado del Dictamen en el Archivo respectivo.
i _/+ Regislra la salida del expediente.
* Envia a Vocalia del Consejo General de Educacidn el Expediente.

g Vocalia del Consejo General de Educacion

Analizar Soficitud y Generar proyecto de Resolucion (Referencia Tarea' N5 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de fa tarea

* Recibe el expediente y registra el ingreso en el Registro.
Los integrantes del Consejo General de Educacion

« Anafizan la solicitud de permuta y generan el proyecto de Resolucion.
= Firman el Proyecio de Resolucion.
El administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
* Regisira la salida en el registro de expedientes y envia el expediente junto con el proyecto de
resolucitn a ka direccion de Despacho

G Direccién de Despacho

Transcribir Resolucidn (Referencia Tarea n°6 del diagrama de proceso)
El administeative a cargo de la tarea

* Regibe ¢l expediente y el proyecto de Resolucidn y registra el ingreso.
* Transcribe la Resolucion.

* Registra Ja salida y envia el expediente junto con la Resolucidn a Vocalla del Consejo General
de Educacion.
-2  Vocalia del Consejo General de Educacion

Resolver (Referencia Tarea n°7 del diagrama de proceso)
El administrativo carge de la tarea

* Recibe el expediente junto con la Resolucion y registra el ingreso.

[Manual Version N° 2.0 de facha 18/05/2003 i Pag. 10 de 10 Versién 2.0 del 18/05/2003 |
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Los integrantes del Consejo General de Educacion

= Avalan lo expresado en la Resolucién y firman los Vocales-y el Presidente del Consejo.
El administrativo a cargo de la tarea
.

Registra la salida y envia el expediente junte con la Resolucién a la Direccion de Despacho.
0 Direcclén de Despacho
Numerar y distribuir Resolucién {Referencia Tarea n°8 defl diagrama de proceso)

Efl administrativo a cargo de la tarea

* Recibe el expediente junte con la Resolucion y registra el ingreso.
+« MNumera y fecha la Resolucion.

Fowe
« * Incorpora una copia de la Resolucion al expediente.
;& Archiva el ariginal de la Resolucion en ¢! Digesto de Resoluciones.
“R° Obtiene tantas copias de la Resolucidn como sean necesarias para notificar a los afectados.
El Director de Despacho
= Firma las copias de la resolucion.
£1 administrativo a cargo de la tarea
* Registra la salida del expediente, las copias de ta Resolugion
+ Emvia o expediente al Departamenlo Archive y las copias de la Resolucién a los
Establecimientos Educativos y a la Subdireccion Recurses Humanos,
+ Envia copias de la reselucién para informar a Subdireccion de Recursos Humanos, Supervision
Departamental de Qrigen, Supervision Deparamental de Destino, Establecimiento Educativo
Origen, Establecimiento Educative Destino y Agentes Afectados.
O Subdireccion Recursos Humanos
Actualizar Base de Datos y Archivar Resolucidn (Referencia tarea N°9 def diagrama de proceso)
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
+ Recibe copia de la Resolucion y Registra el ingreso.
El administrativo del Deparamento Movimientos de Personal a cargo de la tarea:
+ Carga las novedades en la Base de Datos.
El administrativo de fa Divisidn Gavelas a cargo de la tarea:
e Archiva la copia de la Resolucion en el Legajo dei Docente.
O Departamento Archive
Archivar Tramite {Referencia Tarea N°10 del diagrama de proceso)
El Administrativo a cargo de la larea:
+ Recibe et Expediente de Permuta y registra el ingreso.
« Archiva el Expediente de Permuta,
=
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MANUAL DE PROCESO PARA
“OTORGAR TAREAS PAS_IVAS A PERSONAL DOCENTE”
Aprobado por Resolucién N°;
=

jzch,a de entrada en vigencia:

dad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a 1as gue se les entrega copia:

» Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
Direccion de Pragramacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
Presidencia. (1 copia)

Vocalia. (1 copia)

Jurado de Concursos. (1 copia)

Secretaria General. {1 copia}

Direccidn de Despacho. (1 copia)
Departamento Mesa de Entradas. {1 copia)
PREGASE (1 copia)

& 8 & s v 4 a N
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INSTRUCCIONES

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que conforman su
denominacion y el ndmero Q0.

Ejemplo: Codigo DL-0O Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Orden de mérito

Intemamente los manuales se codifican con un esgquema numérico. Cada item del contenido del manual
gopstituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su ¢odigo. Cada
Hﬁﬁ,;ﬂg ndiente de un titulo conforma un sublitio. Este sublitulo se codifica con dos ciffas separadas por

"agpacio: la primera cifra s el cadigo del litwlo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1,

¢

Ejemplo:

TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras ¢on que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando cen 01. Las excepciones a esta norma son:

+ Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del
formularia.

»  Los formularies que proceden de ambitos externos al area de Educacian. En tal caso, mantienen la
denominacion fijada par la dependencia que jos cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo def pie de pagina se coloca Manual Versién seguide de dos nimesos: el primero
identifica el nimero de version y el segundo el nimero de revisian; y la fecha de 1a Gitima versién. La
versidn cambia cuando se introducen medificaciones sustanciales que afectan a varios tilulos del manual,
- Existe revisign cuando se afecta a un solo titulo © subtitulo por vez.

En el borde derecho del pie de pagina se coloca; el nimero de pégina del total de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos numeros: al primero identifica &l nimero de versién de pagina y el
segundo el nimero de revision; y la fecha de revision,

CONTENIDO

E} presente manual describe las nermas ¥ procedimientos para concretar reasignaciones de funciones por
Tareas Pasivas.
Dicho proceso deberd concretarse en un plazo no mayar al descripto a continuacion:

» Desde que €l formulario unificade {FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervision
ng’partamental de Educacién con fa documentacion correcta y sin errores, hasta que es archivado en la
b - S\iggifecciﬁn de Recursos Humanos no debe exceder el plazo de 20 dias habiles.

Este manual consta de 12 paginas.
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2 OBJETIVOS

La finalidad del proceso es concretar reasignaciones de funciones por Tareas Pasivas.

La finalidad def manual es describir las tareas necesarias a realizar para concretar reasignaciones de
funciones por Tareas Pasivas.

ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en que en un Docente informa a través de un formulario unificado
{FU-01) la solicitud de Tareas Pasivas y finaliza cuando es resuelio por el Jurado de Concursos o por el
Consejo General de Educacion {segdn lo requiera el caso} y es notificade el docente afectado.

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

9’?
7

“Establecimiento Educative. ;
Sufiervision Departamental de Educacion. ’
‘Departamento Mesa de Entradas.

Jurado de Concursos.

Subdireccién de Recursos Humancs.

Vocalia del Consejo General de Educacion.

Direccién de Despacho.

RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

+ Llevar el registro del tramite en el sisterna informatico v/o en la carpeta de trabajo formada con el

formulario correspondiente.

Efectuar ¢l seguimiento.

Identificar, durante fos controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legislacion nacional y provincial aplicable,

Constituitse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

Odientar y supervisar el trabajo del personal interviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en €1 tigrmpo estiputado en este manual.

Cuando observe demoras:

a) Registrar por escrito Jas demeras datectadas.

b} Tomar medidas perlinentes para revertir la situacion. )

¢} Comunicar por escrito al responsable del drea, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se oblengan resutados favorables.

d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicado
al responsabte del drea, oficina o sector. ~

e) Realizar el seguimiento de las madidas temadas por el responsable.

f)  Reilerar los pasos d} y &) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora.

9?‘
¥
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CODIGO - =
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Consejo General de Educacién — PREGASE = o
&% RESPONSABILIDAD FUNCIONAL -
o :

-Dented de este proceso cada uno de los funcionarios y agentes que componen el circuito de accion
administrativo tienen asignadas lareas de fundamental importancia a tal punte que sin su accionar, o si el
misme fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administrativo. De ello surge
la denominada Responsabifidad Funcionat de cada uno de los intervinientes en el proceso, contempladas
en las responsabilidades de funcionario plibtico segin se fija en los Decretos 7303793 y 7304/83 vigentes.

FORMULARIOS
Formulario FU-01: Farmulario Unificado.
Los Datos MINIMOS que deben contener los formularios para su correcta tramitacian son los siguientes:
Formulario Unificado (FU-01):

« |os datos minimos gue este formulario debe contenes para su cerrecta tramitacion y que deben ser
completadas por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3, 4y 6.

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

+ Los datos minimes que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por &1 Consejo General de Educaclén: Rubro 7. '

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

13| D1AGRAMA DE PROCESOS
8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGEA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para produgir, cambiar, transcribir
¢ adicionar una informacidn.

TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento,

DECISION: Representa una taréa en la que se debe evaluar una condicion y,
como resultado de esa evaluacion, queda determinado uno de dos caminos
excluyentes de accidn a seguir.
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO
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RESOLUCION N°

IEJ0 GENERAL DE EDUCACION

CODIGO

TP-00

Otorgar Tareas Pasivas & Personal Docente

Conssjo General de Educacién — PREGASE

ARCHIVOS FISICOS

Tipo:
Contenido:

Orden:
Ubicacidn:

Tipo:

GContenido:
# -« Orden:
%7 Upicacion:

Tipo:
Contenido:
Quden:
Ubicacion:

Tipo:
Contenido:
Orden:
Ubicacidon:

Tipo:
Contenido:
Orden:
Ubicacion:

9.1. ARCHIVC LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTQ EDUCATIVO

Definitivo.

Las carpetas con |a documentacion de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo.

Correlativamente por nimera de DNI y sexo.

Establecimiento Educativo.

9.2. ARCHIVO LEGAJOS RECURSCS HUMANOS

Definitivo,

Las carpetas con la documentacién de cada agente.
Correlativamente por ndmero de DN y sexo.

Div. Archivo de la Subdireccién de Recursos Humanos.

PR
-9.:§L&ARCHIVO DICTAMENES DE JURADC DE CONCURSOS

Definitivo

Dictamenes realizados por el Jurado de Concursos.
Por numero de dictamen. -

Jurado de Concursos

9.4. ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

Definitivo .
Digesto de Resoluciones.
Correlalivamente por niimero.
Direccion de Despacho

9.5. ARCHIVO GENERAL

Definitiva

Expedientes.

Coirelativamente par namero y fecha.
Departamento Archivo
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RESOLUCION N°

Provincia de Entre Rios

——

Bic10 GENERAL DE EDUGACION

CODIGO :
TP-00 Otorgar Tareas Pasivas a Persenal Docente

Consejo General de Educaciin — FRﬁGASE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o Establecimiento Educative Origen
Soficitar Tareas Pasivas {impulso def Proceso)

El Decente:
« Completa el Formutatie Unificado (FU-01). T
P Adjunta al Formularic Unificado (FU-01) la documentacion respaldatoria segia normativa
& - 4 vigenta. .

4, €( tirector del Establecimiento Educativo:
« Comprueba que el Formulario Uniticada {FU-01) esté completo y de acuerdo a la normativa

vigente.
« Envia a la Direcclon Departamental el formulario unificade (FU-01} y documentacién
respaldatoria. .

Si Ia solicifud Ja realiza un Director de Establecimiento Educativo, en el Formulario unificado (FU-01}
donde debe firmar ef Director del Establecimiento Educative de origen, es 8l Superior inmediafo def
Direcior quien firna, es decir, debe firmar ef Supervisar correspondiente.

0 Supervision Departamental de Educacion

Verificar comeccién de fos Formularios (Referencia tarea N1 del diagrama de proceso)
El administrative de Mesa de Entrada :
« Racibe el fermutario Unificado {(FU-01) y documentacion respaldaloria, y registra el ingreso en et
Registro de Movimiento.
£l administrativa del Departamento de Gestion Administrativa encargade de la tarea:
v Verifica la correcelon del Tramite.

Si @l tramite no es correcto
E] administrative del Departamento de Gestion Administrativa encargado de la tarea:
«  Anexa al tramite un informe de Error y lo remite ak Establecimiento Educativo iniciador
para que se rehaga correctamente.
El adminisirativo de Mesa de Entradas:
+  Registra como anulado ¢! tramite en ¢l Registro de movimientos.
«  Envia al Establecimiento Educativo el formutario con la documentacitn respaldatoria.

En caso contrario {la planilla NO presenta errores}
Convacar Junta Médica (Referencia tarea N°2 del diagrama de proceso)
El admiristrativo del Departamento de Gestidn Administrativa encargado de la larea:
+  Generauna ncta dirigida a la Junta Médica.
El Supervisor Departamental:
« Avalalo expresado en las Nota y la firma.
€l administrativo de Mesa de Entradas:
A «  Registra la safida de |a nota hacia la Junta Médica, en el Registro de Movimientos.
3o «  Envia et formutario Unificade {FU-013, documentaciéon respeldateria y nota a la
' Comision Médica Unica para la realizacion de la Junta Médica.

o Supervision Departamental de Educacién

Regisirar Pase (Referencia tarea N°3 def diagrama de proceso)

El administrativo de Mesa de Entradas:
« Recibe el tramite y Dictamen de la Comision Médica Unica.
+ Registra ¢ Pase.
« Enviaal Consajo General de Educacion el tramite.
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Otorgar Tareas Paslvas a Personal Docente

Consejo General de Educacicn — PREGASE

‘a0 Departamento Mesa de Entradas

Caratufar Expedionte y Registra Pase (Referencia Tarea n°4 del diagrama de proceso)
El administrative de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:

«  Recibe jos formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en a

Guia.

Caratula el tramite como Expediente de Tareas
respaldaloria,
» Registra el Formulario Unificado {(FU-01) v adjunta al Expediente de Tareas Pasivas.
+ Registra el pase del Expediente de Tareas Pasivas.

« Envia el Expediente de Tareas Pasivas a la Subdirecci6n de Recursos Humanos.

Pasivas y anexa la documentacién

o Subdireccion de Recursos Humanos
Informar Situacién de Revista {(Referencia Yarea n°5 del diagrama de proceso
E| Administrativo de la Mesa de Entradas a carge de la tarea:
+ Recibe el Expediente y regisira ef ingreso.
El Administrativo del Departamento Movimiento de Personal a cargo de la tarea:
+  Imprime la Situacion de Revista y la anexa al Expediente.
+ Verifica si Requiere Resolucién de Vocalia.

Si No requiere Resolucién de Vocalia
£1 Administrativo de la Mesa de Enlradas a cargo de la tarea:
»  Registra la salida de! Expediente.
«  Envia al Jurado de Concursos el Expediente.

Caso contrario (Si requiere Resolucién de Vacalia}
El Administrativa de ta Mesa de Entradas a cargo de |a tarea:
» Registra la salida del Expediente.
« Envia a Vocalia del Consejo General de Educacion el Expediente.

Jiirado de Concursos
£ Engfr Dictamen {Referencia Tarea n°6 del diagrama de praceso)
7" gy Responsable a cargo de la tarea administrativa:
« Recibe ¢l Expediente y registra el ingreso.
El Jurado de Concursos: .
«  Analiza la solicilud y Genera Dictamen.
« Los integrantes del Jurado de Cancursos firm.
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:
« Anexa el Dictamen al Expediente.
« Registra la salida y envia el Expedignte a la Direccion de Despacho.

an el Dictamen, avalando lo expuesto en 13

o Vocalia del Gonsejo General de Educacion
Generar Proyeclo de Raesolucion (Referencia Tarea it
El administrativo a cargo de la tarea
« Recibe el Expediente y registra el ingreso.
Los integrantes del Consejo General de Educacion
+  Analizan la solicitud y generan el Proyecto de Resolucion.
+ Firman el Proyecto de Resolucidn.
El administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
« Registra la salida y envia el Expediente a la Direccion de Despacho.

°7 del diagrama de proceso)

a Direcéién de Despacho

Transcribir Resolucion (Referencia Tarea n°8 del diagrama de procesa)
El administrativo a cargo de a tarea

« Recibe el Proyecto de Resalucidn y registra el ingreso.
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+ Transcribe la Resolucion, ‘
« Registra la salida y envia la Resolucién a Vocalia del Conseje General de Educacion.

O Vocalia del Consejo General de Educacién
Resolver (Referencia Tarea n°¢ del diagrama de proceso)
El administrative a cargo de la tarea
« Recibe la Resolucién y registra €l ingreso.
Los integrantes del Consejo General de Educacian

« Avalan lo expresado en 1a resolucian y firman los Vocales y el Presidente del Consejo General
de Educacion.

El administrativo a cargo de la tarea
= Regisira la salida y envia la resclucion a la Direccidn de Despacho.

o Direccion de Daspacho

Numerar y distribuir Resolucién (Referencia Tarea n*10 del diagrama de proceso)
El administrative a cargo de la tarea

« Recibe la Resolucian y registra el ingreso.
«  Numera y fecha fa Resolucion. R
« Incorpora una copia de la Resolucion al Expediente.
., * Archiva el original de la Resolucion en el Digesto de Resoluciones,
« Obtiene tantas copias de la resolucion come sean necesarias para notificar a los afectados.
E!{(é"sponsabla dot Area
*""s  Firma las copias de la Resolucion.
£l adminisirativo a cargo de 'a tarea
+ Registra Ia salida de} Expediente y las copias de la Resolucitn.
« Envia el Expediente al Departamentc Archivo ¥ las copias de ja Resolucién a los

Establecimientos Educatives, Supervisiones Departamentales de Educacion y Subdireccion
Recursos Humanos,

¥

o Departamenta Archivo .
Archivar Expediente (Referencia Tarea n®11 def diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea
» Recibe & expediente y registra el ingreso.
« Archiva el expediente y resolucian.

