PROVINCIA DEL CHACO
NUCLEO DEL PROCESO — 14 DE MARZO DE 2000

RESOLUCION N° 1474
Resistencia, 23 de mayo de 2000

VISTO:

El Convenio marco entre el Ministerio de Cultura y Educacién
de la Nacion y el Ministerio de Educacioén, Cultura, Ciencia y Tecnologia por el que
se implementa en la Provincia del Chaco el Programa de Reforma de la Gestion
Administrativa de los Sistemas Educativos Provinciales; y

CONSIDERANDO

Que la Provincia de Chaco se encuentra comprometida con la
Reforma de la Administracién Estatal para hacerla mas eficiente y responder con
mayor eficacia a los requerimientos de la comunidad;

Que se parte de la base y principio fundante segun el cual las
estructuras orientadas a los procesos constituyen la culminacion de las tareas de
reingenieria, uno de cuyos instrumentos es el Manual de Procedimientos-.

Que dicho Manual reune las caracteristicas especificas que
permiten dotar de mayor eficacia y eficiencia a los procesos administrativos;

Que el correcto uso de las nuevas normas favorecera un mejor
Rendimiento del personal involucrado, disminuira los tiempos de cada tramite, y
fundamentalmente, se optimizara la solucién de los problemas y la atencién a
cada uno de los usuarios;

Que la modernizacion de normas de procedimiento dotara al
Ministerio de Educacion, Cultura, Ciencia y Tecnologia de una capacidad de
respuesta acorde a los tiempos de cambio y al uso racional de recursos escasos
en época de crisis;

Que en esta etapa de reformas, la vision de servicios rutinarios,
repetitivos, y a veces, sin atender los reclamos del usuario; impone un perfil
diferente en los agentes administrativos, abarcando mas conocimientos y
responsabilidades, superando la mera especializacion, y sin perjuicio de
desempenar cabalmente su funcion;

Que los Manuales de Procedimientos elaborados, responden a
los actuales requerimientos del Ministerio,

Que la implantacion de algunos procesos ya ha sido

instrumentada a través de Resoluciones y Memorandum, por lo que corresponde
la actualizacion de los mismos,
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EL MINISTRO DE EDUCACION,
CULTURA, CIENCIA'YY TECNOLOGIA

RESUELVE

ARTICULO 1°: DEJAR SIN EFECTO, a partir de la fecha de la presente
Resolucion,
Toda normativa anterior referida a los procesos lo tramites administrativos
definidos en el articulo siguiente, incluyendo la Resolucion N° 2357/98 -MECCyT-

ARTICULO 2°: APROBAR a partir de la fecha de la presente Resolucién, los
procesos de que corren como Anexos | a XVI de la misma, por dos motivos
expuestos en los considerandos:

ANEXO | : Controlar Licencias por Razones de Salud del Sistema Educativo
Provincial

ANEXO II: Actualizar informacién de Licencias- Direccion Regional del
Sistema Educativo Provincial

ANEXO IlI: Actualizar Informacion de Licencias- Secretaria General, del
Sistema Educativo Provincial

ANEXO |V: Actualizar Informacion de Licencias- Subsecretaria de Educacion,
del Sistema Educativo Provincial

ANEXO V: Otorgar Licencias por Ascenso de Jerarquia o Desempeino en un
Nivel Superior, del Sistema Educativo Provincial

ANEXO VI: Otorgar Licencias por Desempeio de Cargo Electivo, de
Representacion Politica, de Asesores o Colaboradores directos de
funcionarios politicos dentro de la Jurisdiccion del Ministerio, del Sistema
Educativo Provincial

ANEXO VII: Otorgar Licencias por Desempeiio de Cargo Electivo, de
Represenrtacion Politica, de Asesores o Colaboradores directos de
funcionarios politicos fuera de la Jurisdiccién del Ministerio, del Sistema
Educativo Provincial

ANEXO VIII: Otorgar Licencias por Enfermedad ocupacional o accidente de
trabajo del Sistema Educativo Provincial

ANEXO IX: Otorgar Licencias por Estudio o perfeccionamiento docente
mayores a un ano, del Sistema Educativo Provincial

ANEXO X: Otorgar Licencias por Representacion Gremial, Mutual o Docente,
del Sistema Educativo Provincial
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ANEXO XI: Otorgar Licencias por Razones de Salud, autorizadas por el
Director de la Unidad Educativa, del Sistema Educativo Provincial

ANEXO XII: Otorgar Licencias autorizadas por el Supervisor, del Sistema
Educativo Provincial

ANEXO XllI: Otorgar licencias autorizadas por el Director de la Unidad
Educativa, del Sistema Educativo Provincial

ANEXO XIV: Otorgar Licencias y Prérroga de Licencias de Salud del Docente
o de Familiar Bajo su Directa Atencidn, del Sistema Educativo Provincial

ANEXO XV: Solicitar Informe de Licencias, del Sistema Educativo
ANEXO XVI: Otorgar Tareas Pasivas, del Sistema Educativo Provincial

ARTICULO 3° REGISTRESE, comuniquese y archivese.
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ANEXO1
CONTROLAR LICENCIAS POR RAZONES DE SALUD

OBJETIVO
Controlar las licencias por razones de salud usufructuadas por los docentes, en horas
catedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo:

Envio de Formularios Informe Mensual de Licencias por enfermedad (IL-01) antes del
tercer dia habil del mes siguiente de otorgadas las licencias, desde la Unidad Educativa a la
Direccion Regional correspondiente.

Respuesta:
Licencias controladas con lo informado por la Direccion de Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica y actualizadas en el Subsistema de Licencias.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea: Enviar Informe Mensual de Licencias

- Confeccionar nota de elevacion para la Direccion Regional.

- Adjuntar a la nota de elevacion el/los Formulario/s Informe Mensual de Licencias por
enfermedad (IL-01). (En caso de no existir novedades durante el mes, igualmente
deben remitir el Formulario con los siguientes datos rellenos: encabezamiento, firma y
sello, y Observaciones con la leyenda “SIN NOVEDADES”)

- Enviar la nota de elevacion juntamente con el/los Formulario/s Informe Mensual de
Licencias por enfermedad (IL-01) a la Direccion Regional.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 dia
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

DIRECCION REGIONAL

Tarea 1: Registrar licencias en el Subsistema de Licencias

- Recibir de la Unidad Educativa la nota de elevacion juntamente con el/los Formulario/s
Informe Mensual de Licencias por enfermedad (IL-01)

- Verificar que los datos del formulario estén correctos.

- Si el formulario esta incompleto,
- Devolver el formulario a la Unidad Educativa, indicando los datos faltantes.

- En caso contrario
- Registrar en el Subsistema de Licencias, las licencias contenidas en el Formulario

Informe Mensual de Licencias por enfermedad (IL-01).

Tiempo especifico de trabajo.: 5 dias
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Tarea 2: Enviar informacion de licencias

Copiar la informacién de licencias en soporte magnético.

Confeccionar nota de elevacion de la informacion de licencias enviada en soporte
magnético y con el detalle de las Unidades Educativas que enviaron los Formularios
con la leyenda “SIN NOVEDADES”.

Enviar la nota de elevacion, juntamente con la informacién de licencias contenida en
soporte magnético, al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo.: 40 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 3: Crea Actuacion de Informe mensual de licencias

Recibir nota de elevacion, juntamente con la informacion de licencias contenida en
soporte magnético.

Crear Actuacion de Informe mensual de licencias.

Enviar Actuacion de Informe mensual de licencias al Area Licencias de la Direccion de
Personal.

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 4: Controlar informacion de licencias

Recibir Actuacion de Informe mensual de licencias.

Comparar la informacion de licencias, recibida de la Direccion Regional con la

proporcionada por la Direccion de Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud

Publica,

Si las licencias son coincidentes,

- Convalidar las licencias en el Subsistema de Licencias

En caso contrario,

- Confeccionar en original y copia el Formulario Solicitud de Informes (SI-02),
solicitando a la Direccion Regional correspondiente y/o a la Direccion de
Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud Publica que aclare/n la/s
diferencia/s.

- Archivar el original del/los Formulario/s Solicitud de Informes (SI-02).

- Dar inicio al proceso “Solicitar Informe de Licencias”.

Tiempo especifico de trabajo.: 45 minutos
Tiempo de traslado promedio: 11 dias
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Tarea 5: Determinar anomalias en las licencias

- Analizar la documentacion recibida en la Actuacion de solicitud de informe de
licencias,

- Si la informacién recibida resuelve las diferencias existentes,
- Convalidar las licencias en el Subsistema de Licencias

- En caso contrario,

- Confeccionar nota de elevacion para la Subsecretaria de Educacion, informando
detalladamente las anomalias producidas en las licencias de los docentes para que
tome las medidas correspondientes.

- Enviar nota de elevacion a la Subsecretaria de Educacion.