=]

Subdireccién Recursos Humanos

Archivar Resolucian (Referencia Tarea n®12 del diagrama de proceso)

Ei Administrative del Departamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
+ Recibe copia de la Resofucion y registra el ingreso.

+ Remite copias de la Resolucidn a los Departamentos Movimiento del Personal y Allas y Bajas.
Ef Administrative de la Divisidn Gavelas:

« Archiva ta Resolucion en el Legajo del Docente.

o Departamento Mesa de Entradas
Registrar Pase (Referencia Tarea n°13 def diagrama de groceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
« Recibe la copia de la Resolucidn.
+« Registra el pase.

« Enviala copia de la Resoluciéna la Supervision Departamental carrespondiente.

g Supervision Departamental de Educacion

Fijar Destino y Facha de toma de Posesidn (Referencla tarea N°14 del diagrama de proceso)
E| administrativo de Mesa de Entradas:

.
« Recibe la copia de fa Resolucion y registra el ingreso. e e
., v Entrega la copia de la Resolucion al Supervisor Departamental. "
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El Supervisor Departamental:
*  Asigna la fecha de toma de Posesion.
+ (Genera Nota de Toma de Posesién por duplicado.
* Firma la Nota de toma de Posesion.
El administrativo de iMesa de Entradas:
* Registra la salida da las Notas de Toma de Posesidn.
* Envia copia de la Nota de Toma de Posesion al Eslablecimiento Educativo.
Envia la Nota de Toma de Posesion al Consejo General de Educacion,

¢ Departamento Mesa de Entradas
Registrar Pase (Referencia Tarea n°15 del diagrama de proceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
_» Recibe la copia de la Nota de Toma de Posesidn.
* Registra el pase.

+ Enviala copia de 1a Toma de Posesion a la Subdireccion de Recursos Humanos,

0 Subdireccidn Recursos Humanos

Actualizar Base de Datos y Archivar (Reforancia tarea N°16 del diagrama de proceso)
* Recibe copia de la Nota de Toma de Posesion y regisira el ingreso.

El administrative del Departamento Movimientos de Personal a cargoe de [a tarea:
s Carga las novedadas ¢n la Base de Datos.

El administrative de (a Divisién Gavetas:

Archiva la Nota de Toma de Posesion en el Legajo del Docente,
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RESOLUCIONN®

Provincia de Entre” Rios

CODIGO

TJ-00 Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente

Gonsejo Ganaral de Educacion — PREGASE

Gobierno de la Provincia de

ntre Rio
Consejo General de Educacidn

MANUAL DE PROCESO PARA
"OTORGAR TRASLADO JURISDICCIONAL A PERSONAL DOCENTE”

Aprobadae por Resolucién N
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les enirega copia:
+ Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de Ta Provincia. (17 copias)
+ Direccion de Programacidon Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
» Subdireccién de Recursos Humanos, (2 copias) v
+ Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
=, Presidencia. (1 copia)
- ,}ocalia. (1 copia)
“#Jurado de Goncursos. (1 copia)
;.'» Secretaria General. (1 copia)
+ Direccién de Despacho. {1 copia)
« Departamento Mesa de Entradas. (1 copia)
+« PREGASE (1 copia)
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RESOLUCION N°

C.G.E.

Provincia de Entre Rios

/0 GENERAL DE EDUCACION

CODIGO Z
TJ-00 Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente

Consejo General da Educacidn - PREGASE

INSTRUCCIONES

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las patabras que canforman su
denominacién y el nimera 00.

Ejgmplo: Cddigo DL-00 Manual del Proceso para Designar docentes par listado de Orden de mérito

LA

1|"fi‘étnamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracidn su codigo. Cada
itemn dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este sublitufo se codifica ¢on dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra s el cédigo del titulo, 1a segunda cifra se forma correlativamente a partir det 0.1,

Ejemplo:

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las rmismas letras con que se identifica el procese y un niimero de dos

cifras comenzande con 01. Las excepciones a esta norma son

« Los formularios que se wilizan en més de un proceso. En tal casg, llevan las iniciales det nombre del
formutatic.

e Los formularios que proceden de dmbitos externos al area de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominaci6n fiiada por la dependencia que fos cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se colaca Manual Version seguido de dos nimeros: el primero
identifica el nimero de version y el segundo o) nimero de revision; v la fecha de 1a Gitima version. La
version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuando se afecta a un solo titulo o subtitulo por vez.

En ! borde derecho del pie de pAgina se colaca: &l numero de pagina del total de paginas det manual; la
version de pagina seguida de dos ntmeros: e primero identifica el numero de version de pagina y el
segundo el numero de revision; y la fecha de revision.

El presente manual describe las normas y procedimientos para concretar Traslados Docenles entre

Establecimientos Educativos de la Provincia de Entra Rios. Abarca tanto los traslados Preferenciales como

gﬁ_arﬁbién los Extraordinarios.

ho prpéeso debera concretarse en un plaze no mayor al descriplo @ continuacién:

+ Desde que el formulario unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de Ja Supervision
Departamental de Educacion con la documentacién correcta y sin errares, hasta que es archivado en la
Subdireccién de Recursos Humanos no debe exceder el plazo de 15 dias hahiles.

Este manual consta de 12 paginas.
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RESOLUCION N° C.G.E.

Provincia de Entre Rios

conIGO
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o 1’!’
i

% ’& Consejo Generalde Educacion - PREGASE

OBJETIVOS

La finalidad del praceso es concreiar Traslados Docentes entre Establecimieritos Educativos de la Provincia
de Entre Rios.

La finalidad de! manual es descrivif las tareas necesarias a realizar para concretar Traslados Docentes
entre Establecimientos Educativos de la Provincia de Entre Rics.

ﬁﬂu ALCANCES

Este proceso se inicia en el momanto en que en un Decente informa a través de un formulario urificado
(FU-01) la necesidad de ser trasladado y finaliza cuando el Consejo General de Educacion resuelve y es
notificado el docente afectado.

{ UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

Establecimiento Educative Origen.

Supervision Departamental de Educacién Origen.
Establecimiento Educativo Drastino.

Supervision Departamental de Educacion Destine.
Departamenito iesa de Entradas.

Direccidn de Educacién correspondiente.

Jurado de Concursos.

Subdireccion de Recursos Humanos.

Vocalia del Consejo General de Educacion.
“Direccién de Despacho, -

o '
| RESPONSABILIDAD

5
¥

3

L
- o

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

o Llevar el registro del trdmite en el sistema informalico y/o en la carpeta de trabajo formada con el

formulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legistacion nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en €l procese y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el irabajo det personal interviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual.

Cuando cbserve demoras:

a) Registrar por escrito las demoras detectadas.

b) Tomar medidas pertinentes paa revertir la situacion,

¢) GComunicar por escrito al responsable del 4rea, oficina o sector en que se produce |a demera
cuando no se obtengan resultados favorables.

d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose cbtenido resultados favarables reiterar el comunicado
al responsable del area, oficina o sector.

e} Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.
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1} Reiterar los pasos d) y €) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora.

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de esie proceso cada unc de los funcionarios y agentes que componen ¢l circulte de accldn
administrativo tienen asignadas lareas de fundamental imporancia a tal punto que sin su accicnar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo et procedimiento administrativo. De ello surge
&5 derig inada Responsabilidad Funcional de cada une de los intervinientes en el proceso, comempladas
.gn‘las' sponsabilidades del funcionario pitplico segiin se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

W

i7/-| FORMULARIOS

Formulario FU-01: Formularie Uaificado.
Formulario TJ-01: Formularic Ofrecimienta de Cargos u Horas.

Fermulario Unificade (FU-1):

+  Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y que deben ser
completados por el Director det Establecimiento Educativo son; Rubros 1,3,4,43,6y8

+  Los datos minimoes que este formulario debe contener para su cotrecta tramitacion y que deben sef
completados por el Docente; Ritbros 2y 5. Firmar ef 6.

« Los datos minimas que este farmulario debe contener para su correcia tramilacion y que deben ser
completados por el Consejo Ganeral de Educacién: Rubro 7.

« Los dalos minimos que este formulario debe contener para su correcta ramitacidn y que deben ser
completados por el administrative responsable de la tarea en la Subdireccion de Recursos
Humanos; Rubro 6 y Firmar. .

Formulario Ofrecimiento de Cargos u Horas (TJ-01):

+ Los datos minimos que este formulasio debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por la Qireccion de Nive! correspondiente: Rubros 1y2

« Los datos minimas que este formulario debe contener para sk correcia trarnitacién y que deben ser
completados por el docente: Rubros 3o 4.

DIAGRAMA DE PROCESOS

ke

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa Ia‘actividad llevada a cabo para produclr, cambiar, transctibic
o adicionar una informacién.

> TRASLADO: Muestra ef movimiento fisico de un documento.

come resultado de esa evaluacidn, queda determinado uno de dos caminos

Q DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicién y,
excluyentes de accion a seguir.
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8.2, GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO
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| ARCHIVOS FISICOS

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ORIGEN

Tipo: Definitivo.
Contenida: Las carpetas con la documentacién de cada agente designado en ese
Establecimlento Educativo,
Orden: Correlativamente por namero de DN y sexo.
Ubicacién: Establecimiento Educative,
9.2. ARCHIVO LEGAJCS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO DESTINO
Tipo: Definitivo,
Contenido: Las carpelas con la documentacion de cada agente designado en ese
Estatlocimiento Educativo,
Orden: Correlativamente por nimero de DNI y sexo.
Ubicacion: Establecimiento Educativo,
9.3. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS
Tipo: Definitivo,
Contenido; Las carpetas con la documentacion de cada agente,
Orden: Correlativamente por nitmero de DNI y sexo.
Ubicacion: Div, Gavetas de la Subdireccion de Recursos Humanos.
9.4. ARCHIVO DICTAMENES DE JURADO DE CONCURSOS
Tipo: Definitive '
Contenido; Dictamenes realizados por el Jurado de Concurses.
o Gden: Por ndmero de dictamen.*
s “Einicacian: Jurade de Concursos
95, ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACION
Tipo: Definitivo
Contenido: - Digesto de Resoluciones.
Orden: Correlativamente per nimaro.
Ubicacidn: Direccion de Despacho
9.6. ARCHIVO GENERAL
Tipo: Definitivg
Contenido: Expedientes.
COrden: Correlativamente por numero y fecha.

Ubicacion: Departarmento Archivo

[Manual Version N° 2.0 de fecha 01/08/2003

Pag. 8 de 8 Version 2.0 del 01/08/2003 ]

T
-
&

B



RESOLUCION N°

Provincia de Entre Rios

CODIGO

TJ-00 Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente

Consejo General da Educacion — PREGASE

(| PESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ty,
d , Esfablecimiento Educativo Origen
Solicitar Traslado (impulse del Procesa)
El Docente:
* Completa el formulario unificado (FU-01).
* Adunta al Formulario unificado (FU-01) la documentacién respaldaloria segin normativa
vigente.
El Director del Establecimiento Educativa:
+ Comprugba que el Formulario unificado (FU-01) esté completo y de acuerdo a la normativa
vigente.

+ Ewvia a la Direccion Departamental el formulario unificado (FU-01) y documentacion
respaldatoria. :

Si fa soficitud fa realiza un Director de Establecimiento Educativo, en ef Formulario unificado (FU-01, )
donde debe firmar ef Direclor del Establecimiento Educativo de origen, es el Superior inmediato def
Director quien firma, es decir, debe firmar el Supervisor corespondiante.

0 Supervision Departamental de Educacién
Enviar Trémites (Referencia Tarea 1 del Diagrama de Proceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas de la Supervisién Departamental de Educacin:
* Recibe el formulario Unificado (FU-01).
* Registra en la Guia el formulario unificado (FU-01).
» Envia al Consejo General de Educacion el formulario unificado (FU-01).

0 Departamento Mesa de Entradas

Caratular Expediente y Registrar Pase (Referencia Tarea n°2 del diagrama de proceso)

El administrativo de Mesa de Enlradas a cargo de la tarea:

* Recibe los formularios Unificados (FU-01} y verifica que correspondan con los declarados en la

Guia,
Caratulz el rdmite como Expediente de Trastade y anexa la dogumentacion respaldatoria,
Registra la anexién del formulario unificado (FU-01) al expediente de Traslado.
Registra el pase del Expediente de Traslado.
Envia el Expediente de Traslado a la Subdireccién de Recursos Humanos.

g,ﬁsy’bdi eccion de Recursos Humanos .
.—%.,r‘.'nfq’f’f%ar Situacion de Revista (Referencia Tarea n°3 del diagrama de proceso
J' ErAdministrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
+ Recibe el Expedienta y registra el ingreso.
El Administrative del Departamento Movimiento del Personal a cargo de la tarea;
* Imptime la Situacidén de Revista,
» Anexa Situacién de Revista al Expediente de Traslado.
El Administrative de Ja Mesa de Entradas a cargo de |a tarea;
* Registra la salida del Expediente de Traslado.
* Envia al Jurado de Concursos el Expediente de Traslado.

0O Jurado de Concursos .

Emitir Dictamen (Referencia Tarea n°4 del diagrama de procesa)

El Responsable a cargo de la tarea administrativa:
* Recibe el Expediente de Traslado v registra el ingreso,

El Jurado de Concursas: :
* Analiza el Traslado.
» Genera un Dictamen respecio del trasiado solicitado.
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* Los integrantes del Jurado de Concursos firman el Dictamen, avalando lo expuesto en glla.
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:

+ Anexa el Dictamen al Expedients de Traslado.

* Registra la salida del Expediente de Traslado,

* Envia el Expediente de Traslado a la Direccion de Educacion correspondiente.

Q Direccién de Educacién correspondiente
Informar existencia de Vacanle (Referencia Tarea n°5 del diagrama de proceso
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe el Expediente de Traslado y registra el ingreso.
El Administrativo a cargo de la tarea:
+ Verifica la exislencia de Vacante.

e
74 Z$kay vacantes
s 72,450 El Administrativo a cargo de fa tarea;
£ * Seleccicna los cargos u horas gue se ajusta a lo solicitado por el Docente.
» Genera la Nota de Ofrecimiento de Cargos u Horas (TJ-01).
El Director de Nivel:
* Avala el ofrecimiento y Firma el formularic de Ofrecimiento de Cargos u Horas {TJ-01).
El Administrative de Mesa de Entradas:
* Archiva en forma transioria el expedienle v copia del formulario de Ofrecimiento de
Cargas u Horas (TJ-01).
* Registra la salida del formulario de Ofrecimiento de Cargos u Horas (TJ-01) v ko envia al
Establecimiento Educativo de Origen a través de! Departamento Mesa de Entradas.

En caso contrario (ho hay vacantes)
Ei Administrativo a cargo de la tarea:
* Genera informe notificanda la inexistencia de vacantes.
*  Anexa informe al trdmite.
* Registra la salida del Exgediente de Traslado.
+ Envia a Vacalia del Consejo General de Educacion el Expediente de Trastado.

0 Departamento Mesa de Entradas
Registrar Pase (Referencia Tarea n°g del diagrama de procesa)
El Administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea;
* Recibe et formulario de Ofrecimiento de Carge u Horas (TJ-01).
* Registra el pase del formulario de Ofrecimiento de Carge u Horas (TJ-01).
» Envia el formulario de Ofrecimiento de Cargo u Horas (T. J-01) al Establecimiento Educative
Origen. :

Q Departamento Mesa de Entradas
Reglstrar Pase (Refarencia Tares n°7 del diagrama de proceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe &l formulario de Ofrecimiento de Cargo u Horas (TJ-01).
* Regisira el pase del formulario de Ofrecimiento de Cargo u Horas (T.J-01).
* Envia el fornulario de Ofrecimiento de Cargo « Horas (TJ-01) a la Direccién de Nivel
bt correspondiente.

& )
Direccion de Educacidn correspondiente

4 Anexar Ofrecimiento al Expediente (Referencia Tarea n°8 del diagrama de 'pmceso)
El Administrativo a cargo de la tarea:
* Recibe ei formulario de Ofrecimiento de Carge u Horas (TJ-01) y registra el ingreso.
» Racupera ef expediente del archivo. Transitorio.
* Anexa el formulario de Ofrecimiento de Cargo uw Horas (TJ-01) al expediente.
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« Ragistra la salida del expediente y lo envia a Vocalia del Consejo General de Educacion,

O Vocalia del Consejo General de Educaclon
Generar Proyecio de Resolucién {Referencia Tarea n°9 dei diagrama de proceso}
El administrativo a cargo de la tarea
» Recibe el expediente de Trasladoe y registra el ingreso.
Los integrantes de! Consejo General de Educacidn
«  Analizan la solicitud de traslado y generan el proyecto de Resolugién.
+ Firman el Proyecto de Resolucion.
E| adminisirativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
« Registrala salida y envia el Expediente a la Direccidn de Despacho.

o Direccién de Despacho
Transeribir Resolucion (Referencia Tarea n*10 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea
« Recibe el proyeclo de Resolucian y registra el ingreso.
* Transcribe la Resolucion.
+ RegistraJa salida y envia la Resolucion a Vocalia del Consejo General de Educacién.

O Vecalia del Consejo General de Educacién
Resolver (Referencia Tarea n°11 del diagrama de proceso)
E) administrativo cargo de la tarea
7.+ . Recibe la Resolucion y registra el ingreso.
:L@:%t'egrantes del Consejo General de Educacién
“*"s  pvalan lo expresado en la Resolucion, . .
» Firman los Vocales y el Presidente del Consejo General de Educacion.
El administrativo a cargo de la tarea
» Registra la salida y envia la Resolucién a fa Direccion de Despacho.

0 Direccion de Despacho
Numerar y distribuir Resolucion (Referencia Tarea n°12 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de fa tarea .
» Recibe la Resolucion y registra el ingreso.
« Numera y fecha la Resolucion.
« Incorpora una copia de la Resclucidn al expediente.
«  Archiva el originat de 1a Resolucion en ¢} Digesto de Resoluciones.
« Obliene tantas copias de la Resctucion coma sean necesarias para notificar a los afectados.
El responsable del Area
«  Finma las copias de a Resolucion.
El administeativo a cargo de la tarea
+ Registra la salida del Expediente, las copias de ia Resolucidn
« Envia el Expediente al Departamento Archivo y las copias de la Resclucion a los

Recursos Humanos,

o Subdireccion Recursos Humanos
Actualizar Traslado en Base de Datos y Archivar (Referencia Tarea n®13 del diagrama da procesec)}
El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
+ Recibe copia de la Resolucion y registra el ingreso.
£l Administrative del Departamento Movimientos del Personal a cargo de la tarea:
«  Actualiza 1a Base de Datos de ser necesario.
El Administrative de la Division Gavetas:
« Archiva la Resolucidn en el Legajo del Docente.
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o Departamento Archivo
Archivar Tramite (Referencia Tarea n°14 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea
» Recibe el expediente y registra el ingreso.
e Archiva el expediente y resolucion.
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Formulario Unificado (FU-91)

Instructivo Formulario Unificado

Ei presente instructivo describe la forma en que se debe completar el Formulario Unificade.

@] CONSIDERACIONES GENERALES

El Formutario Unico tiene carécter de DECLARACION JURADA.

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

Cuando se tramite una designacion, SIEMPRE se debera adjuntar una copia del formularnio dal
trdmite que dio lugar a la vacante que se estd cubriendo.

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

CONFECCION DEL FORMULARIO A UTILIZAR PARA CADA TRAMITE

SRR

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

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

Se completa ef Formuiario Unificado [FU-01] (original y duplicado), quedando el duplicado

en el legajo del establecimiento inigiador y el original se envia al CGE para finalizar Ia
tramitacion.

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

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su carrecta tramitacion y
que deben ser completados por el Director del Establecimienfo Educativo: Rubras 1, 3,
4,42, 6 7y8.

= los datos minimos que este formulario deloe contener para su cormecta tramitacion y
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmar ef 6.

» Los datos minimos que esta formularlo debe contener para su coirecta ramitacién y
que deben ser completados por el administrative 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 Medica
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] {eriginal v duplicado), se envian ambas copias
a ka Supervision Departamental de Educacion. Una vez resuelto, el duplicado se almacena
en el legajo del establecimiento iniciador vy €l original se envia al CGE para finallzar la
tramitacion. .

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

{GE
PREGASE

e




AGMER

e s e = e e T

RESOLUCION N°

C.G.E.

Provincia de Entre Rios

'CONSEJO GENERAL DE EDUCACION

Instructivo para completar el

Formulario Unificado (FU-01}

¢ Los datos minimos que este formulario debe contener para su corecta lramitacion 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 e 6.

+ Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcla ramitacién ¥
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea en la
Subdirecciin de Recursos Humanos: Rubrae 6 v Firmar.

Licencias tipo C - Licencias Docentes Otorgadas por el Consejo General de Educacién

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

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

» Los dalos minimos que este formutaric debe contener para su correcta tramitacion v
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1,3,4,42,6,y8.

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

* Los datos minimos gue este formulario debe contener para su corecla tramitacion ¥
fue deben ser completadas por el Consejo General de Educacion: Rubre 7.

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

Designar Docente por Concurso
Se completa el Formulario Unificado [FU-01] (original v 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.

Dates a completar en el Formulario Unificade (FU-01):

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por e Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1,2,3,4,41,56y3. : .

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacién ¥
que deben ser completados por el docente: Firmar Rubro 6,

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacion y
que deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacién
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
Subdireccitn de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Designar Docente por Listado de Orden de Mérito

. Se completa ! Formulario Unificedo [FU-01} (original y dupticado), ambas copias ss anvian
a la Supervisidn Departamental de Educacion para continuar con €l tramite,

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

+ Los datos minimos que este formularic debe contener para su correcta tramitacion y
que deben ser completados por el Direclor del Establecimiento Educative: Rubros 7, 3,
4,41,5 6y8.

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

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su corecta tramitacion y
que deben ser complelados por el Supervisor Departamental de Educacidn

carrespondiente son: Rubros 2y 7.
CGE
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-

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

Otorgar Baja o Cese a un Docente

Se completa el Formulario Unificado [FU-01] {criginal y duplicado), quedando el duplicado
en el legajo del Establecimiento iniciader y el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion,

Datos a completar en el Fdrmulario 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: Rubres 1, 3,
4, 4.5, 6 y 8. Excepto para Baja por fallecimiento en cuyo caso completa tambieén el
Rubro 2.

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

Las dates minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion ¥
que deben ser completados por el Supervisor Departamental de Educacidn
comrespondiente: 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,

Otorgar Permuta a Personal Docente

Cada Docente completa una copia del Formulario Unificado [FU-01] (original}, la cual se

aay

fa al CGE para finalizar la tramitacion.

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

- .

Los dates minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién ¥
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educativa: Rubros 7, 3,
4,44,6,y8. :

Los dates minimos que este fermulario debe contener para su correcta tramitacién ¥
que deben ser completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

Los datos minimos que este fermulario debe contener para su corfecta tramitacion y
que deben ser compietados 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
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 v 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 tramitacién.

Dat

0s a completar en el Formulario Unificado {(FU-01}:

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion ¥
que deben ser completades por el Director del Establecimiento Educativo son: Rubros
1.3, 443,6v8

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

tos dalos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y
que deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7,

Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y
que deben ser completados por el administrativo responsable de la tarea sn Ia
Supdireccion de Recursos Humanos: Rubro 8 y Firmar,

£GE
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Formulario Unificado (FU-01)

Otorgar Tareas Pasivas a Personal Docente

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

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

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su corecta tramitacion ¥
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educative: Rubros 1, 3,

4y 6.

Los datos minimos que este formulario debe contener para su corecta tramitacién ¥

que deben ser completados por el docente son: Rubros 2 y 5, firmar el 6,

» Los datos minimos que este formutario debe contener para su correcta tramitacion ¥
que deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7.

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

Licencias tipo D - Licencias del Personal no Docente del Crganismo Central, autorizadas
peor el Responsable de la Dependencia Iniciadora

Se cempleta una copia del Formulario Unificado [FU-01] {original).

Datos a completar en el Formularie Unificade (FU-01);

= Los dalos minimos que este formularic debe contenar para su corecta tramitacion y
que deben ser completados por el Responsable de la Dependencia Iniciadora; Rubros
1,3,4,4.2,6,7y8

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacién ¥
que deben ser completados por el Agente solicitante son: Rubros 2y 5, Firmar ef 6.

* Los datos minimos que esle formwario debe contener para su comecta tramitagion y
que deben ser completados por el administrativo responsable de [a tarea en la
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro § y Firmar.

Licencias tipo E ~ Licencias por razones de Salud, del Personal no Docente dol
Organismo Central, que no reguleran Resolucion del Consejo General de Educacion
Se completa una capia det Formulario Unificado [FU-01) {original).

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

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacidn ¥
que deben ser completados par el Administrativo del Deparamento Asistencia ¥
Licencia de la Subdireccion de Recursos Humanos: Rubros 1, 4.2, 6,y 8,

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacién y
que deben ser completados por el Agente solicitante son: Rubros 2, 4, 3 ¥ 5, Firmar el
[

* Los dalos minimos gue este formulario debe contener para su corecta tramitacién ¥
que deben ser completados per el administrativo responsable de la tarea an fa
Subdireccion de Recursos Humanos: Rubro 6 y Firmar.

Licencias tipo F - Licencias de Personal no Docente del Organismo Centra, otorgadas
por el Consejo General de Educacitn

Se complela una copia del Formulatio Unificade [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 Crigen: Rubros 1, 3, 4,
4.2 6,8 ) _ ) ‘

» Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta tramitacién y
que deben ser completados por el Agente sollcitante: Rubros 2 y 5, Firmar el 6.

CGE
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Instructivo para completar el

Formulario Unificado (FU-01)

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

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

’/' Licencias tipo G - Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el
+ Drganismo Central, otorgadas por Director del Establecimiento Educative

Se completa el Formulario Unificado [FU-01] {original y duplicado), quedando el duplicado
en el legajo del Establecimiento iniciador v el original se envia al CGE para finalizar la
tramitacion.

Datos a completar en el Formulario Unificade {FU-01):

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion ¥
que deben ser completados por el Director del Establecimiento Educative: 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: Rubros 2 y 5, Firmar of 6.

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

Licencias fipo H — Licencias de Personal no Docents, que no prestan servicio en el
Organismo Central, otorgadas por ef Consejo General de Educacién

Se completa una copia det Formulario Unificado [FU-01) (criginal}, el cual se envia al CGE
para finalizar la tramitacion. L

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

* Los datos minimos que este formularlo debe contener para su carrecta tramitacidn y
que deben ser completados por &l Director del Establecimiento Educalivo: Rubros 1, 3,
4,42,6,y8 )

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su comecta 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
que deben ser completados por el Consejo General de Educacion: Rubro 7,

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

Designay Personal NO Decente suplente en Establecimientos Educativos

H

Se completa ) Formufario Unificado [FU-01] (original y duplicado), ambas copias se envfan

a la supervisor Departamental de Educacion para continuar con el trdmite.

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 Direclor del Establecimiento Educativo: Rubros 7, 3,
4,4.1,56y8.

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su carrecta tramitacion y
que deben ser completados por el Agente: Rubro 2 y Firmar el 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: 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 Firmmar,

LGE
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TABLAS DE CODIGOS A UTILIZAR

N° de Departamento:

. Colon 7. Feliciano 13. Parana

2. Uruguay 8. Gualeguay 14. Tala

3. Cancardia 9, Gualeguaychu 15. Victoria

4. Diamante 10. Isias del Ibicuy 16. Villaguay

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

Tipo de Tramite Docente:

bc Designar Docente por Concurso
DL Designar Docente por Listado de Orden de Mérita
8J Oigrgar Baja o Cese a un Docente
2 LA Licencia tipo A ~ Licencias Docentes Otorgadas por el Director del Establecimiento
e o Educativo que no requieren Juhta Médica
" LB Licencia tipo B - Licencias Docentes Qtorgadas por el Director del Establecimiento
Educativo previa Junta Médica
LC Licencias tipo C - Licencias Docentes Olorgadas por el Consejo General de
Educacion
PE Otorgar Permuta a Personal Docente
T Otorgar Traslado Jurisdiccional a Personal Docente
TP Otorgar Tareas Pasivas a Personal Docente

Tipe de Tramite NO Docente:

DS Designar Personal NO Dacente suplente en Establecimientos Educativos

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

LE Licencias tipo E — Licencias por razones de Salud del Personal NO Docente del
Organismo Central, que no reciieran Resolucion del Consejo General de Educacién

i LF Licencias tipo F — Licencias de Personal NO Docente del Organismo Central,

olorgadas por el Consejo General de Educacién

LG Licencias tipo G ~ Licencias de Personal no Docente, que no prestan servicio en el
QOrganismo Central, otorgadas por Director del Establecimiento Educative

LH 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:

gﬂ LY. Lunes MA. Martes Mi. Miércoles

- JuU. Jueves Vi. Viemnes SA. Sabados
DO. Domingos SE. Usar en el caso que se mantenga el mismo horario de

trabaje durante toda la semana (de Lunes a Viernes)
Codificacion de Jos Turnos:

4 M. Mariana T. Tarde N. Noche C.Complete  R. Rotativo V. Vespertine
o Codificacion de casos de Baja o Cese:
N

3 B-01 Renuncia

B-02 Fallecimiento

: : B-03  Jubilacion

J B-04 Presentacién anticipada del titular del cargo

4 B-05 Cese de un docente cuya designacion fue sin fecha limite

i C6E
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instructivo para completar el
Formulario Unificada (FU-01)

RESOLUCION N°

ﬁ]; 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 descripcion del tramite que inicia.

Para comgletar el nimerc det tramite se debe utilizar la siguiente codificacion:

*

Afto: se debe completar con el afio en gue se inicio el tramite. Ej: 2001.

Ne°: se debe completar con el nimero consecutivo de trémite de ese tipo realizado en e
Establecimienio en ese afio, Ej: 13 (tramite decimotercero de ese tipa).

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

Departamento: se debe completar con el nimero de Departamento, con los nimeros
que figuran en el cuadro “N°® de Departamento™. Ej: 11 {La Paz).

Tipo de irdmite: se debe completar con [os cadigos que figuran en a tabla “Tipo de
trémite”, Ej: DG, DL, eic.

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

Es OBLIGATORIO completar los siguiantes datos del agente que inicla el tramite:

Apellido (en caso de ser muijer, utilizar el de soltera),
Nombres completos {(sin abreviaturas).

N° de documento.

Tipo de documento.

Sexo.

Ejemplo Rubro2: E| solicitante de la Ucencia es Maschero, Maria Rosa, DNI n®
16.891.658 de sexa femenino.

7 LGE
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Instructivo para completar ef
Formulario Unificado {Fu-01)

Se deben completar los siguientes datos del Establecimiento donde se esta iniciando el tramlle:
+ Nombre y nimero del Establecimiento Educativo (sin abreviaturas).
* Nimero de CUE.

Ejempio Rubro 3: El trmite fue iniciade en el Establecimiento Educative *General
Belgrano® N°23 CUE N° 3001025.

‘j Rubro 3' Datas del Establsc;mrenta ln!ciador ? 3
omike:| ESC. GENERAL EELGRAND 33 }‘j

Es requisito completar los datos que se detallan a continvacion para cada tipo de trimite.

* Para todo los casos!

Se debe completar la fecha de inicio y fecha de finalizacién (cuando corresponda) del -
r tramite solicitado

Ejemplo Rubra 4: E| trémne fue solicitado desde B/612001 hasta el B/6/2G01,

* Rubro 4.1 (En el caso que sea una designacién): Se debe completar:
* Lafecha real de toma de posesitn del docente.
¢ Documento, Apellide y Nombres del docenle reemplazado, en el caso que
exista.

* En el caso de ser designado por Concurso debe completarse también el N°
de Acta de Adjudicacién y el puntaje.

. Ejemplo Rubra 4.1 Desrgnacmn El agente ha tomado posesion del cargo que
: ovcupaba Godoy Juan José DNI 11256512, el 7/5/200H y se ulilizd ol Acta de
. L Adjudicacion n® A3-3251-57-01 y posee un Puntaje ds 6.8.

il 77 € 72007 :
GODOY, JUAN JOSE |1
11.25¢. s1z g

4 2 ) PREGASE
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Instructivo para completar el
Formulario Unificado {FU-01}

Rurbro 4.2 (En ef caso que sea una licencia): Se debe completar:

* Si es remunerada o no, en el ¢aso gue sea remunerada y se abone un

porcentaje del sueldo, debe ser especificado en el ceadro correspondiente,

La cantidad de dias de licencia soficitados. En el caso que sea indeterminada
cruzar el ¢asillero,
Las obligaciones que generan los dias de licencia solicitados {en el caso de
horas catedras). -
* La norma legal en que encuadra [a solicitud.

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

2 {r Rubro 4.2  Licencias |

* Rubrg 4.3 (En el caso de que sea un trasiado): Se debe completar:
* La fecha desde o de inicio en Rubro 4.

- . » El motive o causa de la solicitud.

+  Eldestino solicitado.

4 Ejemplo Rubro 4.3 Trasfado: EF agente ha solicitado un trasfado por Integracion
del Nicleo Familiar-a la Ciudad de Hernandarias en fecha 17872001,

o

!NTEGEAG!ON DEL NUG LED
EAMILIAR.

T GIUDAD DE HERNANDARIAS,
+ DEPARTAMENTO LA PAZ.

{S——

* Rubro 4.4 (En el caso de ser una permuta): Se debe completar:
» La fecha desde o de inicio en Rubro 4,

Documento, Apellido y nombre del agente con quien se estd realizando la
K permuta.