- Archivar Actuacion de Informe mensual de licencias.

Tiempo especifico de trabajo.: 45 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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FORMULARIO SI-02

PROVINCIA DEL CHACO SOLICITUD DE INFORMES
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y PARA LICENCIAS
TECNOLOGIA

RUBRO I: Para completar por Area Licencias

Informacion solicitada
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Y S S S Y S S S S S Y Y Sy s S 1
La informacion solicitada enviar a:

- Area Licencias adjuntando solo la documentacion solicitada...............
- Area Licencias adjuntando la documentacidn solicitada y diskette con
datos rectificatonios. ...

- Area Licencias adjuntando la documentacion solicitada v los datos rectificatorios
enviar juntamente con el diskette de las licencias del
mes siguiente....................

- Area Licencias adjuntando la documentacion solicitada y los datos

Informacion Enviada:

INF{
Regi
Esta
N° D
Obse
Firm
Fech
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ANEXO II

ACTUALIZAR INFORMACION DE LICENCIAS - DIRECCION
REGIONAL

OBJETIVO

Registrar las licencias de los docentes en cargos u horas catedras en el sistema de
liquidacion de haberes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Recepcidn de disposiciones de licencias.
Respuesta: Actualizacion del legajo del docente con disposicion de licencia.

DIRECCION REGIONAL
Tarea 1: Crear actuacion de licencia

- Recibir 3 copias de la disposicion de licencias.

- Crear la actuacion de licencia.

- Enviar la actuacion de licencia al Responsable de analizar la documentacion de
licencia.

Tiempo especifico de trabajo: 5 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

Tarea 2: Analizar documentacion

- Recibir actuacion de licencia.
- Verificar que la documentacion esté correctamente confeccionada.
- Si existe algln error en la documentacion,
- Devuelve la actuacion de licencia, comunicando los errores existentes en la
documentacion a la Unidad Educativa.
- En caso contrario,
- Archivar una copia de la disposicion de licencia.
- Enviar la actuacion de licencia al Area Mesa de Entradas y Salidas de la
Direccién de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo: 30 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

Proceso: Controlar licencias por razones de salud Pagina 10 de 114




PROVINCIA DEL CHACO
NUCLEO DEL PROCESO — 14 DE MARZO DE 2000

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Tarea 3: Recibir actuacion de licencia

- Recibir actuacion de licencia.
- Enviar la actuacion de licencia al Departamento Remuneraciones de la
Direccién de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

DEPARTAMENTO REMUNERACIONES DE LA DIRECCION
ADMINISTRACION

Tarea 4: Actualizar PON

- Recibir la actuacion de licencia con las dos copias de la disposicion de licencia
del docente.

- Registrar la licencia en el Sistema de Liquidacion de Haberes.

- Actualizar la PON

- Archivar una copia de la Disposicion de licencia del docente en el archivo PON.

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Disposicion al
Area Licencias de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 5: Registrar licencias

- Recibir actuacion de licencia del docente.

- Registrar la licencia en el Subsistema de licencias

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Disposicion al

Departamento Antecedentes de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 hora
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DEPARTAMENTO ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE PERSONAL
Tarea 6: Actualizar Legajo

- Recibir actuaciodn de licencia del docente.
- Archivar la copia de la Disposicion en el legajo del docente.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos
Thidad Confecciona
Educativa o Instrumento legal 1
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Crear la
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Direccidn l
Regional
] Documentacion errdnea
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ANEXO IIT

ACTUALIZAR INFORMACION DE LICENCIAS - SECRETARIA
GENERAL

OBJETIVO

Registrar las licencias de los docentes en cargos u horas céatedras en el sistema de
liquidacion de haberes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Recepcion de resoluciones de licencias.
Respuesta: Actualizacion del legajo del docente con resolucion de licencia.

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
Tarea 1: Crear actuacion de licencia

- Crear actuacion de licencia.
- Enviar actuacion de licencia al Departamento Remuneraciones de la Direccion
de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

DEPARTAMENTO REMUNERACIONES DE LA DIRECCION
ADMINISTRACION

Tarea 2: Actualizar PON

- Recibir la actuacion de licencia con las dos copias de la resolucion de licencia
del docente.

- Registrar la licencia en el Sistema de Liquidacion de Haberes.

- Actualizar la PON

- Archivar una copia de la Resolucion de licencia del docente en el archivo PON.

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Resolucion al
Area Licencias de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 3: Registrar licencias

- Recibir actuacion de licencia del docente.

- Registrar la licencia en el Subsistema de licencias

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Resolucion al
Departamento Antecedentes de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos

Tiempo de traslado promedio: 1 hora

DEPARTAMENTO ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 4: Actualizar Legajo

- Recibir actuacion de licencia del docente.
- Archivar la copia de la Resolucion en el legajo del docente.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos
Direccion de Crear Ia
Secretaria actuacion 1
General de licencia
Y
Dpto.
Rermmumeraciones Actualizar 5
de PON
Administracion
h
Area Licencias
de la Dreccidn Registrar licencia 3
de Personal
\ 4
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Antecedentes de Actualizer Legajo 4
la Direceion
Personal

Proceso: Controlar licencias por razones de salud Pagina 14 de 114




PROVINCIA DEL CHACO
NUCLEO DEL PROCESO — 14 DE MARZO DE 2000

ANEXO IV

ACTUALIZAR INFORMACION DE LICENCIAS - SUBSECRETARIA DE
EDUCACION

OBJETIVO

Registrar las licencias de los docentes en cargos u horas céatedras en el sistema de
liquidacion de haberes.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Recepcion de disposiciones de licencias.
Respuesta: Actualizacion del legajo del docente con disposicion de licencia.

AREA ADMINISTRATIVA DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION
Tarea 1: Crear actuacion de licencia

- Crear actuacidon de licencia.
- Enviar actuacion de licencia al Departamento Remuneraciones de la Direccion
de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

DEPARTAMENTO REMUNERACIONES DE LA DIRECCION
ADMINISTRACION

Tarea 2: Actualizar PON

- Recibir la actuacion de licencia con las dos copias de la disposicion de licencia
del docente.

- Registrar la licencia en el Sistema de Liquidacion de Haberes.

- Actualizar la PON

- Archivar una copia de la Disposicion de licencia del docente en el archivo PON.

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Disposicion al
Area Licencias de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 10 minutos
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Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 3: Registrar licencias

- Recibir actuacién de licencia del docente.

- Registrar la licencia en el Subsistema de licencias

- Enviar la actuacion de licencia del docente con una copia de la Disposicion al

Departamento Antecedentes de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 hora

DEPARTAMENTO ANTECEDENTES DE LA DIRECCION DE PERSONAL
Tarea 4: Actualizar Legajo

- Recibir actuaciodn de licencia del docente.
- Archivar la copia de la Disposicion en el legajo del docente.

Tiempo especifico de trabajo: 15 minutos
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ANEXO V

OTORGAR LICENCIAS POR ASCENSO DE JERARQUIA O DESEMPENO EN
UN NIVEL SUPERIOR

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por ascenso de jerarquia o por desempefio en
un nivel superior [Art. 322 y Art. 336 E) del Estatuto Docente], en horas catedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de la documentacion correspondiente por parte del docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Disposicion del Director de la Unidad Educativa.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Decidir el otorgamiento de la licencia

- Recibir el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) y la documentacion que lo
acompana.

- Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s catedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) estén correctos y que esté acompanado
de la siguiente documentacion:

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

* Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02).

= Instrumento legal de designacion en el nuevo cargo.
- Verificar correspondencia con la normativa.
- Sila documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.
- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o la falta de encuadre legal.
- En caso contrario
- Confeccionar disposicion de otorgamiento de licencia.
- Obtener copias autenticadas de la disposicion
- Archivar el original de la disposicion.
Enviar 3 copias de la disposicion de licencia a la Direccion Regional para dar inicio
al proceso “Actualizar informacién de licencias de Direccion Regional”.
Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias
(IL-02).
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Archivar la Documentacion presentada por el docente.

4

Tiempo especifico de trabajo.: 2 horas
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ANEXO VI
PROCESO: OTORGAR LICENCIAS POR DESEMPENO DE CARGO
ELECTIVO, DE REPRESENTACION POLITICA, DE ASESORES O

COLABORADORES DIRECTOS DE FUNCIONARIOS POLITICOS DENTRO
DEL MINISTERIO

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Desempefio de cargo electivo, de
Representacion Politica, de Asesores o Colaboradores directos de funcionarios politicos
dentro de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 E), Art. 336 F) y art. 345 D) del Estatuto
Docente], en horas cétedra / cargos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Resolucion del Ministro de Educacion, Cultura,
Ciencia y Tecnologia.

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 1: Confeccionar actuacion de licencia

Recibir documentacion de solicitud de licencia.
Verificar que la documentacion esté compuesta por:

= Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)

» Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJ-01)

Si la documentacion no estd completa,

- Devolver la documentacion al docente, indicando la documentacion que falta en el
Formulario Documentacion Faltante (DF-01).

En caso contrario,

- Crear actuacion de licencia.

- Enviar actuacion de licencia a la Direccion de Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
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Tarea 2: Obtener aprobacioéon de otorgamiento de licencia por Resolucién

- Recibir actuacion de licencias.
- Analizar la documentacién de la licencia.
- Si la informacién estd completa o los datos de la documentacion presentada son
correctos
- Confeccionar el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de licencia (y de
designacion en el nuevo cargo, cuando corresponda).
- Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion, mediante la firma del Ministro.
Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucion.
Registrar la Resolucion.
- Obtener copias autenticadas de la Resolucion.
- Archivar el original de la Resolucion.
- Obtener 2 copias de la Resolucion para dar inicio al proceso “Actualizar
informacion de licencias de Direccion de Secretaria General”.
- Enviar actuacion de licencia con copia de la Resolucion a la Mesa General de
Entradas y Salidas (Tarea 3).
- En caso contrario
- Confeccionar Informe indicando informacion faltante o los datos de la
documentacion presentada que son incorrectos.
- Enviar actuacion de licencia con copia del Informe al Area Mesa General de
Entradas y Salidas (Tarea 4).

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 3: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia con Resolucion.
- Enviar actuacion de licencia con Resolucion a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 4: Enviar tramite rechazado

- Recibir actuacion de licencia con Informe.
- Enviar actuacion de licencia con Informe al Interesado.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
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Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 5: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia del interesado con la informacion que faltaba y/o con los
datos corregidos en la documentacidn anteriormente presentada.
- Enviar actuacion de licencia a la Direccion de Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 6: Obtener Resolucion

- Recibir actuacion de licencias.

- Confeccionar el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de licencia (y de designacion
en el nuevo cargo, cuando corresponda).

- Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion, mediante la firma del Ministro.

Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucion.

Registrar la Resolucion.

- Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

- Archivar el original de la Resolucion.

- Obtener 2 copias de la Resolucién para dar inicio al proceso “Actualizar informacion
de licencias de Direccion de Secretaria General”.

- Enviar actuacion de licencia con copia de la Resolucion a la Mesa General de Entradas
y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 7: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia con Resolucion.
- Enviar actuacion de licencia con Resolucion a la Unidad Educativa.
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Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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FORMULARIO DF-01
PROVINCIA DEL CHACO DOCUMENTACION FALTANTE

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y (PARA LICENCIAS)
TECNOLOGIA

En el siguiente formulario constan la documentacion que debe ser presentada para iniciar cualquiera
de los tramites de licencias. Ningun tramite de licencia puede iniciarse si no se presenta todala documentacion
solicitada.

Si e docente solicita una licencia determinada y falta algin documento debera marcar con una “X*” en
el cuadro correspondiente.

Por Enfermedad ocupacional o Acddente de trabajo [Art. 312 inciso b) apartado 3), Art. 334 inciso b), Art.
343 inciso b) |

=  Formulario Solicitud de Licencia (OL-0L)........ ... e,
Formulario Declaracién Jurada de Cargos(DJ-01). ... e
Formulario Deelaracién Jurada de Liceneias(D-02) ...

Acta de Junta Médica. ... ..o
Acta de la Unidad Educativa (si es por accidente ¥ ¢l mismo ocwrrié en acto de servicio)............
= Actuacién policial (si es por accidente v el mismo ocurrié en el trayecto existente entre su

domicilio v el lugar de trabajo o vieeversa)........co.coiiniiiiiiiiii e |
Por Estudio o perfeccionamiento docente (mayores a un afo) [Art. 321 inciso c)]
*  Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)............criiiueuririieeteineeresnieeeie et seneeeines 0
*  Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJOL). ..ot eeee O]

*  Formmulario Declaracién Jurada de Licencias (DJ-02) (Deberd consignar todas las licencias
tomadas por estudio o perfeccionamiento docente, causa de fuerza mayor, grave asunto de familia
o asuntos particulares)...

=  Invitacién, Beca, Programa del Curso o Conferencla o Constancla de Inscrlpclon .................... O

Por Representacion Gremial, Mutual o Docente [Art. 321 inciso d)]

»  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-0L1)........ouiiniitiiiit it e e e nene ]

*  Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJFOL). ..ot ee e O]

= Instrumento Legal (Acta, Constancia, Disposicién, Resolucién) de Designacién en el Cargo de
Representacién Gremial, Mutual o Docente certificada por autoridad competente...........coovviees []

Por Desempefio de cargo electivo, de Representacion Politica, de Asesores o Colaboradores directos de
funcionarios politicos dentro de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 inciso €), Art. 336 indso f) ¥y Art. M5

indso d)]
»  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-01).....c..ooiiiiiiiiiiiiiiii e O]
= Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DFOL). ..o eee e e aeeee |

Por desempefio de cargos electivos, de representacion politica, de asesores o colaboradores directos de
funcionarios politicos fuera de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 inciso e), Art. 336 inciso ) ¥ Art. 345

indso d)]
*  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-0L1)........ouiiniitiiiit et e e e nee 0
»  Formmlario Declaracién Jurada de Cargos (DL ..ot O

= Instrumento Legal de Designacién en el Cargo electivo o politico, de asesor o colaborador directo
de funcionario politico certificada por autoridad competerte. ... ...ovveevre i

Prorroga delicencias de salud del docente o de familiar bajo su directa atencion [Art. 350]

»  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-0L1)........ouiiniitiiiit it e e e nene ]
*  Formmlario Declaracién Jurada de Cargos (DJEOL). ..o e e ]
»  Formmlario Declaracién Jurada de Licencias (DJO2)........ooiiiiiiiiiii e ]
Tareas Pasivas [Art. 7 inciso d)]

=  Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-0L).... ... ]
*  Formmlario Declaracién Jurada de Cargos (DJEOL). ..o e e ]
= ActadeJunta MEdica. ... O
Fecha: Firma: Area:

ANEXO VII
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OTORGAR LICENCIAS POR DESEMPENO DE CARGOS ELECTIVOS, DE
REPRESENTACION POLITICA, DE ASESORES O COLABORADORES
DIRECTOS DE FUNCIONARIOS POLITICOS FUERA DE LA JURISDICCION
DEL MINISTERIO

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por desempefio de cargos electivos, de
representacion politica, de asesores o colaboradores directos de funcionarios politicos fuera
de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 E), 336 F) y 345 D) del Estatuto Docente], en
horas catedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Disposicion de la Subsecretaria de Educacion.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Verificar documentacion de solicitud de licencia

- Recibir el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) y la documentacion que lo
acompana.

- Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s catedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) estén correctos y que esté acompanada
de la siguiente documentacion:

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

» Instrumento Legal de Designacion en el Cargo electivo o politico, de asesor o

colaborador directo de funcionario politico certificada por autoridad
competente.
- Verificar correspondencia con la normativa.
- Sila documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.
- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o la falta de encuadre legal.
- En caso contrario
- Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias
(IL-02), colocando la leyenda “EN TRAMITE” en la columna correspondiente a
Instrumento Legal.
- Enviar la documentacion al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Subsecretaria de
Educacion.
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Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 2: Confeccionar actuacién de Licencia

- Recibir documentacion de solicitud de licencia.
- Verificar que la documentacion esté compuesta por:

* Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)
* Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

» Instrumento Legal de Designacion en el Cargo electivo o politico, de asesor o

colaborador directo de funcionario politico certificada por autoridad
competente.
- Si la documentacion no esta completa,
- Devolver la documentacion a la Unidad Educativa, indicando la documentacion
que falta en el Formulario Documentacion Faltante (DF-01).
- En caso contrario,
- Crear actuacion de licencia.
- Enviar actuaciéon de licencia al Area Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

AREA ADMINISTRATIVA DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 3: Decidir sobre otorgamiento de licencia

- Recibir actuacion de licencia.

- Analizar los motivos de la licencia.

- Evaluar la correspondencia con la normativa.

- Confeccionar Disposicién de otorgamiento de licencia (cuando corresponda otorgar la
licencia) o Confeccionar un informe indicando los motivos por los que se rechaza el
tramite (cuando no corresponda otorgar la licencia).

- Recabar la firma de aprobacion o del rechazo del trdmite al Subsecretario de
Educacion.

- Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo o de la Disposicion.

- Archivar el original del Informe de Rechazo o de la Disposicion de Licencia.

- Obtener 2 copias de la Disposicion de Licencia para dar inicio al proceso “Actualizar
informacion de licencias de Subsecretaria de Educacion” (cuando corresponda
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informar sobre la modificacion de los haberes del docente) o enviar 1 copia del Informe
de Rechazo al Area Licencias de la Direccion de Personal (cuando no corresponda
otorgar la licencia).