P : CGE
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RESOLUCION N°

Pravincia de Entre Rios

n Instructivo para completar el
Formulario Unificade (FU-01)

Ejemplo Rubro 4.4 Permuta: El agente ha solicitado permutar un cargo con el
docente Lopez Paz, Maria Laura DNI 26258983, a partir del 1!8.'20[}1

HASTA h O FINALIZAGIO

A PR AR LN PP A R

» * Rubro 4.5 (En el taso de ser una Bafa o Cese): Se debe completar: )
—.'2: » Elcodigo 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 t/812001.

Se debe completar con el detalle de los cargos que afecta el trdmite que se esta realizando.
Se deberd detallar:

» Nombre y nimera, CUE del Establecimiento Educativo y Nivel Educativo

»  Cargo y Materia, Turno, Afio o Curso, Seccidn o Division

» Canlidad de Hs. Catedra {completar en aquellos casos que el cargo se defina a
través de horas caledra}

« Situacion de revista en el-carge que detalla
+ Antigliedad en el cargo que detalla
+ Sies frente a alumnos
* Los dia de la semana en que ejerce
s Elhosaric en que ejerce.
§ Efemplo 1 Rubro 5: El trdmite que se realiza afecta el cargo de Profesor de

Histaria 2, turno Noche, 2do afio divisién A en el cual revista en caracter de Titular
con una antigliedad de 1 afio y 2 meses, que desempeiia el martes de 19a 21.45
frante a alumnos y el cargo de Profesor de Historia 2, tumo Mafana de 2do afo
division "B" con caracter de Suplente o Interino y una antigliedad de 9 meses y se
desempeﬁa el Jueves de 8 a 10.45 frente a alumnos

PROFESOR DE HISTORIA Z |
PROFESOR DE HISTORIA 2

ST [MAg A 21051
PR é"ugﬂﬂ‘fu.fi;;;

1 3
0 PREGASE
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Instructivo para completar el
Formulario Unificado (FU-01}

Ejemple 2 Rubro 5: Bl tramite que se efectia ha afectado el cargo del
Establecimiento Educativo "General Belgrano” n°23 GUE 3001025 de) 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 antigitedad de 12 afios y 3 meses,
y cumple sus funciones todos los dfas de ta semana de 13 a 17).

“Hubro & Dascﬂ‘pcién det cargn ¥ horas A af nirmre >

E'?E ﬂnﬁi

L o Yol
MAESTRA DE GRADD 4 f
H 13

:[

Ejemplo 3 Rubro 5: E! trdmile que se efeclua afecta el cargo de Profesor de
Fisica y su Aplicacién, umo Tarde, 4to y 5to afio comision “A” en el cual reviste
;- caracter de Tilular y una antigliedad de 2 afios y 8 meses que desempea los dias
3 Lunes de 15 a 16.45, Miércoles de 16 a 16.45 y Miércoles de 17 a 18.45 frente a
alumnos y el cargoe de Profesor de Quimica y su Aplicacion, turmno Tarde, 410 y 5to
afio division "A” en el cual reviste caracter de Titular y una antigledad de 2 afios y
8§ meses, y se desempena los dias Jueves de 15 a 16.45, Viernes de 162 16.45y
Viernes de 17 a 18.45 ffen':e a alumnos.

g kAR X REEC ER B R i
T elalz |7 Zagr st ituas et

Tlal A1 1t 28 epist (M6 stsasi]

PROF. FISICA YV SUAPLICAGION | T| 81 ALz |T l2agn S| Ml teysi
ROE._QUIMICA Y SUAPLICAMON | T sl al2 1T izA gir | SULIS 4 060 iy
3] {i_PRODE, QUIMICA Y SUAPLICACION »T| 4 A1 IT laghlst iVl #¢atc6s I
EOE. QUIMICA Y SuARLICacion L TLsl alz iT aasu|S VL @ ee0ss

H }

Deberan 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 %a fecha de
su participacion en el tramite. ’

Ejemplo Rubro 6: El ramite es firmado por el solicitante {Maschero Maria Rosa),
la Directora del Establecimiento Educative (Galli, Ana Ester), ambos en fecha
5/6/2001 y el adminisirativo de Recursos Humanos que ha procesado el tramite
- {Moyano Alicia) en fecha 6/6/2001. Tanto el Director como €l responsable en
B Recursos Humanos deberan Colucaf su sello

El funcionario autorizante del ramile debera completar:

1 [o
1 BT
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Instructivo para completar el
Formulario Unificado (FU-01)

+  Siautoriza el tramite o no. Ej: Si o No.

* El numero de Resolucién, en aguellos casos que el tramite requiera una
autorizacién por Resolucion o Decreto. Ej: Resolucion 1245/01.

+ Elcargo que ejerce el funcionario que autoriza.

+ Lafecha de su intervencion, la firma y seffo que avala su decision.

Ejemplo Rubro 6:'E| Direcior del Establecimiento ha autorizado el trdmite, en este
caso se trata de una licencia del tipp A - Otorgada por el Direclor del
Establecimiento Educativo gue no reguiere Junta Médica.

DIREGTOE DE ESC.'UEM

Se deberd informar en este rubro cuando se anexe documentacion al tramite. Ej: Centificados
médicos, declaracidn jurada de cargos, etc.

M
g

Ejemplo Rubro 8: Junto con el tramite se ha enwado el certificado que sustenta la =
licencia sclicitada. '

wirro §: Lnsradn da ducumerdac-dn adosade al lnimue g {0 e
GEETIFICADO oE DEESENTRCIONﬁ MESA DE E)MHEN

CGE -
PREGASE )
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RESOLUCION N°
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Otorgar Baja o Cese a Personal Docente

Consejo General de Educacion — PREGASE

* & & & & ® 8 & » a

F—

sé_{__fénti_qja.d de ejemplares impresas: 35 copias

Gobierno de la Provincia de

ntre Rio
Consejo General de Educacion

MANUAL DE PROCESO PARA
“OTORGAR BAJA O CESE A PERSONAL DOCENTE"

Aprobado por Resolucion N%

Fecha de entrada en vigencia:

Dependencias a las que se les enirega copia:

Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de ia Provingia, {17 copias)
Direccidon de Programacion Presupuestaria y Gestian de Recursos, (1 copia)
Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

Todas las Direcciones de Nivel, (8 copias)

Presidencia. (1 copia)

Vocalia. (1 copia)

Jurade de Concursos. (1 copia)

Secretaria General. (1 copia)

Direccidn de Despacho. {1 copia)

Departamento Mesa de Entfadas. (1 copia)

PREGASE (1 copia)
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COoDIGO
BJ-00 Otorgar Baja o Cese a Personal Docente

Consejo General de Educacion - PREGASE

]| INSTRUCCIONES

Al

1.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un cédigo identiticador compuesto de dos iniciales de las palabras que conforman su
dencminacién y el nimero 00.

Ejemplo: Codigo DL-00 Manuai del Proceso para Designar docentes por.listado de Orden de mérite

Internamente los manvales se codifican con wn esquemna numérice. Cada ftem del contenido del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera comrelativamente conformando esta numeracion s« codige. Cada
itern.dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
4 espagio: a primera cifra es el ¢ddigo del titulo, la segunda cifra se forma comelativamente a partir del 0.1.

Ejerfl.plo:
TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma son:

« Los formularios que se ukiizan en més de un preceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre del
formulario. ' )

« Los formularios que proceden de ambites externos al area de Educacion. En tal caso, mantienen la
denominacion fijada por la dependencia que los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Versién seguido de dos nimeros: el primero
identifica el nimero de version y el segundo e nimero de revision; y la fecha de la ultima version. La
version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titvlos del manual.
Existe revisian cuando se afecia a un solo titulo 0 subtilulo por vez.

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el mkmero de pagina del total de paginas det manual; la
versidn de pagina seguida de dos numeros: el primera identifica el nimero de version de pagina y el
segundo el ndmero de revision; y la fecha de revisién.

| CONTENIDO

El presente manual describe las narmas y procedimientes para concretar la Baja o Cese de un docente por
fallecimiento, jubilacitn, renuncia, finalizacidn de la Designacidn cuande 1z designacion fue sin fecha limite o
por presentacidn anticipada del Titutar.

Dicho pracesc deberd cancretarse en un plazo na mayor al descripto a continuacién:

e« Desde que el formulario unificade (FU-01) ingresa a ta Mesa de Entrada de la Supervision
;;echéparlamemal de Educacion con la documentacion correcta y sin errores, hasta que es archivado en
#. Recyrsos Humanos no debe exceder el plazo'de 7 dias.

Este manual consta de 11 paginas.
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OBJETIVOS

La finalidad del proceso es otorgar la Baja o Cese a un docente por fallecimiento, jubilacién, renuncia,

finalizacion de ia Designacion cuando Ja designacion fue sin fecha limite o por presenlacion anticipada del
3 Titular.
i La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para otorgar fa Baja 0 Cese a un

docene por fallecimiento, jubitacién, renuncia, finalizacion de la Designacion cuando la designacion fue sin
fecha limite o por Presentacidn anticipada del Titular.

| ALCANCES

Este praceso se inicia en el momento en que en un Establecimiento Educativo se genera la necesidad de
informar la Baja o Cese de un Docente y finaliza cuando es aceptada por ef Director Depatamental
correspondiente y se han verficado la no existencia de Sumarios en curso en la subdireccion de Recursos
Humanos del Cansejo General de Educacion.

;{ﬂ UNIDADES INVOLUCRADAS

r
T
En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

-
.
-
L]

Establecimiento Educativo.

Supervision Departamental de Educacion.
Departamento Mesa de Entradas,
Subdireccidn de Recursos Humanos,

3 6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

= Llevar el registro del tramite en el sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada con el
formulario correspondiente.

Efeciuvar el seguimientc.

{dentificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.

Conocer en detalle la legislacidn nacional y provincial aplicable.

Constituirse en un experto en el proceso y en asesor hatural sobre la matesia.

Orientar y supervisar el trabajo del personal inlerviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estiputado en este manual.

‘ Cuando observe demoras:

> ' a) Registrar por esciito las demoras detectadas.

i b) Tomar medidas pertinentes para revertir la situacion.

¢} Comunicar por escrito al responsable del drea, oficina o sector en que se produce la demora
. cuando no se obtengan resultados favorables.

i d} Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicade
: al responsable dej area, oficina o sector.

&) Realizar el seguimniento de las medidas tomadas por el responsable

fy Reiterar los pasos d) y e} hasta que se superen los cbstaculos que generaron la demora.

TR I I B
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RESOLUCION N° ¢ C.G.E.

. Provincia de Entre Rios

CpDIGO
# 8J -(3&. Ctorgar Baja o Cese a Pefsonal Docente

Consajo General dfe Educacion « PREGASE

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentre de este proceso cada une de los funcionarios y agentes gue componen ¢l circuito de accion
administrativo lienen asignadas tareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo et pracedimiento administrative. De ello surge
|a denominada Responsabilldad Funcional de cada uno de los intervinientes en el proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionario piblico segin se fija en los Decrelos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

) FORMULARIOS

Formutario FU-01: Formularia Unificado.
Nota Explicativa con consigracion de sumario.

Los Datos MINIMOS que deben conener los formularios para su correcta tramitacion son los siguientes:
Formulario Unificado {FU-01):

« Los datos minimos que este formulario debe contener para su cofrecta lramitacion y que deben ser
completados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3, 4, 4.5, 6 y 8. Exceplo para
Baja por fallecimiento en cuyo caso completa tambign el Rubro 2.
« Los datos minimos que este formularic debe contener para su cofrecia tramitacion y que deben ser
completados por el docente: Rubros 2, 8 y Firmar el 6. Excepto para Baja por fallecimiento.
«  Los datos minimos que esta formulario debe contener para su carrecta tramitacidn y que deben ser
completados por el Supervisor Departamental de Educacitn correspondiente: Rubro 7.
« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacién y que deben ser
completados por el administrativo responsable de la tarea en la Subdireccion de Recursos .
Humanos: Rubre 6 y Firmar. E

?’75_ DWGRAMA DE PROCESOS
8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

1 . TAREA: Representa la actividad llevada a cabe para producir, cambiar, transcrioir
B o adicionar una infarmacién.

N — TRASLADO: Muestra el mavimisnto fisico de un documento.

como resultado de esa evaluacién, quada determinado uno de dos caminos

Q DECISION: Representa una tarea en fa que se debe evaluar una condicién vy,
excluyentes de accidn a seguir.

3 1 Manual Versian N° 2.0 de fecha 01/08/2003 | Pag. & de 6 Version 2.0 del 01/08/2003
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Provincia de Entre Rios

NSEJO GENERAL: DE EDUCAGION

RESOLUCION N°

CODIGO

BJ-00

Otorgar Baja o Cese a Personal Docente
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

Naotificar
. Rehacer 5
Est;l;[ecl? fento 1!2:}':{9 tramite %‘l’ié’
ucativo ‘——I I—‘ I——l
3
9 -
L
Varificar
correclén 1 e
. del tramite :
Supervision
Departamental de Corrécto
Educacién
Aceptar
Bajao [2]——-—
Cese
2
a4 e .
_.;._Pe[’_uartam nto Controlar .
Mesa de Retepeion [4]
Entradas del tramlte

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Notificar Sumario

en Curso
Verificar X
si hay

Sumario

en curao

A 1 - A 1 L 3
Baja o Cese 6 pedido de Baja 8

en Base de oCese en Base

Datos de Datos

Actualizar Proceso:
"Sumario"
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RESOLUCION N°

CODIGO - .
BJ-00 Otorgar Baja o Cese a Personal Docente

Consejo General te Educacion - PREGASE

ARCHIVOS FISICOS

9.1, ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLEGIMIENTO EDUCATIVO

. Tipo: Definitivo.
& Contenido: Las carpetas con la documentacion de cada agente designado en ese
s Establecimianto Educativo.
- Orden: Correlativamente por nlimero de BNL y sexo!
Ubicacidn: Establecimiento Educativo.

9.2. ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipa: Definitivo.

Contenido: Las carpetas can la documentacion de cada agente.
Orden: Correlativamente por nimero de DNI y sexo.

Ubicacion: Div. Gavetas de la Subdireccidn de Recurses Humanos.

| DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0 Establecimiento Educativo
tniciar Tramite (Impuiso del Proceso)

En caso de Baja por Renuncia {cédigo B-01}:
El responsable de la tarea administrativa:
« Recibe del Docente Nota de Renuncia,
« Completa el formulario unificado (FU-01), por dupficado. En el Rubro 4.5 colecar el
codigo “B-01".
El Docente:
« Completa el Formulado unificado (FU-01}, por duplicado, y nota de devolucion de
bienes a su cargo.
« ~ Adwnta al original del formulario unificado (FU-01) la Nota de Renuncia.
€i Director del Establecimiento Educativo:
«  Se notifica de la Baja y firma el formulario unificado (FU-D1).
El responsable de la tarea adminisirativa:
+ Envia ala Supervision Departamental de Educacidn el Formutario uqificado (FU-O1} v la
Nota de Renuncia.

B

T En ghso de Baja por Fallecimiento {cédigo B-02):
e El responsable de la tarea administrativa:
» Recibe la copia del Acta de Defuncién.
« Comgleta el ariginal del formulario unificado (FU-01), por duplicado, infermando la baja
por fallecimiento. En el Rubro 4.5 colocar el codigo "B-02°.
«  Adjunta al original del formulario unificado (FU-01) la copia del Acta de Defuncion.
El Director del Establecimiento Educative:
« Se notifica de la Baja y firma el formutario unificado (FU-01).
El responsable de la tarea adminisirativa:
« Envia a la Supervisién Departamental de Educacién el original del fosmulario unificado
(FU-01) adjuntande) la copia del Acta de Defuncién.

Manual Versian N® 2.0 de fecha 01/08/2003 | P4g. 8 de B Version 2.0 del 01/08/2003 ]
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CODIGO -
BJ-00 Otorgar Baja o Cese a Personal Docente
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£n caso de Baja por Jubilacién {codigo B-03):
El Docente:
+ Completa el Formulario Unificado (FU-01), por duplicade, y nota de devolucian de
bienes a su cargo.
En el Rubro 4.5 colocar el cadigo "B-03", junto con el nimero del decrelo, y si el
Docente luego de jubitarse mantiene horas © cargos en o Nivel Superior, debera
informarlas en el Rubro 7 Observacionas, caso contrario declarara en | mismo
Tubro no mantener cargos.
El responsable de 1a tarea administrativa:
* Completa el formufaric unificado {FU-01), por duplicado,
El Director del Establecimiento Educativo:
* Senotifica de la Baja v fima el formulario unificado (FU-01),
¥ El responsable de la tarea administrativa:
e * Envia s la Supervision Departamental de Educacion el Formulario unificado {FU-01),

. En caso de Cese por presentacién anticipada de un titular {codigo B-04):
El Docente:
* Completa el Formulasic unificado (FU-01), por duplicada. En el Rubro 4.5 colocar el
cddigo “B-04",
El responsable de Ia tarea administrativa:
* Completa el formulario unificado (FU-01), por duplicado.
El Director del Establecimiento Educativo: .
* Senotifica de la Baja y firma el fermulario unificade (FU-01).
. El responsable de la tarea administrativa:
- * Envia ala Supervision Departamental de Educacién el Formulario unificado {FU-01).