- Enviar actuacién con Informe de Rechazo o con Disposicion de Licencia a la Mesa de
Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 3 horas
Tiempo de traslado promedio: 1 hora

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 4: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia con Informe de Rechazo o con Disposicion.
- Enviar actuacion de licencia con Informe de Rechazo o con Disposicion a la Unidad
Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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FORMULARIO DF-01
PROVINCIA DEL CHACO DOCUMENTACION FALTANTE

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y (PARA LICENCIAS)
TECNOLOGIA
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ANEXO VIII

PROCESO: OTORGAR LICENCIAS POR ENFERMEDAD OCUPACIONAL O
ACCIDENTE DE TRABAJO

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Enfermedad ocupacional o Accidente
de trabajo [Art. 312 inciso b) apartado 3), Art. 334 inciso b), Art. 343 inciso b) del
Estatuto Docente], en horas catedra / cargos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Resolucion del Ministro de Educacion, Cultura,
Ciencia y Tecnologia.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Confeccionar Disposiciéon de Informaciéon Sumaria

- Solicitar al Interesado la siguiente documentacion:

» Si es por accidente y el mismo ocurrié en acto de servicios
» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).
» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02).

= Acta de la Unidad Educativa de acuerdo a lo establecido en el Articulo 4° del
Anexo I del Decreto N°2567/99.

* Si es por accidente y el mismo ocurrio en el trayecto existente entre su

domicilio y el lugar de trabajo o viceversa

» Solicitud por escrito de acuerdo a lo establecido en el Articulo 5° del Anexo I
del Decreto N°2567/99.

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).
» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02).

» Actuacion policial de acuerdo a lo establecido en el tercer parrafo del Articulo
5° del Anexo I del Decreto N°2567/99.
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* Sies por enfermedad ocupacional

» Solicitud por escrito de acuerdo a lo establecido en el primer parrafo del
Articulo 3° del Anexo I del Decreto N°2567/99.

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).
* Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02).

= Antecedentes médicos de la enfermedad de acuerdo a lo establecido en el
segundo parrafo del Articulo 3° del Anexo I del Decreto N°2567/99.

- Completar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) (Si es por
accidente de trabajo) o Confeccionar Solicitud de Junta Médica (Si es por enfermedad
ocupacional).

- Enviar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) (Si es por
accidente de trabajo) o la Solicitud de Junta Médica (Si es por enfermedad
ocupacional), adjuntando Antecedentes de la enfermedad, al Centro de
Reconocimientos Médicos.

- Confeccionar Disposicion de instruccion de Informacion Sumaria, designando el/los
agente/s que se ocuparan de substanciarla, bajo su responsabilidad personal.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 dia
Tiempo de traslado promedio: 10 dias

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 2: Substanciar la Informacién Sumaria

- Recibir Parte Médico (Si es por accidente de trabajo) o Acta de Junta Médica del
Centro de Reconocimientos Médicos (Si es por enfermedad ocupacional).

- Substanciar la Informacion Sumaria de acuerdo a lo establecido en el Articulo 6° del
Anexo I del Decreto N°2567/99.

- Recibir del Interesado los comprobantes de gastos vinculados con el accidente o la
enfermedad (Que deberan cumplir con las normas establecidas por la A.F.I.P.).

- Elaborar Conclusiones de la Informacién Sumaria.

- Clausurar la Informacion Sumaria mediante Disposicion de la Unidad Educativa, luego
de cumplido con todo lo establecido en los Articulos 6° y 7° del Anexo I del Decreto
N°2567/99.

- Registrar la licencia en tramite del docente en el Formulario Informe mensual de
licencias por enfermedad (IL-01), colocando la leyenda “EN TRAMITE” en la
columna correspondiente a Instrumento Legal.

- Enviar toda la documentacion a la Mesa General de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 dia
Tiempo de traslado promedio: 5 dias
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MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 3: Crear Expediente

- Recibir documentacion de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Crear expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccion
Técnico - Legal.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION TECNICO - LEGAL

Tarea 4: Emitir dictamen

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Evaluar el contenido de la documentacion
- Determinar falta de documentacién o de informacion.
- Si falta documentacion o informacion,
- Confeccionar nota solicitando la documentacion o informacion faltante
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con nota a la
Mesa General de Entradas y Salidas (Tarea 5).
- En caso contrario
- Confeccionar informe con dictamen legal.
- Elaborar anteproyecto de Resolucion.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con informe y
anteproyecto de Resolucion a la Direccion de Secretaria General (Tarea 9).

Tiempo especifico de trabajo.: 4 horas
Tiempo de traslado promedio: 5 dias

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 5: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con nota.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con nota a la
Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

Proceso: Controlar licencias por razones de salud Pagina 41 de 114




PROVINCIA DEL CHACO
NUCLEO DEL PROCESO — 14 DE MARZO DE 2000

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 6: Completar informaciéon o documentacion faltante

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con nota.

- Elaborar nota con informaciéon o documentacion solicitada.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa General
de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 dia

Tiempo de traslado promedio: 2 dias

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 7: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo de la Unidad
Educativa.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccion
Técnico-Legal.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

DIRECCION TECNICO - LEGAL

Tarea 8: Elaborar informe

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Evaluar el contenido de la documentacion

- Confeccionar informe con dictamen legal.

- Elaborar anteproyecto de Resolucion.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con informe y
anteproyecto de Resolucion a la Direccion de Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 4 horas
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 9: Obtener Resolucion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
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Elaborar Proyecto de Resolucion de otorgamiento o rechazo de la licencia por
enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucién de otorgamiento o rechazo de la
licencia por enfermedad ocupacional o accidente de trabajo mediante la firma del
Ministro.

Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucion.

Registrar la Resolucion.

Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

Archivar el original de la Resolucion.

Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Mesa General de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 10: Enviar documentacion

Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion.

Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 11: Notificar al Docente

Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Unidad Educativa.

Notificar al Docente.

Archivar copia de la Resolucion en el legajo del Docente.

Adjuntar Recurso administrativo presentado por el docente, en caso de sentirse
agraviado (de acuerdo a las formas y plazos establecidos en la Ley 1140, y el Articulo
9° del Anexo I del Decreto N°2567/99)

Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa General
de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 5 dias
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 12: Verificar la existencia de recurso administrativo

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Verificar la existencia de un recurso administrativo de la Resolucion.
- Si existe un recurso administrativo
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccion
Técnico-Legal (Tarea 13).
- En caso contrario,
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccién
de Secretaria General (Tarea 18).

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DIRECCION TECNICO - LEGAL

Tarea 13: Emitir dictamen

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Evaluar el recurso administrativo presentado por el docente.

- Confeccionar informe con dictamen legal ratificando o rectificando la decision tomada
anteriormente.

- Elaborar anteproyecto de Resolucion ratificando o rectificando la decision.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con informe y
anteproyecto de Resolucion a la Direccion de Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 4 horas
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 14: Obtener Resolucion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Elaborar Proyecto de Resolucion ratificando o rectificando la decision tomada
anteriormente.

- Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion mediante la firma del Ministro.

- Incorporar Nimero y Fecha al original de la Resolucion.

- Registrar la Resolucion.

- Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

- Archivar el original de la Resolucion.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Mesa General de Entradas y Salidas.
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Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 15: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos

Tiempo de traslado promedio: 2 dias

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 16: Notificar al Docente

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion a la Unidad Educativa.

- Notificar al Docente.

- Archivar copia de la Resolucion en el legajo del Docente.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa General
de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 5 dias
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 17: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccion de
Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 18: Archivar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Archivar la Resolucion con la notificacion del docente.

- Enviar 1 copia de la Resolucion al Area Licencias de la Direccion de Personal

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa General
de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos

Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 19: Enviar documentaciéon

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Fiscalia de
Estado.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 20: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al Area Auditoria.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA AUDITORIA

Tarea 21: Elaborar Informe

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Evaluar el contenido de la documentacion
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- Confeccionar nota solicitando al InSSSeP que determine los gastos en que incurrid por
la enfermedad del docente y la parte que debe reintegrarle el Ministerio de Educacion,
Cultura, Ciencia y Tecnologia.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa
General de Entradas y Salidas.

Tiempo especifico de trabajo.: 4 horas

Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 22: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al InSSSeP.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 23: Enviar documentacion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al Area Auditoria.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA AUDITORIA

Tarea 24: Determinar gastos

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
- Evaluar el contenido de la documentacion
- Sino existen gastos o indemnizaciones que pagar
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Mesa
General de Entradas y Salidas para ser archivado.
- En caso contrario,
- Confeccionar informe con detalle de gastos que deben ser pagados.
- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al
Departamento Coordinacion General de la Direccion de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo.: 4 horas
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Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DEPARTAMENTO COORDINACION GENERAL DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Tarea 25: Elaborar Anteproyecto de Resolucion

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Confeccionar Anteproyecto de Resolucion para el pago de gastos y/o indemnizaciones.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo a la Direccion de
Secretaria General.