En caso de Cese de un docente cuya designacién fue sin fecha limite {cédigo B-05):
El Docente: i
* Completa el Formulario unificado (FU-01), por duplicado,
" En el Rubro 5 especificar datos del cargo u horas fue el docente esta dejando.
En el Rubro 4.5 colocar el codigo “B-05". En el Rubro 4 en e apartado “fecha
desde o de inicio™ indicar la fecha a partir de la cuat ocupaba el cargo (gue debe
coincidi con fa que figura en el farmulario de designacion que se utilizé para
designarlo en ese cargo), en el apartado “fecha hasta o fecha de finalizacién™ se
debe colocar la fecha en que deja de ocupar el cargo,
El responsable de la tarea administrativa:
* Completa el formulario unificado {FU-01), por duplicado.
El Director del Establecimiento Educativo:
+  3enolifica de fa Baja y firma el formulario unificado (FU-01).
El responsable de |a tarea administrativa: )
*+ Envia a la Supervision Departamental de Educacién el Formulario unificade {FU-01).

- @ Supervision Departamental de Educacion

Verificar Commeceidn del trémite (Referencia tarea N° 1 del diagrama de proceso)
El Administrativo de Mesa de Entradas;
* Recibe el formulario unificado (FU-01) y documentacién adjunta,
.+ Registra el ingreso del tramite en el Registro de movimientos de Bajas.

F—’? Ef Administrativo del Departamento Gesiion Administrativa:

+: ¥ Verifica la correccién del tramite
Siel tramite no esta correcto
3 *  Anexa al tramite un informe de Error y o remite al Establecimiento Educative iniciador para
‘ que se rehaga correctamente.
: *  Registra como anulado ef tramite en el Registre de movimientos de Bajas,
[Manual Versién N° 2.0 de fecha 0110872003 I Pag. 9 de 9 Versién 2.0 del 01/08/2003 |
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En caso contrario

Aceptar Baja o Cese (Referencia tarea N°2 def diagrama de proceso)
El Supervisor Departamental de Educacion;
+ Auloriza la'baja o cese y se nofifica de la baja en caso de fallecimiento y firma el
formulario unificado (FU-01).
La Baja o Cese reviste caliad de condicional hasta que se verfique en el Area Recursos
Humanos la no existencia de Sumarios en Curso.
El Administrativo de Mesa de Entradas:
* Desglosa el duplicado del formularlo unificada (FU-01).
+ Registra |a salida del duplicado del fesmulario unificado (FU-01) y el original del formulario
unificado (FU-01) y la documentacion adjunta.
* Envia al Establecimiento Educativo et duplicado del Formulario unificado {FU-O1).
* Registra en la Guia el formutario unificado (FU-01),
* Envia a la Mesa de Enlradas del Consejo General de Educacion el original del formulario
unificado (FU-01) y la documentacién adjunta,

0 Establecimiento Educativo

Notificar Baja (Referencia tarea N°3 del diagrama de proceso) .
El Responsatble de la tarea administrativa; e
- » Recibe el duplicado del formulario unificado (FU-01).
_ <4 Obtiene una copia det formulario unificado (FU-01).
* 7 Er Directar del Eslablecimiente Educativo:
*  Se notifica de la Baja,
* Autentica la copia dal formulario unificade (FU-01)
* Notifica al Docente de la Baja. )
El Responsable de la tarea administrativa:
* Enirega la copia del unificado (FU-01) a docente.
* Archiva sl duplicado del formulario unificado (FU-01) en el legajo del Docente.

Q Departamento Mesa de Enfradas

Controlar Recepcion del tramite (Referencia tarea N° 4 del diagrama de procesc)
El Administrativo a cargo de la tarea:
* Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia. :
* Envia los formularios Unificados (FU-01} y copia de la Guia a la Subdireccion de Recursos
Humanos. .

a2 Subdireccién de Recursos Humanos

Verificar si hay Siimario en curso (Referencia tarea N° § dot diagrama de proceso)
El administrativo del Departamento Mesa de Entradas 2 cargo de la tarea:
* Recibe los formultaros Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en fa
Guia.
« Entrega los formularios Unificados (FU-01) al administrativo del Departamento Altas y Bajas a
cargo de la tarea.
E£1 Administrativo del Departamento Altas y Bajas:
* Raecibe los formularios Unificados (FU-01).
*  Veiifica si el docente tliene Sumarios en curso.

P
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Si no tiene sumarios en curso
Actualizar Baja ¢ Gese en Base de Dalos (Referencia tarea N° 6 del diagrama de proceso)
El Administrativo del Departamento Altas y Bajas:
* Recibe el original del formulario unificade (FU-01) y documentaclén adjunta.
= Actualiza |a Base de Datos con la Baja 0 Cese del Dacente,
El Administrativo de fa Div. Gavetas:

+ Archiva el original del formulario unificado (FU-01) y documentacion adjunta, en el
Legajo del Docente.

Caso contrario {tiene un sumario en curso)
Nolificar Sumario en curso (Referencia tarea N° 7 def diagrama-de proceso)
El Administrativo del Departamento Altas y Bajas:
* Genera ura Nota por duplicade, informando el Sumario det Docente.
*  Obtiene una copia del Fermulario Unificado (FU-01) ¥ la anexa al originaf de la nota.
* Anexa la copia de la nota al Formulario Unificado (FL-OT).
El Subdirector de Recursos Humanos
+ Senolifica y avala lo expresado en la nota y firma la nota por duplicado.
+ Enlrega fa Nota informando el Sumario del Docente vy el Formulario Unificado (FU-
01) al Administrativo def Deparfamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea.
El Administrativo del Departamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Envia el original de la Nota informando el Sumario y Formulario Unificado al
Departamento Asuntos Jurldicos, para continuar el Proceso de Sumario al Dacente.
* Entrega el original del Formulario Unificado (FU-0M) con la documentacian adjunta
al Administrativo del Departamenta Altas y Bajas,

J Actualizar pedido de Baja en Base de Datos (Referencia tarea N°§ def diagrama de proceso)
s El Administrativo del Departamento Altas y Bajas:
= Recibe el original del formutario unificade (FU-01) y documentacian adjunta,
+ Actualiza la Base de Datos con el trdmite de Cese del Docente y continuidad del
Sumario.
El Administrative de la Div. Gavetas: - :
* Archiva el original del formulario unificado (FU-01) y documentacion adjunta, en ¢l
Legajo del Docente, . ’ .

3t
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t RESOLUCION N®__ CGE.
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pa————

_FONSEJO GENERAL DE EDUGAGION

CODIGO
DC-00 . Deslgnar Docentes per Concurso
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E Gobierno de la Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacion

MANUAL DE PROCESO PARA
“DESIGNAR DOCENTES POR CONCURSO”

Aprobado por Resolucion N°:
Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

- Dependencias a las que se les entrega copia:

« Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
Direccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. {1 copia)
Subdireccién de Recursos Bumanos. (2 copias)

Tadas las Direcciones de Nivel. (8 copias)

Presidencia. (1 copia}

Vocalia. {1 copia)

Jurado de Congursos. (1 copia)

Secretaria General. (1 copia)

Direccion de Despacho, (1 copia)

. JDepartamento Mesa de Entradas. {1 capia)

PREGASE (1 copia)

.
.
.
L]
.
.
-
L
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RESOLUCION N°

Pravincia de Entre Rios

ﬁ'COD}GO
*’DC 00 Designar Docentes por Concurso

Consejo General da Educacibn - PREGASE

INSTRUCCIONES

4.1 CODIFICACION

Cada manual tiene un codigo identificader compuesto de dos iniciales de las palabras que conforman su
denominacion y el nimero 00.

Ejemplo: Coadigo DL-00 Manual-del Proceso para Designar docentes por listade de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquerna aumérico. Cada item del conterido del manual
censtituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformande esta numeracion su cddigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es el cadigo del titulg, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 9.1.

Ejemplo:
TITULO

1.1 SUBTITULO

Los formutarios se codifican cen las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos

cifras comenzando con 1. Las excepciones a esta norma son:

+ Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, Hlevan las iniciales del nomgre det
formulario.

« Los formularios que proceden de ambitos externos ab drea de Educacién. En tal caso, mantienen la
denominacion fijada por la dependencia que los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

9/

En. e! b6&de |2qu1erdo del pie de pagina se ccloca Manual Versidn seguide de dos ndmeros: el primero
‘identifica el nimero de version y el segundo el nimero de revision; y la fecha de la Ultima version, La
versian cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revisién cuando se afecia a un solo titulo o subtitulo por vez,

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el niimero de pagina del total de paginas del manual; fa
version de pagina seguida de dos numeros: el primero identifica el nimere de versidn de pagina y el
segundo el nimero de revision; y Ia fecha de revisidn.

CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para concretar designaciones de docantes que
hallan sido seleccionados a través de Actos de Concurso.
Dicho proceso debera concrefarse en un plazo no mayor al descripto a continuacién:

« Desde que el foermulario unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Enlrada de fa Supervision
' Departamental de Educacién con la documentacion corecta y sin errores, hasta que es archivade en
Recursos Humanos no debe exceder el plazo de 7 dias.

Este manual consta de 11 paginas.
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5

#

;ia',f_anarﬁl‘ad del proceso es designar Docentes que son seleccionados a través de Actos de Concurso,
La finalidad de! manual es describir las tareas necesarias a realizar para Designar Docentes que sean
seleccionados a través de Actos de Concurso.

A ALCANCES

Este proceso se inicia en et momento en gue en un Establecimiento Educative se genera ta necesidad de
cubrir un cargo u horas y finaliza cuande es aceptada la designacion por el Director Departamental de
correspondiente y se han verficado tas incompatibilidades en el Subdireccidén Recursos Humanos del
Consejo General de Educacion.

Este proceso se aplica en los casos que la normativa vigente indique que se debe utilizar un concurso para
seleccionar al docente que cubrir el cargo u horas,

%‘j UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso ikervienen las siguientes Unidades:

.
.
.
[

Establecimiento Educativo.

Supervisién Departamental de Educacién.
Departamento Mesa de Entradas.
Subdireccidn de Recursos Hwmanos.

| RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

*  Llevar el registro el lramite en el sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada con el S
formutario correspondiente.
+ Efectuar et seguimiento.
- | gentiﬁcar. durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.
onocer en detalle fa legislacién nacional y provincial aplicable.
-+  Constituirse en un experto en el proceso y en asesor natural scbre ta materia.
«  Qrientar y supervisar el trabajo del personal interviniente que se asigne.
»  Verificar que el proceso se cumpla en el tlempo estipulado en este manual.
»  Cuando observe demoras:
a) Registrar por escrito las demoras detecladas,
b) Tomar medidas pertinentes para revertir Ia situacién,
¢) Comunicar por escrito al responsavle det drea, oficing o sector en que se produce ka demora
cuando no se obtengan resvltados favorables.
d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar e} comunicado
al responsable del area, oficina o seclor,
&) Reafizar el seguimiento de las medidas tomadas por el respensable.
f Reiterar los pasos d) y e} hasta que se superen los obstacules que generaron la demora.

[Manual Versién N° 2.0 de fecha_18/09/2003 Pay. 5 de 5 Verslon 2.0 del 18/09/2003




RESOLUCION N°

Provincia de Entre Rlos

——

Designar Docentes por Concurso

Consejo Gensral de Educacitn — PREGASE

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Denlro de este proceso cada unc de los funcionasios y agentes que componen el ciccuite de accién
administrativo tienen asignadas lareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el precedimiento administrative. De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcicnal de cada uno de los intervinientes en €l proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionario plblico segun se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

FORMULARIOS

Formulario FU-01: Formulario Unilicade.
Formulario DC-02: Acta de Adjudicacion
Neta de Incompalibilidad.

Los Datos MINIMOS que deben contener los formutarios para su correcta tramitacion son los siguientes:
Formularic Acta de Adjudicacion (bC-OZ):

« Los datos minimos que este formulario debs contener para su corecta tramitacion y que deben ser
completados por el Director del Establecimiento Educativo son: Encabezado, Rubros |, Hy IV.

Formuttario Unificado (FU-01):

* Los datos minimes que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
completados por ef Director del Establecimiento Educative son: Rufwes 1,2, 3,4, 4.1,5, 6y &
« Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben set
completados por el docente: Firmar Rutbro 6,
» Los datas minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser
" completades por el Supervisor Depastamental de Educacian correspondiente: Rubro 7.
+ .« lfos datos minimos que este formulario debe contener para su correcta framitacion y que deben ser
completados por el administralivo responsable de la tarea en la Subdireccion de Recursos
Humanos: Rubro 8 y Firmar,

1| DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa |a actividad llevada a cabe para preducir, cambtar, transcribir
o adicionar una informacion.

> TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

como resultado de esa evaluacidn, queda determinado unc de dos caminos

Q DECISION: Representa una larea en la que se debe svaluar una condicidn y,
excluyentes de accién a seguir.

[Manual Version N° 2.0.de fecha 18/09/2003 Pdg. 6 de 6 Version 2.0 del 18/09/2003
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Provincia de Entre Rios

RESOLUCION N°

C.G.E.

CoDIGO
DC-00 Designar Docentes por Concurse
Conssjo General de Educacidn — PREGASE

8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

¥

Establecimianto

Salicltar

Rehacer Notificar
Educativo Cobertura del . y . 3
Cargo Tramite Designacién
L F 3
Documentacién
Verlficar incorrecta
Carreeidn
del tramite
Supervisidn o antacié
Departamental de “gm 4 n
Educacién orrecta
!
Designar
Dacente
Departamento 22::::;;
Mesa de Entradas del tramite
. Iniclar Proceso:
‘*.‘-»’,-:., ’ Notificar "Resolver
< fd 1 tibilidad | \patibilidad laboral®
Verificar 7
Incompatibilidad
Suhdirecclan de palibilidad
Recursos
Humanos No e
Incampalibiliddd
¥
A r Actualizar
Designacion Incompatibilidad 8
en Base de an Base da
Datas Datos
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ONSEJO GENERAL DE EDUCACION

CODIGO G
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Consejo Goneral de Educacion — PREGASE

¥} ARCHIVOS FISICOS

9.1, ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Tipo: Definitivo.
Contenido: Las carpetas con la documentacitn de cada agente designado en ese o
Establecimiento Educativa.
» Ordem: Correlativamente por ndmero de DN y sexo.

,rUbicacic'm: Establecimiento Educativo.

s
"’@.2.‘ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipo: Definitivo.
Contenido: Las carpetas cen la documentacion de cada agente.
Orden; Correlativamente por hiimero de DNI y sexo.
Ubicacion: Div, Archive de la Subdireccion de Recursos Humanos.
9.3. ARCHIVO DE ACTAS DE ADJUDICACION ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
Tipo: Definitivo,
Cantenido: Las Actas de Adjudicacion.
Orden: Correlativamente por numero.
Ubicacion: Establecimianto Educative.
9.4. ARCHIVO DE ACTAS DE ADJ UDICACION RECURSOS HUMANOS
Tipo: Defiritivo. .
Contenido: Las Actas de Adjudicacion.
Orden: Gorrelativamente por Departamento y nimera. .
Ubicacion: Div. Gavetas de 1a Subdireccién de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

0 Establecimiento Educativo

Cubrir cargo (Impulso del Proceso)
El Director del Establecimiento Educativo:
« Producida una vacante, llama a Concurso Publico para la cobertura del carge u horas por el
pracedimiento que marca la normativa vigente. :
£t docente seleccionado debe estar en condiciones de poder tomar el cargo, es decir que no
debe estar o entrar en una situacién de incompalibilidad al tomar el cargo v horas. Si el
docente ganador se encuentra en una de las situaciones antes mencicnadas, deberd optar y
renunciar @ ajguno de los grupos de horas o cargos que posee a fin de no quedar en
incompatibilidad. Si el docente no opta de tal forma de no quedar en incompatibilidad, el
cargoe u horas seran adjudicados @ fa siguiente persona que esté en condiciones de tomar el
cargo u horas.
Si ef docente opta y cesa en un cargo u horas, el lrdmile debe iniciarse inmediatamente y
enviarse junto con este Formulario Unificado (FU-01) & la Supervision Departamental de

ES

) Educacion.
« Completa el Acta de Adjudicacion (DC-02). per duplicado, Formulario Unificado (FU-01) por
duplicado.
El Docente:

« Completa el Fammulario Unificado (FU-01).
€l responsable a cargo de la tarea adminisirativa:

| Manual Versidn N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | Pag. 8 de 8 Version 2.0 del 18/09/2003 ]




RESOLUCION N°
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CODIGO
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Conssjo General g Educacion — PREGASE

» Archiva el duplicado del Acta de Adjudicacion (DC-02).
« Envia el Formulario Unificado (FU-01), original y duplicado y original del formulario Acta de
Adjudicacién (DC-02) a la Supervision Departamental de Educacion.