Tiempo especifico de trabajo.: 6 horas
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 26: Aprobar Resolucién

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Elaborar Proyecto de Resolucion para el pago de gastos y/o indemnizaciones.

- Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion mediante la firma del Ministro.

- Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucion.

- Registrar la Resolucion.

- Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

- Archivar el original de la Resolucion.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo con copia de la
Resolucion al Departamento Contable de la Direccion de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos

Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DEPARTAMENTO CONTABLE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tarea 27: Emitir Orden de Pago

- Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

- Confeccionar la Orden de Pago.

- Obtener los avales pertinentes.

- Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al Departamento
Tesoreria de la Direccion de Administracion.

Tiempo especifico de trabajo.: 6 horas
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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DEPARTAMENTO TESORERIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tarea 28: Gestionar Pagos

Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

Analizar la Orden de Pago y la documentacion adjunta.

Gestionar el/los pago/s pertinente/s.

Enviar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo al Departamento
Rendicion de Cuentas de la Direccion de Administracion.

Archivar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 65 dias

DEPARTAMENTO RENDICIONES DE CUENTAS Y CONTABILIDAD DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Tarea 29: Rendir Cuenta del Gasto

Recibir expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.
Recibir las rendiciones de Tesoreria.

Verificar la documentacion.

Registrar la Rendicion del Gasto.

Archivar expediente de enfermedad ocupacional o accidente de trabajo.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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ANEXO IX

OTORGAR LICENCIAS POR ESTUDIO O PERFECCIONAMIENTO DOCENTE
MAYORES A UN ANO

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Estudio o perfeccionamiento docente de
mas de un afio [Art. 321 C) del Estatuto Docente], en horas céatedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Disposicion de la Subsecretaria de Educacion.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Verificar documentacion de solicitud de licencia

- Recibir el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) y la documentacion que lo
acompana.

- Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s catedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) estén correctos y que esté acompanada
de la siguiente documentacion:

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

*» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02) (Debera consignar todas

las licencias tomadas por estudio o perfeccionamiento docente, causa de fuerza
mayor, grave asunto de familia o asuntos particulares).

» Invitacion, Beca, Programa del Curso o Conferencia, o Constancia de

Inscripcion
- Verificar correspondencia con la normativa.
- Sila documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.
- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o la falta de encuadre legal.
- En caso contrario
- Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias
(IL-02), colocando la leyenda “EN TRAMITE” en la columna correspondiente a
Instrumento Legal.
- Enviar documentacién al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion de
Personal.
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Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 2: Confeccionar actuacion de licencia
- Recibir documentacion de solicitud de licencia
- Verificar que la documentacion esté compuesta por:

= Formulario Solicitud de Licencia (OL-01).
»  Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

*» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02) (Deberd consignar todas las

licencias tomadas por estudio o perfeccionamiento docente, causa de fuerza mayor,
grave asunto de familia o asuntos particulares).

= Invitacion, Beca, Programa del Curso o Conferencia, o Constancia de Inscripcion

- Si la documentacion no esta completa,
- Devolver la documentacion a la Unidad Educativa, indicando la documentacion
que falta en el Formulario Documentacion Faltante (DF-01).
- En caso contrario,
- Crear actuacion de licencia.
- Enviar actuacion de licencia al Area Licencias de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 3: Confeccionar Informe Técnico sobre licencias anteriores

- Recibir actuacion de licencia.

- Buscar datos de licencias anteriores del docente por la misma causal.

- Confeccionar Informe técnico de licencias anteriores por la misma causal.

- Enviar actuaciéon de licencia con Informe técnico al Area Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 horas

AREA ADMINISTRATIVA DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 4: Decidir sobre otorgamiento de licencia

- Recibir actuacion de licencia.
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- Analizar los motivos de la licencia.

- Evaluar la correspondencia con la normativa.

- Confeccionar Disposicion de otorgamiento de licencia (cuando corresponda otorgar la
licencia) o Confeccionar un informe indicando los motivos por los que se rechaza el
tramite (cuando no corresponda otorgar la licencia).

- Recabar la firma de aprobacion o del rechazo del tramite al Subsecretario de
Educacion.

- Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo o de la Disposicion.

- Archivar el original del Informe de Rechazo o de la Disposicion de Licencia.

- Enviar 1 copia del Informe de Rechazo o de la Disposicion de Licencia al Area
Licencias de la Direccion de Personal.

- Enviar actuacién con Informe de Rechazo o con Disposicion de Licencia a la Mesa de
Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Educacion.

3 horas
1 hora

Tiempo especifico de trabajo.:
Tiempo de traslado promedio:

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 5: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia con Informe de Rechazo o con Disposicion.
- Enviar actuacion de licencia con Informe de Rechazo o con Disposicion a la Unidad
Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

= . TILT]
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FORMULARIO DF-01
PROVINCIA DEL CHACO DOCUMENTACION FALTANTE

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y (PARA LICENCIAS)
TECNOLOGIA
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ANEXO X

PROCESO: OTORGAR LICENCIAS POR REPRESENTACION GREMIAL,
MUTUAL O DOCENTE

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Representacion Gremial, Mutual o Docente
[Art. 321 D del Estatuto Docente], en horas catedra / cargos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.
Respuesta: Aceptacion de la licencia por Resolucion del Ministro de Educacion, Cultura,

Ciencia y Tecnologia.

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 1: Confeccionar actuacion de licencia

Recibir documentacion de solicitud de licencia.
Verificar que la documentacion esté compuesta por:

= Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)
» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01)

» Instrumento Legal (Acta, Constancia, Disposicion, Resolucion) de Designacion

en el Cargo de Representacion Gremial, Mutual o Docente certificada por
autoridad competente.

Si la documentacion no esta completa,

- Devolver la documentacion a la Asociaciéon Gremial, Mutual o Docente
correspondiente, indicando la documentaciéon que falta en el Formulario
Documentacion Faltante (DF-01).

En caso contrario,

- Crear actuacion de licencia.

- Enviar actuacion de licencia al Area Licencias de la Direccion de Personal.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL
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Tarea 2: Confeccionar Informe

- Recibir actuacion de licencia.

- Confeccionar Informe de licencias docentes.

- Enviar actuacién de licencia con copia del Informe de Licencias al Area Administrativa
a la Subsecretaria de Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA ADMINISTRATIVA DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 3: Analizar motivo y encuadre legal de la solicitud de licencia

- Recibir actuacion de licencias.
- Analizar los motivos de la licencia.
- Evaluar la correspondencia con la normativa.
- Si corresponde el otorgamiento de la licencia
- Confeccionar el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de licencia.
- Enviar actuacion de licencia con el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de
licencia a la Direccion de Secretaria General (Tarea 4).
- En caso contrario
- Confeccionar Informe de Rechazo de la licencia.
- Obtener la aprobacion del Informe de Rechazo, mediante la firma del Subsecretario
de Educacion.
- Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo.
- Archivar Informe de Rechazo.
- Enviar copia del Informe de Rechazo al Area Licencias de la Direccion de
Personal.
- Enviar actuacion de licencia con copia del Informe de Rechazo al Area Mesa de
Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Educacion (Tarea 6).

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 4: Obtener aprobacién de otorgamiento de licencia por Resolucién

- Recibir actuacion de licencia con el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de
licencia.

- Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion de licencia, mediante la firma del
Ministro.

- Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucion de Licencia.

- Registrar la Resolucion de Licencia.
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- Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

- Archivar el original de la Resolucion.

- Obtener 2 copias de la Resolucion para dar inicio al proceso “Actualizar informacion
de licencias de Direccion de Secretaria General” (cuando corresponda la modificacion
de haberes del docente) o Enviar 1 copia de la Resolucion al Area Licencias de la
Direccion de Personal (cuando no corresponda la modificacion de haberes del docente).

- Enviar actuacién de licencia con copia de la Resolucion a la Mesa General de Entradas
y Salidas (Tarea 5).

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 5: Enviar documentacion

- Recibir actuacion de licencia con Resolucion.
- Enviar actuacion de licencia con Resolucion a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 6: Enviar tramite rechazado

- Recibir actuacion de licencia con Informe de Rechazo.
- Enviar actuacion de licencia con Informe de Rechazo a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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FORMULARIO DF-01
PROVINCIA DEL CHACO DOCUMENTACION FALTANTE

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y (PARA LICENCIAS)
TECNOLOGIA

En el siguiente formulario constan la documentacion que debe ser presentada para iniciar cualquiera
de los tramites de licencias. Ningan tramite de licencia puede iniciarse si no se presenta todala documentacion
solicitada.

Si e docente solicita una licencia detea'minada y falta algin documento debera marcar con una “X” en
el cuadro correspondiente.