IMPORTANTE: En el caso que un Agente presenfe un Recurso de Revocaloda del Aclo de
Concurso {impugnacion) se deberdn seguir los siguientes pasos.

* Punto 1: Todo Recurso de Revocaloria podra presentarse en uh plazo gue no
exceda los cinco dias habiles a partir de la fecha del concurso y las 2 hs.
administrativas del dia habil siguiente {Ley 7060/83 Tramites Administrativos).

« Punto 2: Las autoridades del concurso deberan informar a los docentes presentes, y
antes de iniciado el acto, el mecanismo de fa impugnacién en caso de que vean
lesionados sus derechos.

« Punte 3: Toda designacién se vuelve firme al dia 6° si no hubiera ninguna
presentacion, (Este punto no tiene validez en el caso que el Agente se encuentre en
una sitsacién de Incompatibilidad). ’ ’

« Punto 4: La Supervision estard obligada a recepcionar los pedidos de revocatoria R ﬁ“
que recibiere v expedirse; y solo en caso de apelacién jerarquica elevara la E
documentacién pertinente al Jurade de Concurso o cuande haya transcurrido el plazo
establecido en el Punto 1.

+ Punto 5 En caso de existir Recursos de Revocatoria fa Designacién serd
condicional hasta tanto se expida la autoridad competente. Se debera respetar la
via Jerarquica y los plazos establecidos en la Ley 7060/83. Las autoridades de
resolucién de un Recurso de Revocatoria deberan expedirse al respecto. {Director -
Supervisor).

+ Punto 6: La designacién condicional debe ser inmediatamente nofificada al decente
afectado.

O Supervisién Departamental de Educacion

Verificar Correccion del frdmite (Referencia tarea N° 1 def diagrama de proceso)

El Administrativo.de Mesa de Entradas:
+ Recibe el formularic Unificade (FU-01), formulario Acta de Adjudicacién (DC-02).
» Registra el ingreso del framite n el Registro de movimientos Designaciones.

El Administrativo del Departamento de Gestion Administrativa:
» Verifica la correccion del tramite

Si el tramite no esta correcto
+  Anexa al tramite un informe de Error y lo remite al Establecimiento Educativa iniciador para
que se rehaga correctamente.

En casc contrario (el trimite esti bien confeccionado)

Designar Docente (Referancia tarea N° 2 del diagrama de procesc)
El Administrativo del Deparlamento de Gestidn Administrativa:
» Obtiene una copla del Formulario Unificado (FU-01) para el docents.
El Director Departamental:
« Toma conocimiento.
» Aprueba la designacion y firma ef Formulario Unificade (FU-01) y la copia del Formulario
Unificado (FU-01) para el docents.
(Esta Designacitn tiene cardcter de condicional hasta que sean comprobados los datos
Fo en la Subdireccion de Recursos Humanos del CGE y que no existan presentaciones de
L Recursos de Revocaloria; el al case que el docents falssara u omitiera informacién, se
{Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/08/2003 i Pag. 9 de 9 Version 2.0 del 18/09/2003 ]
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C.G.E.
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GConsajo General de Educacidn - PREGASE

haré pasible de las sanciones previstas en la normativa vigente).
El Administrative de Mesa de Entradas:

« Registra la salida del tramite en el Registro de Movimiento de Designaciones.

+ Envia at Establecimiento Educativo el duplicado del formulario Unificado (FU-01) v la
copia del Formulario Unificado (FU-01) para el docente.

¢« Regisira en la Guia el formulario unificado (FU-01).

+ Envia al Consejo General de Educacion el original det Formulario Unificado (FU-01) y
Acta de Adjudicacion (DC-02).

0 Establecimiento Educativo

Notificar Designacion (Referencia tarea N° 3 del diagrama de proceso)
El responsable a cargo de la tarea administrativa:
»  Recibe el duplicado del formularic Unificads (FU-01} y la copia del Formulario Unificade (FU-01)
para el dogente.
« Nolifica al Director del Establecimiento Educativo.
e Archiva el duplicado del formulario Unificado (FU-G1} en el Legajo del Docente.
« Entrega la copia del Formularic Unificado (FU-01) & Docente.

0 Departamento Mesa de Entradas

Controlar Recepcién del trémite {Referencia tarea N° 4 del diagrama de proceso)
El Administrativo a carge de 1a tarea:
« Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que comespondan con los declarados en la
Guia.
« Envia los formularios Unificades (FU-01) y copia de la Guia a la Subdireccidn de Recurses
Humanos, )

o

A
ftfg updireccion de Recursos Humanos

Verificar Incompatibilidad (Referencia tarea N° 5 del diagrama de proceso)
El administrativo del Departamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
¢ Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que carrespondan con los declarados en Ja
Guia.
« Entrega los formutarios Unificades (FU-01) al administrativo det Departamento Altas y Bajas a
cargo de la tarea.
El Administrativo Departamento Altas y Bajas:
» Recibe el formulario Unificado {FU-01).
s  Verifica situacion de incompatibilidad,

Si no existe incompatibilidad

Actualizar Designacién en Base de Datos (Referenciz tarea N° G del diagramna de proceso}

El Administrativo del Departamenta Altas y Bajas:
« Racibe el original del formularic unificado (FU-01) y documentacion adjunta.
e Aclualiza la Base de Datos con la Designacién.

£1 Administrativo de la Div. Gavetas: .
« Archiva el original del formuatie unificado (FU-01) en el legajo del docente y original del

Acta de Adjudicacion (DC-02) en el archivo de Actas de Adjudicacion.

Caso contraric (Ei Agente se encuentra en incompatibilidad)
Natificar incompatibitidad (Referencia tarea N° 7 del diagrama de procesa}
El Administrativo Departamento Altas y Bajas:
« Genera una Nota de Incompatibilidad por duplicado.
+ Imprime la Situacién de Revista.
« Entrega fas Notas de Incompalibilidad, Formulario Unificade (FU-01) y Situacién de
Mamwal Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 [ F4g. 10 de 10 Versidn 2.0 del 18/09/2003 ]
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Revista al Subdirector de Recursos Humanos.

El Subdirector de Recursos Humanos:

Se notifica de la situacién, avala lo expresado en la nota y firma la nota por duplicado.
Entrega las Notas de Incompatibilidad, original del Acta de Adjudicacién (DC-02),
Formularo Unificado (FU-0f) y Situacién de Revista al Administrative de Mesa de
Entradas a cargo de |a tarea.

Ef Administrativo de Departamento Mesa de de Entradas:

Entrega el duplicado de ta Nola de Incompatibilidad, original det Acta de Adjudicacion
{BC-02} y Formulario Unificado (FU-01) al administrativo a carge de la tarea del
Departamento Altas y Bajas.

Eavia la Nota de Incompatibilidad y Situacion de Revista al Deparamento Asuntos
Juridicos, iniciando de esta manera el Proceso “Resolver Incompatibifidad Laberal”.

Actualizar incompatibilidad en Base de Datos (Referencia tarea N° 8 del diagrama de proceso)
El Administrativo Departamento Altas y Bajas:

Recibe el Formulario Unificade (FU-01), original det Acta de Adjudicacién (DG-02) y el
duplicado de la Nota de Incompatibilidad.
Aclualiza la Base dé Datos con la situacion de incompatibilidad.

El Administrativo de la Div. Gavetas:
[ ]

Archiva el original del formulario unificado (FU-01) vy dupkicado te la nota de
Incompalibilidad en ¢l legajo del docente y original del Acta de Adjudicacion (DC-02) en
el archivo de Actas de Adjudicacion.
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S
E Gobierno dela Proviacia de
Ld
ntre Rio
Consejo General de Educacion
MANUAL DE PROCESO PARA
“DESIGNAR DOCENTE POR LISTADO DE CRDEN DE MERITO"

Aprobado por Resolucion N°:
Fecha de entrada en vigencia:
Canfidad de ejemplares impresas: 35 copias
Dependencias a las que se les enirega copia:

» Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias}

« Direccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)

« Sybdireccion de Recursos Humanes. (2 copias)

« Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)

+ Presidencia. (1 copia)

« Vocalia. (i copia)

» Jurado de Concursos. {1 copia)

« Secretaria General. (1 copia)

« Direccion de Despacho. (1 copia)

+ Depariamento Mesa de Entradas. {1 copia) SR,

+ PREGASE (1 copia) ™

i
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RESOLUCION N°

o
CODIGO
DL-0C . Designar Docentes por Listado de Orden de Mérito
Consejo Gensral de Educacitn — PREGASE

| INSTRUCCIONES
1.1 CODIFICACION
Cada manual tiene un codigo ideniificador compuesto de dos iniciales de las palabias que conforman su
denominacion y el numero 00.
Ejemplo: Cddigo DL-00 Manual del Process para Designar docentes por listade de Orden de mérito
Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenida del manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamene conformande esta numeracidn su codigo. Cada
item dependlente de un titvlo conforma un subtituto. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas par
un espacio: |a primera ¢ifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se forma correfativamente a partir del 0.1.
Ejernplo:

TITULO
1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un nimero de dos
cifras comenzande con 01. Las excepciones a esta narma son; e

* Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En tal caso, llevan las iniciales del nombre det
: formulario.

.. Los formularios que proceden de ambilos €xternos al 4rea de Educacion. En tal caso, mantienen ta
e denom!nacmn fijada por la dependencia que los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierde del pie de pagina se coloca Manual Versién seguido de dos nimeros: el primero
identifica el ndmero de versién y 8l segundo el nimero de revision; y la fecha de la dltima versidn, La
versiotn cambia cuande se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revisidn cuando se afecta a un solo {itulo o subtilulo por vez.

En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina del total de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos numercs: el primero identifica el ndimero de version de pagina y el
segundo el nimero de revision; y la fecha de revisian.

9H CONTENIDO

El presente manual describe las normas y procedimientos para cancretar designaciones de docantes que
hallan sido seleccionados a través de los listados de Qrden de Mérito,
Dicho proceso debera concretarse en un plazo no mayer al descripto a continuacian:

+ Desde que el formulario unificado (FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervisién
Departamental de Educacién con la decumentacion correcta y sin enores, hasta gue es archivado en
Recursos Humanes no debe exceder el plazo de 7 dias.

Este manual consta de 10 paginas.
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s

La finalidad del proceso es designar Docentes que scn seleccionados a través de los listados de orden de
mérito provistos por Jurado de Concursos,

La finalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para Designar Docentes que sean
seleccionados a través de los listados de arden de mérito provistos por Jurado de Concurso.

Este procese se inicia en el momento en que, en un Establecimiento Educativo, se genera la necesidad de
cubrir un cargo u horas y finaliza cuando es aceplada ‘a designacion por el Supervisor Departamental de
Educacion correspondiente v se han verificado las incompatibilidades en la Subdireccidn de Recursos
Humanos del Consejo General de Educacidn.

Este proceso se aplica en los casos en que la normativa vigente indique que se deben utitizar los kstados de

Orden de Mérito provistos por Jurado de Concursos para seleccionar af docente que cubrird el cargo u
horas.

UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

Establecimiento Educativo. .
Supervisién Departamental de Educacion.
Departamento Mesa de Entradas.
Subdireccidn de Recursos Humanos.

| RESPONSABILIDAD

7
6.1, FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

+  Llevar el registro del tramite en el sisterna informatico yfo en la carpeta de frabajo formada con el

fermulario correspondiente.

Efectuar el seguimiento.

Identificar, durante los contrales, eventuales errores de farma y fondo.

Conocer en detalle la legislacién nacional y provincial aplicable.

Conslituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.

Orientar y supervisar el trabajo del personal interviniente que se asigne.

Verificar que el proceso se cumpla en el tiempo estipulado en este manual,

Cuando observe demoias:;

a) Registrar por escrito las demeras detectadas.

by Tomar medidas pertinentes para revertir la situacidn.

c) Comunicar por escrito al responsable del drea, oficina o sector en que se produce {a demora
cuando no se obtengan resultados favorables.

d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicado
al responsable det drea, oficina o sector.

g) Realizar el seguimiento de las medidas temadas por el responsable.

f} Reiterar los pasos d) y ) hasta que se superen los obstaculos que generaran la demara.

P T I )
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" 6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada uno de los funcicnarios y agentes que componen el circuito de accidn
administrativa tienen asignadas tzreas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
migmp fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administeativo, De ello surge
la denominada Respensabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en e} proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcionario piblico segin se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

| FORMULARIOS

Formulario FU-01: Formulario Unificado.
Nota de Encompatibitidad.

Los Datos MINIMOS que deben contener los farmularios para su correcta tramitacién son los siguientes:
Foermularic Unificado {FU-01):

" Los datos minimos gue este formulario debe centener para su correcta tramitacién y que deben ser
gompletados por el Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 3, 4,4.1, 5, 6 y B.

- ‘Los datos minimos que este formulado debe contener para su correcta tramitacion y que deben ser

completados por ef Docente: Firmar Rubro 6. ’
* Los datos minimes que este formulario debe contener para su correcta ramitacion y que deben ser
completados por e} Supervisor Departamental de Educacion correspondienle son: Rubros 2y 7,

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

DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para producir, cambiar, transcribir
o adicionar una informacidn.

> TRASLADO: Muesira el mavimiento fisico de un documento.

DECISION: Representa una tarea en Ja que se debe evaluar una condicion y,
como resultado de esa evaluacidn, queda determinado unc de dos caminos
excluyentes de accion a seguir.
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESC

Subdireccidn de
Recursns
Humanas

Incompatibilidad

5 > qmsle
! palibilidad

7

No exiile
Incompatibilidgd ,
) 4
Aclualizar Actualizar
Designacian Incompatibilidad
en Base de 6 &n Base de
Datos Datos

Estahlecimiento Solicltar Rehacer NoSficar
Educatlva Cobertitra det Tramite Designaciénl 3
Cargo g
» 1}
Y ' Documentacion
Gfrecer Incorrecta
Cargo
Suparvision i
Departamental de Doc:::::::mn
Educacion
Designar
Docente 2
A 4
Conlrolar
o treniee | roenlan | 4
as del tramite -
Iniciar Proceso:
Notificar "Resclver
patibilldad 1 palibilidad laboral®
4
Verificar
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ARCHIVOS FISICOS
o :

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
Tipo: Definitivo.

Contenido; Las carpetas con la documentacion de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo.

Orden: Correlativamente por nimero de DNI y sexo,

Ubicacidn: Establecimiento Educativo.

9.2, ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipo: Definitivo.
Contenido: Las carpetas con Ja documentacion de cada agente.
Orden:

Correlativamente par nimero de ONI y sexo,

Ubicacion: Div. Gavelas de la Subdireccion de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢

o Establecimiento Educativo

Solicitar cobertura del cargo (impulso del Proceso)
El Director del Establecimiento Educativo: -

= Instruye al responsable a cargo de la tarea administrativa a efectos de completar el Formulario
Unificado (FU-01} por duplicado, para cubrir una vacante.
El responsable a cargo de la tarea administrativa;

« Completa el Formulario Unificado (FU-01) por duplicado,
El Director del Establecimiento Educativo:

+ Avala la informacién y firma ef Formulario Unificado (FU-01}) por dupficado.
El rasponsable a cargo de la tarea administrativa:

* Envia el Formulario Unificado (FU-01), original y duplicado, a la Supervision Departamental de
Educacian.

:B’,'-égp’e_wisién Departamental de Educacién *

: 'dfrecer Cargo {Referencia tarea N 1 del diagrama de procesc)
El Administrativo de Mesa de Enlradas: ]
*» Racibe el formulaiic unificado (FU-01) por duplicado.

» Registra el ingreso del tramite en el Registro de movimientos Designaciones.
E! Supervisor Depariamental o persona en que el delegue:
«  Verifica la correccién del tramite

Si el tramite no es correcto

* Anexa al trémite un Informe de Error y lo remite al Establecimiento Educativo iniciador
para que se rehaga correctamente.

En caso contrario {el tramite esta bien confeccionado)

« QOfrece el carge a los Docentes que figuran en 1a lista de QOrden de Mérito, hasta que un

Docente acepte el cargo y no esté en situacién de incompatibilidad, segun lo indica la
normativa vigente.

Pag. 8 de 8 Version 2.0 del 18/09/2003]
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El Docente que sea designado:
*  Gompleta formulario unificado (FU-01).
ES Administrativo del Depariamento de Gestion Administrativa cargo de la tarea:
s Obtiene una copla del formulario unificado (FU-01) para ef docente.
« Entrega el formulario unificado (FU-01) y la copia det formutario unificado (FU-01)}, al Supervisor
Departamental de Educacién,

Designar Docente {Referencia tarea N° 2 del diagrama de proceso}
El Supervisor Deparamental:
. * Toma conocimiento.
~ Aprueba fa designacion y firma el Farmulario Unificado (FU-01) y la copia det formufario
" unificado (FU-01).
(Esta Designacidn liene cardcter de condicional hasta que Sean comprobados los datos en fa
Subdireccién Recursos Humanos del CGE y en el caso que el docenfe falseara u omitiera
informacién, se hara pasibie de fas sanciones previstas en la normativa vigente).
El Administrativo de Mesa de Entradas:
» Entrega la copia det formulario unificade (FU-01) al Docente.
« Registra la salida del formulario unificado (FU-G1) en el Registro de Movimiento de
Designaciones. )
« Envia al Establecimiento Educativo el duplicado del formularie unificade (FU-01).
+ Registra en la Guia el formulario unificado (FU-01). -
+ Envia al Depantamento Mesa de Entradas del Consejo General de Educacion el original del
formulario unificado (FU-01). .

O Establecimiento Educative

Notificar Designacion (Referencia tarea N° 3 del diagrama de proceso)
El responsable a cargo de |a tarea administrativa:
« Recibe el duplicado de formulario unificade (FU-01).
» Notifica a Director del Establecimiento Educativo.
+  Archiva el duplicade del formutario unificado (FU-01) en el Legajo del Docente.

o Departamento Mesa de Entradas

Controlar Recepcion del trémite (Referencia tarea N° 4 def diagrama de proceso)
Ei Administrativo a cargo de la tarea;
+ Recibe los formutarios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
« Envia los formularios Unificados (FU-01} y copia de la Guia a la Subdireccién de Recursos
Humanos. .

O Subdireccion de Recursos Humanos

Verificar Incompatibilidad (Referencia tarea N° 5 del diagrama de proceso)
£l administrativo del Depariamento Mesa de Entradas a carga de la tarea:
- :.&“ Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
i Guia.
« Entrega los formylarios Unificados (FU-01) al administrativo del Departamsnto Altas y Bajas a
cargo de la tarea. .
El Administrativo Departamento Altas y Bajas:
» Recibe el formulario Unificado (FU-01).
e Verifica situacion de incompatibilidad,

4

Si no existe incompatibilidad
Actualizar Designacién en Base de Datos (Referencia farea N° 6 del diagrama de procese)
El Administrativa del Departamento Altas y Bajas:
[Manual Versidn N° 2.0 de fecha 18/09/2003 | _Pag. 9 de 9 Version 2.0 det 18/09/2003
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« Recibe el originat del formulario unificado (FU-01) y documentécién adjunta.
«  Actualiza 1a Base de Datos con la Designacion,

El Administrativo de 1a Div. Gavelas:

«  Archiva el eriginal det-formulario unificado (FU-01) en el legajo del docente.

Caso contrario (El Agente se encuentra en incompatibilidad)
Natificar Incompatibilidad (Referencia tarea N° 7 del diagrama de proceso)
El Administrative Departamento Altas y Bajas:

« Genera una Nota de Incompativitidad por duplicado.

» Imprime la Situacion de Revista.

« Entrega las Nota de Incompatibilidad, Farmularto Unificado (FU-01) y Siluacion de
Revista al Subdirector de Recursos Humanos.

El Subdirector de Recursos Humanos:

¢ Se nolifica de la situacion, avala lo expresado en fa nota y firma la neta por duplicado.

« Entrega las Nota de Incompativilidad, Formulario Unificade (FU-01) y Situacién de
Revista al Administralivo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea.

£1 Administrativo de Departamento Mesa de de Entradas:

« Entrega el duplicado de la Nota de Incompatibilidad y Formulatio Unificado (FU-01) al
administrative a cargo de la tarea del Depariamento Altas y Bajas.

« Envia la Nota de Incompatibilidad y Situacion de Revista al Departtamento Asuntos
Juridicos, iniciando de esta manera el Proceso “Resolver Incompatibilidad Laboral”.

Actualizar Incompatibilidad ent Base de Datos (Referencia farea N° § del diagrama de proceso)
E| Administrativo Departamento Altas y Bajas:

« Recibe el Formulario Unificade (FU-01 y el duglicado de la Nota de Incompatibilidad.
«  Aclualiza la Base de Dalos con la situacién de incompatibilidad.

€l Administrativo de la Div, Gavetas:

« Archiva el original del formwario unificado (FU-01) y duplicado de la nota de
Incompatibifidad en e} legajo del docente.

[Manual Versian N° 2.0 de fecha 18/08/2003 |
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E Gobierno de la Provincia de
ntre Rio
Consejo General de Educacién

MANUAL DE PROCESO PARA
“DESIGNAR PERSONAL NO DOCENTE SUPLENTE EN
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS”

gpﬁpb'ado por Resalucion N
v

Fecha de entrada en vigencia:
Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Dependencias a las que se les entrega copia:

» Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia. (17 copias)
Direccion de Programacién Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
Subdireccion de Recursos Humanos. (2 copias)

Todas las Direcciones de Nivel. (8 copias)
Presidencia. (1 copla) ’

Vocalia. (1 copia)

Jurado de Concursos. {1 copia)

Secretaria General. {1 copia)

Direccion de Despacho. (1 copia)
Departamento Mesa de Entradas. {1 copia)
PREGASE (1 copia)
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%‘ﬂt INSTRUCCIONES

1.1 CODIFICACION

Cada manval tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que conferman su
denominacion y el nitmero 00.

Ejemplo: Cddigo DL-00 Manual del Proceso para Designar docentes por listado de Crden de merito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido det manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su cadigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitule. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacio: la primera cifra es ef codigo del litulo, ja segunda cifra se forma correlativamente a partir del 1.

Ejemplo:
TITULO

1.1 SUBTITULC

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el proceso y un mdmero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciongs @ esta norma son:

+ tos formularios que se ulilizan en mas de un progeso. Ep lal case, llevan las iniciales de) nombre del
formuiario.

+ Los formularies que proceden de &mbitos externos al rea de Educacién. En tal caso, mantienen la
dencminacion fijada por la dependencia que.las cred.

1.2, ACTUALIZACIONES

En ef borde izquierdo del ple de pagina se coloca Manual Versidn seguido de dos numeros: el primero
. ifbnitifica el numero de version y el segundo el numero de revision; y ta fecha de la ultima version. La
j sné_rﬁ’ambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varies titules det manual.
-+ Existe fevision cuando se afecta a un solo tiwlo o subtitulo por vez.
En el borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina del total de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos nimeros: el primero identifica el nimero de version de pagina y el
segundo el numero de revision; y la fecha de revision,

)] CONTENIDO

El presente manuat descrite las normas y procedimientos para concretar designaciones de personal no
Docente Suplente en los Establecimientos Educativos. .
Dicho procesa debera concratarse en un plazo no mayor al descriplo a confinuacion:

« Desde que el formulario unificada (FU-01) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervision
Departamental de Educacion con la documentacién correcta y sin errores, hasta que la Rasolucion es
archivado en Recurses Humanos no debe exceder el plazo _de 7 dias.

. Este manual consta de 12 paginas.
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|1 OBJETIVOS

Y
ki

La finalidad del praceso es designar personal no Docente Suplente en los Establecimientos Educativos.
f?rﬁnalidad del manual es describir las tareas necesarias a realizar para Designar perscnal no Docente
# up?e/n}geen los Establecimientos Educalivos.

-- ALCANCES

Este proceso se inicta en el momento en que, en un Establecimiento Educativo, se genera ia necesidad de

cubrir un cargo No Docente Suplente ¥ finaliza cuande es ratificada la Designacién por el Consejo General
de Educacion

| UNIDADES INVOLUCRADAS

En el proceso intervienen las siguientes Unidades:

.
-
.
(]
-
L]
.
.

Establecimiento Educativo.

Supervision Departamental de Educacién.
Departamento Mesa de Entradas.
Supdireccién de Recursos Humanos.
Departamente Presupuesto. X
Vocalia del Consejo General de Educacién.
Departamento Ajuste y Liguidaciones.
Departamento Archivo.

| RESPONSABILIDAD

6.1, FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE PROCESO

«  Llevar ef registro del tramite en el sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada cen el
formulario corresgondiente.
« Efectuar el seguimiento. .
« Identificar, durante los controles, eventuales errores de forma y fondo.
* Conecer en detalle 1a legisiacion nacional y provingial aplicable.
-,pﬁnstiluirse en un experto en el proceso ¥ en asesor natural sobre la materia.
Orientar y supervisar el trabajo del personal Interviniante que se asigne.
“w  Verificar que e proceso se cumpla en et liempo estipulado en este manual.
» Cuando ovserve demgras:
a) Registrar por escrito las demoras detectadas.
b) Tomar medidas pertinentes para revestir |a situacion.
¢) Comunicar por escrito al responsable del Area, oficina o sector en que se produce 1a demora
cuando no se obtengan resuitados favorables.
d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables reiterar el comunicado
al respansable del 4rea, oficina o sector.
e} Realizar el seguimiento de las medidas tomadas porel responsable.
f) Reiterar los pasos d} y &) hasta que se superen los obsticulos que generaron la demora.

t‘lf
¥

{Manual Vession N° 2.0 de fecha 18/09/2003 I Pag. 5 de 5 Version 2.0 del 18/08/2003 |

44
¥




RESOLUCION N°

COoDIGO
DS-00

Designar Personal no Docente Suplente en Establecimientos
Educativos

Consejo General de Ed i6n _— PREGASE

6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentro de este proceso cada unc de los funcionarios y agentes que componen el circuito de accion
administralivo tienen asignadas tareas de fundamental imporiancia a tal punte que sin su accionar, o st el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad todo el procedimiento administrativo, De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en el proceso, contempladas
en las responsabilidades del funcicnario publico segun se fija en los Decretos 7303/83 y 7304/93 vigentes.

Formulario FU-01: Formularie Unificado.
Nota de Incornpatibilidad.

Formulario Unificado (FU-01):

+  Los dates minimos que este formulario debe contener para su correcta tramilacion y que deben ser
completados por e Director del Establecimiento Educativo: Rubros 1, 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 Agente: Rubre 2 y Firmar el 6.

»  Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramilacién y que deben ser
completadas 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 vesponsable de la tarea en fa Subdireccion de Recursos
Humanes: Rubre 6 y Firtnar,

DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Represenja la actividad llevada a cabo para progucir, cambiar, transeribit
o adicionar una informacion.

» TRASLADO: Muestra el movimiento fisico de un documento.

como resultado de esa evaluacion, gueda determinado uno de dos caminos

Q DECISION: Representa una tarea en la que se debe evaluar una condicién v,
excluyentes de accin a seguir.

[Manual Version N° 2.0 de fecha 18/G9/2003 Pag. 6 de 6 Version 2.0 del 18/09/2003 }
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

Esablecimbonte
Rutave

Beelr Holftat

re—— ':::;‘”" Cawgorn
Carge Ad B brandurt

'__"i | Eaabetinieate ¥ 31
Detanie

.,

o Qoepmanizeidn
= nedr Interetts
x ‘:':::‘:I‘;I:" W a
Suparvisiéa _D —
Depsramensl a0
Daspmantichia LIV N
Edvearhin amsan:
Dusigrar
o sgunia
Dapailamenke
Entran Expadlenis y
Wam do Entradan JCamdieniey
Iaigins Fracese
vanncar
Intempansiidad
Suvairazcien 44
Ratpsan }
s,
Hanaast o
Achaizad
Braprachin
g o _—E wats Baw
et e Ines “' o Oslor
RAwvista
i .
Dephtlonaan o RE
L4 impuaclan
e Fremperasis
Gunanr
Diresclin be proqacse oo " i
Dospiehn Rachtion |—Rasetva
Vacaks dui Tramaerthle n —
e Grrarsl Kewivriin e 1—|
Educsclén

Humarar g

DHpaiGREEN
Ajusls

¥
Liqwidaslenas

Acteati
Dasgngelin

Depaciemenia
Archlva

Tapaalealy

— ]
_.E] Mecnivar

Manual Version N° 2.0 de fecha 18/09/2003 I

Pag. 7 de 7 Varsion 2.0 del 18109/2003 }

e



RESOLUCION N°

C.G.E.

Designar Personal no Docente Suplente en Establecimientos
Educativos

Consejo General de Educacion —~ PREGASE

ARCHIVOS FISICOS

9.1, ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Tipa: Definitivo.
Contenido: Las carpetas con ja documentacion de cada agente designado en ese
Estavlecimiento Educativo.
Crden: Correlativamente por nimera de DNI y sexo.
Ubicacion: Establecimiento Educativo.
9.2, ARCHWO LEGAJOS RECURSOS HUMANGS
Tipo: Definitivo.
Contenido: L.as carpetas con la documentacion de cada agente.
Crden: Correlativamente por admero de DNI y sexo.
Ubicacitn: Div. Gavelas de la Subdireccién de Recursos Humanos.
9.3. ARCHIVO CONSEJO GENERAL DE EDUCACIGON
Tipo: Definitivo
Contenido: Digesto de Resuvluciones.
Orden: Correlativamente por nimero.
Ubicacidn: Direccion de Despacho
9.4, ARCHIVO GENERAL
Tipa: Definitivo
Contenido: Expedientes.
Orden: Correlativamente por nimera y fecha.
Ubicacidon: Departamento Archivo
¥

0)| ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a Establecimiento Educative

Solicitar cobertura del cargo (impulse del Procesa)
El Director del Establecimiento Educativo:
+ Instruye al responsable a cargo de la tarea administraliva a efectas de comptetar el Formulario
Unificado (FU-01) por duplicado, para cubrir una vacante no Docente.
El responsable a caigo de la tarea adminisirativa:
» Completa el Formulario Unificado (FU-01) por duplicado.
El Director del Establecimiento Educativo:
«  Avala la informacidn y firma €l Formulario Unificado (FU-01) por duplicado.
El responsable a cargo de la larea administrativa:
«  Envia et Formulardo Unificado (FU-01), originat y duplicado, a fa Suparvision Depantamental de
Educacion.

O Supervisién Departamental de Educacién

Verificar correccién del Formulario (Referencia tarea N° 1 del diagrama de proceso)
El Adrinistrativo ge Mesa de Entradas:

» Recibe el fermulario unificado (FU-01) por dupticado.

« Registra el ingreso del tramite en el Registro de movimientos Designaciones.

[Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/09/2003 [ Pag. B de 8 Versién 2.0 del 18/09/2003
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E1 Supervisor Departamental o persona en que el delegue:
» Verifica la correccidn del tramite

Sl el tramite no es correcto
* Anexa al tramite un informe de Error y Yo remite al Establecimiento Educativo iniciador-
para que se rehaga correctamente.

En caso contrario (el tramite esta bien confeccionado)

Designar Ad Referendum al Agente (Referencia tarea N° 2 del diagrama de proceso)
El Supervisor Departamental o persona en que &l delegue:
+ Selecciona el personal No Docente apto para el ¢argo y que no asté en situacion de
incompalibilidad, segun lo indica la hormativa vigente.
El Agenle que sea designado:
» Completa formulario unificado (FU-0t).
El Administrativo de} Departamento de Gestidn Administrativa cargo de la tarea:
«  Obtiene yna copia del formulario unificado (FU-01) para el Agente.
+ Entrega ef formulario unificado {FU-01) y la copia ded formulario unificado (FU-01), al
Supervisor Departamental de Educacidn,
El Supervisor Departamental:
= Aprueba Ad Referéndum la designacion y firma el Formutario Unificado (FU-01) v la
copia del formulario unificado (FU-01).
El Administrativo de Mesa de Entradas:
s Entrega la copia del Fermulario Unlfcado (FU-01) al Agente.
« Registra la salida del Formularic Unificado (FU-01) en &l Registro de Movimiento de
Designaciones.
+  Envia al Establecimiento Educativo el duplicado det Formulario Unificada {FU-01).
« Registra en la Guia el Formulario Unificado (FU-01).
e Envia al Departamento Mesa de Entradas del Conseje General de Educacién el
ariginal del Formularie Unificado (FU-01).

0 Departamento Mesa de Entradas

Caratular Expediente y Registrar Pase (Referencia Tarea N°3 del diagrama da procesoj
£l administrativo de Mesa de Entradas a cargo de la tarea;
« Recibe los formularios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
"« Caratula el tramile como Expediente. |
+:#* Registra la salida del Expediente.
~“'s  Epvia et Expediente a la Subdireccidn Recursos Humanos.

o Subdireccion de Recursos Humanos

Verificar Incompatibitidad (Referencia larea N° 4 del diagrama de proceso)
El administrativo del Departamento Mesa e Entradas a cargo de la tarea:

« Recibe el Expediente y Reglsira su Ingreso.

« Entrega el Expediente al administrativo del Departamento Altas y BS]ES a carge de la tarea.
El Administrative Departamento Altas y Bajas:

s Recibe el Expediente.

« Verifica situacion de incompatibilidad.

Si no existe incompatibilidad
Infarmar Situacion de Revista (Referencia Targa n® 7 del diagrama de proceso)

[Manual Versién N° 2.0 de fecha 18/06/2003 I Pag. 9 de 9 Version 2.0 del 18/09/2003 |
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El Administrativo del Depastamento Altas y Bajas:

* Imprime la Situacién de Revista del Agenle afectado y la anexa al Expediente,
El Administrative de Mesa de Entradas a cargo de la tarea:

* Registra la salida del Expediente.

* _Envia el Expediente al Departamento Presupuesto.