Por Enfermedad ocupacional o Acddente de trabajo [Art. 312 inciso b) apartado 3), Art. 334 inciso b), Art.
343 inciso b) |

*»  Formulatio Solicitud de Licencia (OL-01).... .. ...
Formulario Declaracién Jurada de Cargos(DJ01). ...
Formulario Declaracién Jurada de Licencias{DJ-02). ...

Acta de Junta MEdea. . .......oooiiii e
Acta de la Unidad Educativa (si es por accidente ¥ ¢l mismo ocurrié en acto de servicio)... -
»  Actuacién policial (si es por accidente v ¢l mismo ocurrié en el travecto existente entre su

domicilio y el lugar de trabajo 0 vieeversa).........oooveiiiiiiiiiii e e |
Por Estudio o perfeccionamiento docente (mayores a un aiio) [Art. 321 inciso ¢)]
»  Formulario Solicitud de Licencia (OL-0)............cocuriuimieiciiiinness i s e, [
*  Formmulario Declaracidn Jurada de Cargos (DJOL). ..o e O]

* Formmlario Declaracién Jurada de Licencias (IDMJ-02) (Dcberd consignar todas las licencias
tomadas por estudio o perfeccionamiento docente, causa de fuerza mayor, grave asunto de familia
o asuntos particulares)...

= Invitacién, Beea, Programa del Curso o Conferencla o Constancla de Inscrlpclon .................... O
Por Representacion Gremial, Mutual o Docente [Art. 321 inciso d)]

= Formulario Solicitud de Liceneia (OL-0L1)........o.uiiiiii i e O
*  Formmulario Declaracidn Jurada de Cargos (DJOL). ..o e O]
»  Instrumento Legal (Acta, Constancia, Disposicién, Resolucién) de Designacidén en el Cargo de

Representacién Gremial, Mutual o Docente certificada por autoridad competente...............oeees []

Por Desempeiio de cargo electivo, de Representacion Politica, de Asesores o Colaboradores directos de
funcionarios politicos dentro de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 inciso €), Art. 336 indso f) y Art. 345

indso dj]
=  Formulario Solicitud de Licencia (OL-01).... ..ottt e e e O]
=  Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJ0L). ..ot O

Por desempeiio de cargos electivos, de represemtacion politica, de asesores o colaboradores directos de
fumcionarios politicos fuera de la jurisdiccion del Ministerio [Art. 321 inciso €), Art. 336 inciso ) y Art. 345

indso dj]
*  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-01)..... .ottt e ee neeneae 0
»  Formmulario Declaracién Jurada de Cargos (DJOL). ..ot O
»  Instrumento Legal de Designacién en el Cargo electivo o politico, de asesor o colaborador directo

de funcionario politico certificada por autoridad competente. ... oo vveece e ceiere e e
Prorroga de licencias de salud del docente o de familiar bajo su directa atencion [Art. 350]
»  Formmlario Solicitud de Licencia (OL-01)..... .ottt e e eeseeneae ]
*  Formmulario Declaracidn Jurada de Cargos (DJOL). ..ot ]
»  Formulario Declaracién Jurada de Liceneias (DJ02). ... e ]
Tareas Pasivas [Art. 7 inciso d}]
=  Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-01)....................iiiiii e ]
»  Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJOL). ...t ]
= ActadeTumta Médiea. ... ... O
Fecha: Firma: Area:
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ANEXO XI

OTORGAR LICENCIAS POR RAZONES DE SALUD AUTORIZADAS POR EL
DIRECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Enfermedad o Lesion comin [Art. 312
inciso b) apartado 1), Art. 334 inciso a), Art. 343 inciso a) del Estatuto Docente]; por
Enfermedad de largo tratamiento, Lesion grave o Motivo de profilaxis y seguridad [Art.
312 inciso b) apartado 2) del Estatuto Docente]; por Gravidez y Maternidad [Art. 312
inciso ¢), Art. 334 inciso c), Art. 343 inciso c¢) del Estatuto Docente] o por Enfermedad de
un miembro del grupo familiar [Art. 312 inciso d), Art. 334 inciso d), Art. 343 inciso d) del
Estatuto Docente], en horas catedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo:
Comunicacion de solicitud de reconocimiento médico de un docente de acuerdo a lo
establecido en el Art. 316 de la Ley N°3529 —Estatuto del Docente -.

Respuesta:
Aceptacion de la licencia por razones de salud del Director de la Unidad Educativa.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Recibir comunicacion de licencia por razones de salud

- Recibir comunicacion de licencia por razones de salud, de acuerdo a los términos
establecidos en el régimen de licencias (cuando el reconocimiento médico deba hacerse
dentro o fuera de la provincia).

- Completar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) (en caso de
tratamiento en otra provincia, a continuacion de la leyenda “FUERA DEL LUGAR
DE RESIDENCIA, en”, se consignara: “a su regreso de otra provincia presentara el
certificado médico oficial para su visado correspondiente”

- Enviar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) a la Direccion de
Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud Publica o Subcentros de
Reconocimientos Médicos en el interior de la provincia.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 hora

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 2: Decidir el otorgamiento de licencia
- Recibir la siguiente documentacion:

= Por Enfermedad o Lesion comun

= Parte Médico de la Direccidon de Reconocimientos Médicos del Ministerio de
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Salud Publica o de los Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior
de la provincia.

Por Enfermedad de largo tratamiento, Lesion grave o Motivo de profilaxis y

seguridad

* Formulario Declaracién Jurada de Licencias (DJ-02).

= Parte Médico o Acta de Junta Médica de la Direcciéon de Reconocimientos

Médicos del Ministerio de Salud Publica o de los Subcentros de
Reconocimientos Médicos en el interior de la provincia.

Por Gravidez y/o Maternidad

= Parte Médico de la Direccidon de Reconocimientos Médicos del Ministerio de

Salud Publica o de los Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior
de la provincia.

Por Enfermedad de un miembro del grupo familiar

= Parte Médico de la Direccion de Reconocimientos Médicos del Ministerio de

Salud Publica o de los Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior
de la provincia.

Verificar correspondencia con la normativa.
Si la documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.

Devolver la documentaciéon al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o Iniciar tramite de Inasistencia.

En caso contrario

Confeccionar Disposicion de otorgamiento de Licencia.

Firmar Disposicion de otorgamiento de Licencia.

Notificar al docente.

Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias por
enfermedad (IL-01).

Enviar 3 copias de la Disposicion de Licencia a la Direccion Regional para dar
inicio al proceso ‘“Actualizar informacion de licencias de Direccion Regional”
(cuando se trate de Licencias por Enfermedad de largo tratamiento, Lesion grave o
Motivo de profilaxis y seguridad con el 50%; o licencias con presentacion fuera de
término).

Archivar la Disposicion de otorgamiento de Licencia y demas documentacion
presentada (Parte Médico, Acta de Junta Médica y/o Declaracion Jurada de
Licencias (DJ-02)).

Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

COS
Interesado Comunicacion de Se notifica VL0
licencia .

k-
|E Confeccionar Parte

Direceion de Meédico o Dictamen de

Reconocimientos Junta Médica A
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ANEXO XII

OTORGAR LICENCIAS AUTORIZADAS POR EL SUPERVISOR

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia por Estudio o perfeccionamiento docente hasta
un afio [Art. 321 C), Art. 336 A) y Art. 345 A) del Estatuto Docente]; Asuntos particulares
[Art. 321 A) del Estatuto Docente]; Causa de fuerza mayor o grave asunto de familia [Art.
321 B)] o Incompatibilidad [Art. 321 I)], en horas cétedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.

Respuesta: Aceptacion de la licencia por Disposicion del Supervisor.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Verificar documentacion de solicitud de licencia

- Recibir el Formulario Solicitud de Licencia y la documentacioén que lo acompaiia.

- Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s catedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) estén correctos y que esté acompanada
de la siguiente documentacion:

» Por Estudio o perfeccionamiento docente (menores a un afio)
» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

*» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02) (Debera consignar

todas las licencias tomadas por estudio o perfeccionamiento docente, causa
de fuerza mayor, grave asunto de familia o asuntos particulares).

» Invitacidon, Beca, Programa del Curso o Conferencia, o Constancia de
Inscripcion
= Por Asuntos particulares

*» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02) anteriores por la

misma causal (En el dato Antigiiedad debe colocar la antigiiedad solo
como titular).
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» Por Causa de Fuerza Mayor o Grave Asunto de Familia

» Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02) anteriores por la

misma causal [En el dato Motivo del pedido de la licencia del Formulario
Solicitud de Licencia (OL-01) debe explicarse claramente el motivo de la
licencia y no consignar alli el articulo de la licencia solicitada]

* Por Incompatibilidad
» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).
* Formulario Declaracion Jurada de Licencias (DJ-02).

» Instrumento legal de designacion en el cargo que dio origen a la

incompatibilidad.

Verificar correspondencia con la normativa.

Si la documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.

- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o la falta de encuadre legal.

En caso contrario

- Enviar documentacion al Supervisor.

Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

SUPERVISOR

Tarea 2: Decidir sobre otorgamiento de licencia

Recibir la documentacion de licencia.

Analizar los motivos de la licencia.

Evaluar la correspondencia con la normativa.

Confeccionar Disposicion de otorgamiento de licencia (cuando corresponda otorgar la
licencia) o Confeccionar un informe indicando los motivos por los que se rechaza el
tramite (cuando no corresponda otorgar la licencia).

Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo o de la Disposicion.

Archivar el original del Informe de Rechazo o de la Disposicion de Licencia.

Enviar 3 copias de la Disposicion de otorgamiento de la Licencia a la Direccion
Regional para dar inicio al proceso “Actualizar informacion de licencias de Direccion
Regional” (cuando corresponda informar sobre la modificacion de los haberes del
docente), o enviar 1 copia del Informe de Rechazo o Disposicion de otorgamiento de la
Licencia al Area Licencias de la Direccion de Personal (cuando se trate de licencia por
estudio o perfeccionamiento docente).

Enviar la documentacién con Informe de Rechazo o con Disposicion de Licencia a la
Unidad Educativa.
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Tiempo especifico de trabajo.: 3 horas
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 3: Notificar al Interesado

- Recibir la documentacién de licencia juntamente con el Informe de Rechazo o la

Disposicion de Licencia.

- Registrar el otorgamiento de la licencia del docente en el Formulario Informe mensual

de licencias (IL-02).
- Notificar al Interesado.
- Archivar la documentaciéon de Licencia.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
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ANEXO XIII

OTORGAR LICENCIAS AUTORIZADAS POR EL DIRECTOR DE LA UNIDAD

EDUCATIVA

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una licencia en horas catedra / cargos por Adopcion [Art.
312 E), Art. 334 E) y Art. 343 E) del Estatuto Docente]; por Matrimonio [Art. 321 F), Art.
336 B) y Art. 345 B) del Estatuto Docente]; o por Examenes [Art. 321 H) y Art. 336 D) del
Estatuto Docente].

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Presentacion de solicitud de licencia de un docente.
Respuesta: Aceptacion de la licencia por Disposicion del Director de la Unidad Educativa.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Decidir el otorgamiento de la licencia

Recibir el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) y la documentacion que lo
acompana.

Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s catedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Licencia (OL-01) estén correctos y que esté acompanado
de la siguiente documentacion:

= Adopcion

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

= Acta de Adopcion {Adopcion [Art. 312 E), Art. 334 E) y Art. 343 E) del Estatuto
Docente]}
= Matrimonio

»  Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

[AI reintegrarse a sus funciones el docente debera presentar fotocopia del Acta de
matrimonio que acredite el hecho, de acuerdo a lo establecido en el Decreto
1217/91 y modificatorias].

= Exdmenes

*» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

[El docente debera presentar constancia de examen expedida por autoridad
competente dentro de los cinco (5) dias de rendido el examen, de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto Docente].

Verificar correspondencia con la normativa.

Si la documentacion esta incompleta o no corresponde la licencia.

- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o la falta de encuadre legal.

En caso contrario
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Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias

(IL-02).
Archivar la Documentacion presentada por el docente.

Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos

Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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ANEXO XIV

OTORGAR LICENCIA O PRORROGA DE LICENCIA DE SALUD DEL
DOCENTE O DE FAMILIAR BAJO SU DIRECTA ATENCION (ART. 350)

OBJETIVO

Diligenciar el otorgamiento de una Licencia o Prérroga de licencia de salud del docente o
de familiar bajo su directa atencién [Art. 350 del Estatuto Docente], en horas catedra /
cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo:
Presentacion de solicitud de licencia para licencias o prérrogas de licencias por razones de
salud de un docente o familiar bajo su directa atencion [Art. 350 del Estatuto Docente].

Respuesta:

Aceptacion de la Licencia o prorroga de licencias de salud del docente o de familiar bajo
su directa atencion [Art. 350 del Estatuto Docente] otorgada por el Ministro de Educacion,
Cultura, Ciencia y Tecnologia.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Verificar documentacion de solicitud de licencia
Recibir:

* Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)

» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01)

*» Formulario Declaraciéon Jurada de Licencias (DJ-02) y que haya agotado las

licencias por motivos de salud.
- Verificar:
a- que los datos personales del docente y del cargo/hora/s céatedra/s ingresados en los
formularios sean correctos
b- que haya agotado las licencias por motivos de salud.
c- que exista correspondencia con la normativa.

- Si la documentacion esta incompleta o no ha agotado las licencias por motivos de
salud
- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o que debera seguir el tramite del proceso “Otorgar licencias por
razones de salud autorizadas por el Director de la Unidad Educativa”.
- En caso contrario
- Completar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) (en caso
de tratamiento en otra provincia, a continuacion de la leyenda “FUERA DEL
LUGAR DE RESIDENCIA, en”, se consignara: “a su regreso de otra provincia
presentara el certificado médico oficial para su visado correspondiente”
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- Enviar el Formulario Solicitud de Reconocimientos Médicos (SR-01) a la
Direccion de Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud Publica o
Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior de la provincia.

Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 2: Verificar dictamen

- Recibir el Acta de Junta Médica de la Direccidn de Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica o Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior
de la provincia.

- Verificar el dictamen

- Sies desfavorable,

- Iniciar el tramite de Inasistencia.

- En caso contrario,

- Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias por
enfermedad (IL-01) colocando la leyenda “EN TRAMITE” en la columna
correspondiente a Instrumento Legal.

- Enviar la documentacion al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Subsecretaria de
Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 hora

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION
Tarea 3: Confeccionar actuacion de Licencia

- Recibir documentacion de solicitud de licencia.
- Verificar que la documentacién esté compuesta por:

* Formulario Solicitud de Licencia (OL-01)
*» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).
* Formulario Declaraciéon Jurada de Licencias (DJ-02).

» Acta de Junta Médica de la Direccion de Reconocimientos Médicos del

Ministerio de Salud Publica Publica o Subcentros de Reconocimientos Médicos
en el interior de la provincia.
- Sila documentacion no estd completa,
- Devolver la documentacion a la Unidad Educativa, indicando la documentacion
que falta en el Formulario Documentacion Faltante (DF-01).
- En caso contrario,
- Crear actuacion de licencia.
- Enviar actuaciéon de licencia al Area Administrativa de la Subsecretaria de
Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
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Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

AREA ADMINISTRATIVA DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 4: Analizar motivo y encuadre legal de la solicitud de licencia

Recibir actuacion de licencias.
Analizar los motivos de la prorroga de licencia.
Evaluar la correspondencia con la normativa.
Si corresponde el otorgamiento de la prérroga de licencia
- Confeccionar el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de prorroga de licencia.
- Enviar actuacion de licencia con el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de
prorroga de licencia a la Direccion de Secretaria General (Tarea 5).
En caso contrario
- Confeccionar Informe de Rechazo de la licencia.
- Obtener la aprobacion del Informe de Rechazo, mediante la firma del Subsecretario
de Educacion.
- Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo.
- Archivar Informe de Rechazo.
- Enviar copia del Informe de Rechazo al Area Licencias de la Direccion de
Personal.
- Enviar actuacion de licencia con copia del Informe de Rechazo al Area Mesa de
Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Educacion (Tarea 7).

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL

Tarea 5: Obtener aprobacion de otorgamiento de prorroga de licencia por
Resolucion

Recibir actuacion de licencia con el Proyecto de Resolucion de otorgamiento de prorroga
de licencia.

Obtener la aprobacion del Proyecto de Resolucion de licencia, mediante la firma del
Ministro.

Incorporar Numero y Fecha al original de la Resolucién de Licencia.

Registrar la Resolucion de Licencia.

Obtener copias autenticadas de la Resolucion.

Archivar el original de la Resolucion.

Obtener 2 copias de la Resolucion para dar inicio al proceso “Actualizar informacion de
licencias de Direccion de Secretaria General” (cuando corresponda la modificacion de
haberes del docente) o Enviar 1 copia de la Resolucion al Area Licencias de la Direccion
de Personal (cuando no corresponda la modificacion de haberes del docente).

Enviar actuacion de licencia con copia de la Resolucion a la Mesa General de Entradas y
Salidas (Tarea 6).

Tiempo especifico de trabajo.: 90 minutos
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Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 6: Enviar documentacion

Recibir actuacion de licencia con Resolucion.

Enviar actuacion de licencia con Resolucion a la Unidad Educativa.
Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos

Tiempo de traslado promedio: 2 dias

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 7: Enviar tramite rechazado

Recibir actuacion de licencia con Informe de Rechazo.
Enviar actuacion de licencia con Informe de Rechazo a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias
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MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y

FORMULARIO DF-01
DOCUMENTACION FALTANTE
(PARA LICENCIAS)

PROVINCIA DEL CHACO

TECNOLOGIA

ANEXO |
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ANEXO XV
SOLICITAR INFORME DE LICENCIAS

OBJETIVO

Obtener informacion de licencias de los docentes que ratifique o rectifique las diferencias
existentes entre lo informado por la Direccion Regional y la Direccién de Reconocimientos
Meédicos del Ministerio de Salud Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo: Emision de Solicitudes de Informe, detallando la informacién y/o documentos
solicitados a la Direccién Regional y/o a la Direccion de Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica.