Caso cantrario (E} Agente se encuentra en incompatibilidad)
Notificar incompatibilidad (Referencia tarea N° 5 def diagrama de procasa)
El Administrativo Departamento Altas y Bajas:
i + Genera una Nota de Incompatibifidad por duplicado.
+ Imprime la Situacion de Revista y la anexa 3! Expediente.
= Entrega las Nota de. Incompatibitidad y Expediente al Subdirector de Recursos
Humanos.
El Subdirector de Recursos Humanos:
+ Se nofifica de la siluacién, avala lo expresade en fa nota y firmala nota por duplicado,
* Anexa al Expediente copia de la Nota de Incompatibilidad
+ Entrega las Nota de Incompatibilidad y Expediente al Administrativo de Mesa de
Entradas a cargo de la tarea.
El Administrativo de Deparlamento Mesa de de Entradas:
+ Entrega el la Nola de Incompatibilidad al administrativo a carge de la tarea del
Departamento Altas y Bajas.
* Envia el Expediente al Departamento Asuros Juridicos, iniciando de esta manera el
Proceso “Resolver lncompatibilidad Laboral®.

Actualizar Incompatibilidad en Base de Datos (Referencia tarea N° 6 del diagrama de proceso)
El Administrative Departamento Altas y Bajas:

* Recibe la Nota de incompatibilidad.

* Actualiza la Base de Datos con la sitvacion de incompatibilidad.
El Administrativo de la Div. Gavetas:

+ Archiva la Nola de Incompatibilidad en el legajo del Agente.

0 Departamento Presupuesto

Informar Imputacidn Presupuestaria (Referencia Tarea n°8 del diagrama de-proceso)
El Administrativo del Departamento Presupuesto a cargo de la tarea:

* Registra el ingreso del Expediente.

* Genera el informe de Imputacién Presupuestaria vy lo anexa al Expediente.

+ Registra la salida del Expediente.

+ Envia el Expediente a Vocalia del Consejo General de Educacion.

0  Vogcalia del Consejo General de Educacion

’Gs’rggiar proyecto de Resolucién (Referencia Tarea N°9 del diagrama de proceso)
I administrativo a cargo de fa tarea )
* Recibe el Expediente y registra et ingreso,
Los integrantes del Consejo General de Educacion
« Analizan la soliciud y generan el Proyecto de Resolucién,
= Firman el Proyecto de Resolucién. ’
El administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea
* Regislra la salida en el registro de expedientes y envia el Expediente junto con el Proyecto de
Resolucién a la Direccidn de Despacho

Pdag. 10 de 10 Version 2.0 del 18/09/2003
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G Direccién de Despacho

Transcribir Resolucién (Referencia Tarea n°10 del diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea

* Regibe el Expediente y el Proyeclo de Resolucion y registra el ingreso.
* Transcribe Ja Resolucién.

* Registra la salida y envia sl Expediente junto ¢on la Resolucién a Vocalia del Consejo General
de Educacion.

0 Vocalia del Consejo General de Educacion

Resolver {Referencia Tarea n°11 del diagrama de proceso)
El administrative cargo de la tarea

* Recibe ¢l Expediente junto con la Resolucitn y registra su ingreso.
Los integrantes de! Consejo General de Educacion

2% Avalan lo expresado en la Resoluciéni y firman los Vocalos y el Presidente del Consejo.
-Eladministrativo a carge de la tarea

* Registra la salida y envia ef Expediente junto con la Resolucian a la Direccion de Despache.

0 Direccion de Despacho

Numerar y distribuir Resolucion {Referencia Tarea n°12 de! diagrama de proceso)
El administrativo a cargo de la tarea

* Recibe el Expediente junio con la Resolucian y registra el ingreso.

* Numera y fecha la Resolucidn,

* Incorpora una copia de ta Resolucién al Expediente.

*  Aichiva el original de la Resolucion en el Digesto de Resoluciones.

« Obtiene tantas copias de la Resolucidn como sean necesarias para notificar a los afectados.
El Director de Despacho - ’

* Firma las copias de fa Resolucicn.
El administrativo a cargo de 'a tarea
* Registra [a salida del Expediente, las copias de la Resolucian
* Envia el Expediente al Departamento Archive y fas copias de la Resolucion a los
Establecimientos Educativos y a la Subdireccién Recursos Humanos.
Envia copias de la Resolucidn para informar a Subdireccién de Recursos Humanos,

Departamente Ajuste y Liquidacicnes, Supervision Departamental, Establecimiento Educativo ¥
Agente Afeclados. .

0  Subdireccion Recursos Humanos

Actualizar Dasignacién en la Base de Dafos y Archivar Resolucion (Referencia tarea N°13 del diagrama
de pracesa)
El Administrativo de 1a Mesa de Entradas a cargo de la tarea;
* Recibe copia de la Resctucion y Registea el ingreso.
£l administrative del Departamento Movimientos de Persanal a carge de la tarea:
* Carga las novedades en la Base de Datos.
El administrative de la Division Gavetas a cargo de [a tarea;
Archiva la copia de la Resolucién en el Legajo del Docente.
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0 Departamento Ajuste y Liquidacicnes

Aclualizar Designacion (Referencia tarea N°14 del diagrama de proceso)

El Administrativo de la Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
* Recibe copia de la Resolucion ¥ Registra el ingresc.

El administrativo del Departamento Ajuste y Liquidaciones a cargo de la tarea: N
* Carga las novedades en el Sisterma de Liquidaciones.

Departamento Archivo .

- Archivar Tramite (Referencia Tarea N°15 del diagrama de proceso}
El Administrativo a cargo de la tarea:

* Recibe el Expediente de y registra el ingresc.

e Archiva el Expediente.

A
¥
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SEJO GEN

< . RESOLUCION N¥

‘Provincia de Entre Rios

ERAL. DE EDUCACICN
coRIGO : :
LA-00 Licencias Bocentes otorgadas por el Director del Establecimiento
Educati\go, que no requieren Junta Médica:
Consejo General d¢ Educacion -~ FREGASE
Gobierno de la Provineis de
”
L l tntre Rio
LA Consejo General de Educacion

MANUAL DE PROCESO PARA

“LICENCIAS DOCENTES OTORGADAS POR EL DIRECTOR DEL

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO QUE NO REQUIEREN JUNTA MEDICA”

Aprobado por Resolucion N°;

Fecha de entrada en vigencia:

Cantidad de ejemplares impresos: 35 copias

Bependencias a las que se les entrega copia;

[N I I R R Y I )

Todas las Supervisiones Departamentales de Educacion de la Provincia, {17 copias)
Direccion de Programacion Presupuestaria y Gestion de Recursos. (1 copia)
Subdireccion de Recursos Humanes. {2 copias)

Todas las Direccicnes de Nivel. (8 copias)

Presidencia. {1 copia)

Vacalia. (1 copia)

Jurado de Concursos. (1 copia)

Secretaria General. {1 copia)

Direccién de Despacho. (1 copia)

Departamento Mesa de Entradas. {1 capia)

PREGASE (1 copia) '
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INSTRUCCIONES
CODIFICACION

Eratt
Bl

a r;saﬂual tiene un codigo identificador compuesto de dos iniciales de las palabras que confarman su
denoniinacion y el nimero 00,

#f
¥

o i A e 2]

Ejemplo: Codigo DL-00 Manual del Proceso para Designas docentes por listado de Orden de mérito

Internamente los manuales se codifican con un esquema numérico. Cada item del contenido det manual
constituye un titulo y cada titulo se numera correlativamente conformando esta numeracion su codigo. Cada
item dependiente de un titulo conforma un subtitulo. Este subtitulo se codifica con dos cifras separadas por
un espacia: 1a primera cifra es el codigo del titulo, la segunda cifra se forma correlativamente a partir del 0.1.

Ejempla:

1.1 SUBTITULO

Los formularios se codifican con las mismas letras con que se identifica el procese y un nimero de dos

cifras comenzando con 01. Las excepciones a esta norma som;

» Los formularios que se utilizan en mas de un proceso. En lal caso, llevan las iniciales del nombre del
formulario.

+ Los formularios que proceden de ambilos externos al drea de Educacion. En lal caso, mantienen la
denominacidn fijada por la dependencia que.los cred.

1.2. ACTUALIZACIONES

En el borde izquierdo del pie de pagina se coloca Manual Version seguido de dos ndmeros: el primero
identifica el numero de vessidn y el segundo el ndmero de revision; y la fecha de la Gltima versién, La
version cambia cuando se introducen modificaciones sustanciales que afectan a varios titulos del manual.
Existe revision cuande se afecta a un solo titulo o sublitulo por vez.

En ¢ borde derecho del pie de pagina se coloca: el nimero de pagina det total de paginas del manual; la
version de pagina seguida de dos mimeros: el primero identifica el nimero de version de péagira y el
segundo el ndmero de revision; y la fecha de ravisian.

,g?
7

CONTENIDO

El'presente manual describe las normas y procadimientos para otorgar licencias docentes en aquellos casos
que la normativa prevé que sean resuellas por el Director del Establecimiento Educativo y que no requieran
confermacion de una junta médica.

Diche proceso debera concretarse en un plazo no mayor al descripto a continuacién:

* Desde que el formulario unificado (FU-D1) ingresa a la Mesa de Entrada de la Supervisién
Departamental de Educacion con la decumentacidn correcta y sin errores, hasta que es archivado en
Recursos Humanos, no debe excederse el plaze de 7 dias.

Este manuak consta de 8 paginas.
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1 OBJETIVOS

- '(u

L fna!ld'g d del proceso es otorgar las Llcenmas Docentes que la normativa vigente prevé que sean
fésugitas por el Director del Establecimiento Educativo y que no requieran conformacion de una Junta
Médica,

La finalidad del manval es describir las tareas necesarias a realizar pafa otorgar las Licencias de Docentes
qua la notrnativa vigente prevé que sean resqellas por el Direclor dfef Establecimiento Educativo y que no
requieran conformacion de una Junta Médica.

ALCANCES

Este proceso se inicia en el momento en que en un Establecimiento Educativo se genera la necesidad de
solicitar una licencia Docente, la cual debe ser resuelta por el Director del Establécimiento Educativo y
finaliza cuando son cargadas las novedades y archivado el formulario en la Subdireccion de Recursos
Humanos del CGE. )

También se aplicard cuando la licencia sea solicitada por personal docente gue se encuentre
desempefando funciones en las Supervisiones Departamentales de Educacion, en cuyo caso sera el
Directar Departamental quien deba fesolver,

UNIDADES INVOLUCRADAS

.En el proceso intervienen las siguientes Unidades:
+ Establecimiento Educative,
s Supervision Departamenial de Educacion.
+ Departamentc Mesa de Entradas.
+ Subdireccion de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD

6.1. FUNCIONES DEL RESPONSASBLE DE PROCESO

> " Llevar &l registro del tramite en el sistema informatico y/o en la carpeta de trabajo formada can el
< fdrmulario correspondiente.
" Efectuar el seguimiante.
Identificar, durante fos controles, eventuales errores de forma y fondo.
Conacer en detalle ta legislacion nacional y provincial aplicable.
Conslituirse en un experto en el proceso y en asesor natural sobre la materia.
Cyientar y supervisar el trabajo del persenal interviniente que se asigne.
Verificar que el progcese se cumpla en el tiempo estipulado en este manual,
Cuando observe demoras:
a) Registrar por escrito las demoras detectadas.
b) Tomar medidas pertinentes para reverlis 1a situacion.
¢} Comunicar por escrito al responsable del drea, oficina o sector en que se produce la demora
cuando no se pbtengan resultades favorables.
d) Transcurridas las 48 hs. y no habiéndose obtenido resultados favorables renerar el comunicado
al respensable del area, oficina o sector.
e} Realizar el seguimiento de las medidas tomadas por el responsable.
) Reiteras los pasos d) y e) hasta que se superen los obstaculos que generaron la demora.

I
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6.2. RESPONSABILIDAD FUNCIONAL

Dentre de este proceso cada uno de los funcionarios y agenles que compohen el circuito de accién
administrativo tienen asignadas lareas de fundamental importancia a tal punto que sin su accionar, o si el
mismo fuere deficiente, careceria de eficacia y veracidad toda el procedimiente administrativo, De ello surge
la denominada Responsabilidad Funcional de cada uno de los intervinientes en el proceso, cantemgladas
en las responsabilidades de! funcionario pablico segun se fija en los Decretos 7303/93 y 7304/93 vigentes.

| FORMULARIOS

n

lario FU-01: Formulario Unificado. ,

'F;' ar
N
“Log:Datos MINIMOS que deben contener los formutarios para su cerrecta tramitacién son los siguientes:

Farmulario Unificado (FU-01):

* Los datos minimos que este formulario debe contener para su correcta tramitacian y que deben ser
completados por el Direclor del Eslablecimiento Educativo: Rubros 1, 3, 4, 4.2, 6,7y8

* Los dalos minimos que este formulario debe contener para su corecta tramitacién ¥ que deben ser
completados por el Docente: Rubros 2 y 5, Firmarel 6.

* Los datos mirimos que este formulario debe contener para su correcla tramitacion y gue deben ser
completades por el administrativo responsable de fa tarea en la Subdireccion de Recurscs
Humanos: Rubro 6 y Firmar.

DIAGRAMA DE PROCESOS

8.1. DESCRIPCION DE LA SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE PROCESO

TAREA: Representa la actividad llevada a cabo para preducir, cambiar, transcribic
o adiclonar una informacion.

» TRASLADQ: Muestra el movimiente fisico de un documento.

como resullado de esa evaluacidn, queda determinado uno de dos caminos

<> DECISION: Represenlta una tarea en la que se debe evaluar una condicion vy,
excluyentes de accidn a seguir,
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8.2. GRAFICO DEL DIAGRAMA DEL PROCESO

Establecimientc O
Educativo o
Llcencia
4
Supervision Enviar
Pepartamental de Tramite 1
Educacidn ram
h 4
Controlar
| Departamento Recepcién 2
Mesa de entradas ami
deldramite
N + A
Subdireccién de Actualizar
Recursos
Base de 3
Humanos
Datosy
Archivar

9.1. ARCHIVO LEGAJOS EN ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

Tipo:
Contenido:

Orden:
Ubicacion:

Definitive.

Las carpetas con la documentacion de cada agente designado en ese
Establecimiento Educativo.

Correlativamanie por nimero de DN| y sexo.

Establecimiento Educativo.

9.2, ARCHIVO LEGAJOS RECURSOS HUMANOS

Tipo:
Contenido:
Orden:
Ubicacidn:

Definitivo.

L.as carpelas con la documentacién de cada agente designado.
Correlativamente por mimero de DNI y sexo.

Div, Gavelas de la Subdireccion de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

O Establecimiente Educative

Otorgar Licencia {Impufso del Proceso)
El Docente:
s Completa ¢! Formulario Unificade (FU-01) por duplicado.
» Anexa al Formulario Unificado (FU-01) la documentacion respaldatoria necesaria para iniciar el
tramite, segin indica la nomativa vigente,
El Director del Establecimiento Educativo:
« Recibe la solicitud de licencia del agente con su correspondiente decumentacion respaldatoria,
segun normativa vigente.
+ Comprueba que & formulario esté completo y de acuerdo a la normativa vigente.
+ Resuelve sobre la fcencia y firma el Formulario Unificado (FU-01).
El Docente:
« Se nolifica de 1a resolucién del Director del Establecimiento Educative sobre la licencia
saolicitada firmando el Formulario Unificada (FU-01).
El Responsable a cargo de la tarea administrativa:
» Qbliene una copia del formutario unificado {FU-01} para el docente.
+ Firmay sella la copia del formulario unificado (FU-01) para el docente.
+ Archiva en el legajo del Docente ef duplicado del Formularie Unificado (FU-01).
+ Envia a la Supervisién Departamental de Educacion el original del Formulario Unificado (FU-01)
junto con la documentacién respaldatoria.

0 Supervision Departamental de Educaclén

Enviar Trémites (Referencia Tarea 1 del Diagrama de Proceso)

E) Administrativo de Mesa de Entradas:

» Recibe el formularie Unificado (FU-01} original.

;,4' Registra en la Guia el formularic unificado (FU-01). .

*  Envia al Consejo General de Educacion el original del Formulario Unificado (FU-01).

o Departamento Mesa de Entradas

Controlar Recepcion del tramite (Referencia Tarea 2 del Diagrama de Proceso}
El Administrativo a carge de la larea:
+ Recibe los farmularios Unificades (FU-01) y verifica que correspendan con los declarados en la
Guia.
+ Envia los formularios Unificados (FU-01) y copia de la Guia a la Subdireccion Recursos
Humanos.

a Subdireccién Recursos Humanos

Actualizar Base de Datos y Archivar (Refarencia Tarea 3 del Diagrama de Proceso)
El adrinistrativo det Departamento Mesa de Entradas a cargo de la tarea:
« Recibe los formutarios Unificados (FU-01) y verifica que correspondan con los declarados en la
Guia.
« Entrega los formularios Unificados (FU-01) al administrativo det Departamento Asistencia y
Licencias a cargo de la larea. ’
El administrativo del Departamentoc Asistencia y Licencias a cargo de la tarea:
« Recibe los formularios Unificados.
+ Carga las novedades en |a Base de Datos.
£l administrativo de la Div. Gavetas a cargo de la tarea.
»  Archiva el original del formutario unificado (FU-01) y la documentacion respaldatoria.
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