Respuesta: Recepcion de las Solicitudes de Informe con la informacion y/o documentos
solicitados de la Direccion Regional y/o a la Direccion de Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica.

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 1: Confeccionar Actuacion

- Crear Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.
- Verificar destino
- Si el destino de la actuacion es una Direccion Regional del interior;
- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias a la Mesa General de
Entradas y Salidas (Tarea 2).
- En caso contrario (Direccion Regional I o a la Direccion de Reconocimientos Médicos
del Ministerio de Salud Publica)
- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias a la Mesa de Entradas y
Salidas de la Direccion de Personal (Tarea 4).

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

MESA GENERAL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Tarea 2: Enviar Actuacion
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- Recibir Actuacién de Solicitud de Informe de licencias.
- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias a la Direccion Regional
correspondiente.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DIRECCION REGIONAL

Tarea 3: Enviar informacion solicitada

- Recibir la Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.

- Confeccionar informe con los datos solicitados e incorporando la documentacon que se
solicito.

- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias con Informe y demas
documentacion solicitada al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Direccién de
Personal (Tarea 7).

Tiempo especifico de trabajo.: 2 horas

Tiempo de traslado promedio: 8 dias

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 4: Enviar Actuacion

- Recibir Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.
- Verificar destino
- Siel destino de la actuacion es la Direccion Regional I
- Enviar Actuacién de Solicitud de Informe de licencias a la Direcciéon Regional I
(Tarea 5).
- En caso contrario
- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias a la la Direccion de
Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud Publica (Tarea 6).

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia

DIRECCION REGIONAL I

Tarea 5: Enviar informacion solicitada

- Recibir la Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.
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- Confeccionar informe con los datos solicitados e incorporando la documentacén que se
solicito.

- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias con Informe y demaés
documentacion solicitada a la Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion de Personal
(Tarea 7).

Tiempo especifico de trabajo.: 2 horas
Tiempo de traslado promedio: 8 dias

DIRECCION DE RECONOCIMIENTOS MEDICOS

Tarea 6: Confeccionar informe

- Recibir la Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.

- Completar informe con datos y documentacion solicitados.

- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias con Informe y documentacion
solicitada a la Mesa de Entradas y Salidas de la Direccion de Personal (Tarea 7).

Tiempo especifico de trabajo.: 2 horas

Tiempo de traslado promedio: 8 dias

MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 7: Enviar documentacion

- Recibir Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.
- Enviar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias al Area Licencias de la
Direccidn de Personal.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora

Tiempo de traslado promedio: 1 dia

AREA LICENCIAS DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Tarea 8: Determinar anomalias en las licencias

- Recibir Actuacion de Solicitud de Informe de licencias.
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- Archivar Actuacion de Solicitud de Informe de licencias para dar continuidad al
proceso “Controlar Licencias por razones de salud”.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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FORMULARIO SI-02

PROVINCIA DEL CHACO SOLICITUD DE INFORMES
MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y PARA LICENCIAS
TECNOLOGIA

RUBRO I: Para completar por Area Licencias

Informacion solicitada

La informacion solicitada enviar a:

- Area Licencias adjuntando solo la documentacion solicitada...............

- Area Licencias adjuntando la documentacién solicitada y diskette con
datos rectificatorios.................

- Area Licencias adjuntando la documentacion solicitada v los datos rectificatorios
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OTORGAR TAREAS PASIVAS

OBJETIVO
Diligenciar el otorgamiento de Tareas Pasivas al docente [Art. 7 inciso d) del Estatuto
Docente], en horas catedra / cargos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Estimulo:
Presentacion de solicitud para tareas pasivas.

Respuesta:
Aceptacion de la tarea pasiva [Art. 7 inciso d) del Estatuto Docente] otorgada por el
Director de Nivel.

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 1: Verificar documentacion

Recibir el Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-01) y la documentacion que lo
acompana.

Verificar que los datos personales del docente y del cargo/hora/s céatedra/s ingresados
en el Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-01) estén correctos; que esté
acompaiado:

» Formulario Declaracién Jurada de Cargos (DJ-01)

Verificar correspondencia con la normativa.

Si la documentacion esta incompleta o no corresponde otorgar tareas pasivas

- Devolver la documentacion al Interesado, indicando la documentacion faltante o
los datos faltantes o que no corresponde otorgar tareas pasivas.

En caso contrario

-  Completar el Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-01), solicitando la
conformacion de una Junta Médica a la Direccion de Reconocimientos Médicos del
Ministerio de Salud Publica o Subcentros de Reconocimientos Médicos en el
interior de la provincia.

- Enviar el Formulario Solicitud de Tareas Pasivas (TP-01) y la documentacion que
lo acompaiia a la Direccién de Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud
Publica o Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior de la provincia
que corresponda.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 2: Verificar dictamen

- Recibir la documentacion de tareas pasivas juntamente con el Acta de Junta Médica de
la Direccion de Reconocimientos Médicos del Ministerio de Salud Publica o
Subcentros de Reconocimientos Médicos en el interior de la provincia.

- Verificar el dictamen

- Sies desfavorable,

- Notificar al docente mediante nota el rechazo de la tarea pasiva solicitada.

- En caso contrario,

- Enviar toda la documentacion al Area Mesa de Entradas y Salidas de la
Subsecretaria de Educacion.

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 1 hora

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION
Tarea 3: Confeccionar actuacion

- Recibir documentacion de solicitud de tareas pasivas.
- Verificar que la documentacion esté compuesta por:

*» Formulario Solicitud de Tarea Pasiva (TP-01)
» Formulario Declaracion Jurada de Cargos (DJ-01).

= Acta de Junta Médica de la Direccidon de Reconocimientos Médicos del

Ministerio de Salud Publica Publica o Subcentros de Reconocimientos Médicos
en el interior de la provincia.
- Si la documentacién no esta completa,
- Devolver la documentacion a la Unidad Educativa, indicando la documentacion
que falta en el Formulario Documentacion Faltante (DF-01).
- En caso contrario,
- Crear actuacion de tarea pasiva.
- Enviar actuacion de tarea pasiva a la Direccion de Nivel que corresponda.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

DIRECCION DE NIVEL

Tarea 4: Obtener aprobacion de otorgamiento de tarea pasiva

Recibir actuacion de tarea pasiva.

Analizar los motivos del pedido de tarea pasiva.

Evaluar la correspondencia con la normativa.

Confeccionar Informe de Rechazo o Disposicion de otorgamiento de tarea pasiva.
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Obtener la aprobacion del Informe de Rechazo o de la Disposicion de otorgamiento de
tarea pasiva, mediante la firma del Director de Nivel.

Obtener copias autenticadas del Informe de Rechazo o de la Disposicion de otorgamiento
de tarea pasiva.

Archivar Informe de Rechazo o de la Disposicidon de otorgamiento de tarea pasiva.

Enviar copia del Informe de Rechazo o de la Disposicidon de otorgamiento de tarea pasiva
al Area Licencias de la Direccion de Personal.

Enviar actuacion con copia del Informe de Rechazo o de la Disposicion de otorgamiento
de tarea pasiva al Area Mesa de Entradas y Salidas de la Subsecretaria de Educacion

Tiempo especifico de trabajo.: 1 hora
Tiempo de traslado promedio: 30 minutos

AREA MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE SUBSECRETARIA DE EDUCACION

Tarea 5: Enviar documentacion

Recibir actuacion con copia del Informe de Rechazo o de la Disposicion de otorgamiento
de tarea pasiva.

Enviar actuacion con copia del Informe de Rechazo o de la Disposicién de otorgamiento
de tarea pasiva a la Unidad Educativa.

Tiempo especifico de trabajo.: 15 minutos
Tiempo de traslado promedio: 2 dias

UNIDAD EDUCATIVA

Tarea 6: Notificar al docente

Recibir actuacion con copia del Informe de Rechazo o de la Disposicidén de otorgamiento
de tarea pasiva.

Notificar al docente sobre el rechazo o el otorgamiento de la tarea pasiva.

Registrar la licencia del docente en el Formulario Informe mensual de licencias por
enfermedad (IL-01).

Archivar la actuacion de tarea pasiva.

Tiempo especifico de trabajo.: 20 minutos
Tiempo de traslado promedio: 1 dia
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FORMULARIO DF-01
PROVINCIA DEL CHACO DOCUMENTACION FALTANTE

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y (PARA LICENCIAS)
TECNOLOGIA
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