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PROCESO: Designacién y Afectacién de los Candidatos Seleccionados
_ (Ingreso)

1. Introduccidén

La Direccién de Personal, luego de recibir la Lista de Candida-
tos Seleccionados para el Sector proveniente de la Unidad Cen-
tral del Sistema) procede a efectuar, previa aprobacién de las

autoridades superiores, los trdmites de: nombramiento, afecta-

cién y citacién de los candidatos seleccionados

2, Cargos que intervienen

Director Gen eral de ‘Administracidn.

Director de Personal.

Auxiliar Administrativo.

Documeéntos que se utilivan

Lista de Candidatos Seleccionados para el Sector.

Test, uotros elementos de evaluacidn utilizados.
Solicitud de Empleo.

Informe de Examen Psico-fisico.

Libreta de Pases,
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PROCESO: Designacién y Afectacién de los Candidatos Seleccionados

(Ingreso), (continuacién).

4, Relato del proceso

Director de Personal.

N
<&

4.1 Recibe la Lista de Candidatos Seleccionados para el Sec-
tor, junto con los Tests u otros elementos de evaluacidn
utilizados, Solicitud de Empleo e Informe de Examen Psi
co-fisico.

4.2 Estudia el contenido de la Lista, refiriéndolo a los antece
dentes de los requerimientos que efeétuara oportunamente
el Sector,

i 4.3 Redacta un informe para las autoridades del Sector en el
que deja constancia de las observaciones que surgen de su
estudio, asi’ como de la posible distr{bucidn de los candi-
datos seleccion.ados entre las distintas Unidades que de-
mandan personal,

4.4 Entrega el informe al Auxiliar Administrativo para su trans
cripciéﬁ.

4.5 Recibe el informe transcripto, lo controla y suscribe,

4.8 Entrega el duplicado del informe, inicialado, al Auxiliar Ad

ministrativo.
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PROCESO: Designacién y Afectacién de los Candidatos Seleccionados

(Ingreso), (continuacién).

4.7 Entrega,previo asiento y firma de la Libreta de Pases, el in
forme y la documentacién corre3pondie-nte a los candidatos
al Director General de Administracidn para gque éste solici-
te la decisidén superior respecto de los nombramientqs a efec

tuar y la aprobacién de la propuesta de afectacién.
*  Auxiliar Adminisiracivo.

4.8 TRecibe el borrador d=l informe elaborado por el Director res
pecto a la Lista de Empleados Seleccionados para el Sector.
4.9 Transcribe el inform e, por duplicado.

4.10 Entrega el inform e 21 Director.

4.11 Recibe el duplicar’o ¢el informe inicialado, y lo archiva en

el bibliorato correspondiente.

Director General de Administracidn, }
4.12 Recibe del Director de Personal el informe sobre la Lista de

Candidatos Seleccionados para el Sector y la documentacién
1:
correspondiente a dichos candidatos, \

4.13 Controla el informe y una vez suscr[fnto de conformidad riea-
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PROCESO: Designaciény Afectacién de los Candidatos Seleccionados

(Ingreso), (continuacién).

liza los trdmites necesarios para obiener las decisiones su
periores necesarias para dar impulso a las correspondientes

designaciones.

Manifestada la decisidn superior respecto de las designacio

nes v afectaciones:
*  Director General de Administracién.

4.14 Recihe la expresién de las decisiones adoptadas en el nivel
Superio? correspondiente, junto con la documentacién de
les cendidatos.

4.15 T:z*anf;:niite la decisidén al Director de Personall, Y entrega
lz dorumentacidn.

4.16 Reocite del Director de Personal, ¢l o los decretos de desig
nacién del personal selaccionado y, en los casos que c:o’-‘rreg
pend:, las resoluciones de afectacién del personal a urﬁda-
des determinadas,

’

4,17 Trarmrita las firmas correspondientes. \

., : Lo
4.18 Recibe los decretos y, en su caso, las resoluciones, suscrip

tas por las autoridades correspondientes,



PROCESO:

4.19

4.21

4,22

4,23

Designacién y Afectacién de los Candidatos Seleccionados

(Ingreso), {continuacién).,

\

)

\

% . .
Entrega al Director de Personal copias, debidamente auten
1
ticadas, del o de los decretos o resoluciones en ndimero su
ficiente como para que, en los casos de decretos, se archi

ve una copia en cada legajo y se entregue una copia a cada

persona designada; y en el caso de resoluciones, una co-

pia sea archivada en el legajo ¢e cada persona designada y

una copia se entregue al Jefr d2 la Unidad correspondiente.

Director de Personal,

\
Recibe del Director General de Administracién la expre-
si6n de las decisiénes adoptedas respecto de los candida-
tog a ser designados y de las afoctaciones que corr-'espond_e_
rén a los mismos, junto con la documentacién respectiva.,
Prepara los borradores de decr étos ¥y resoluciones necesa
rias,

|l

Entrega al Auxiliar Administrativo para su transcripcién,

junto con la documentacién dz los candidatos.

Recibe los decretos y resoluciones transcriptos, los contro

la y visa en un costado.
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4,31

4,32

76%

Designacién y Afectacién de les Candidatos Seleccionados
(Ingreso), (continuacidn). |
h

. \- ':. .
Entrega los decreﬁos y resoluciones al Director General de
\ ;

1

Administrac_ﬁién.

Recibe del Director General de Administracién copias au-

tenticadas de los de;retos y resoluciones ya suscriptas por
las autor-idades superio_resn.. |

Prepare las notificaciones para ias distintas unidades a las
cuales =2 afecta el personal seleccionado.

Entrecga notas al Aluxiliar Administrativo, junto con las co-
pias .le '_‘-.‘ecretos; ¥ resoluciones.

Recil e 1.:s notificaciones y las controla iy suscribe.

Devuslva las notificaciones al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Recibe los borradores de decretos y resoluciones, y la do-
cum entacién correspondiente a los candidatos.
Mecanografia los decretos y resoluciones,

Archiva provisoriamente la documentacién de los candida-

tos.
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PROCESO: Designacidén y Afectacidén de los Candidatos Seleccionados

(Ingreso), (continuacién).

4.33 Entrega decrectos y resoluciones al Director.

4.34 Recibe los borradores de notificaciones de personal afecta
do a las distintas unidades y las copias de los decretos de

" nombramiento ¥ resoluciones de afectacidn.

4.35 Obtiene en la Unidad Central, los nimeros de legajos corres
pondientes a cada uno de los empleados designades,

4.36 Deja coﬁstancia del nimero de legajo en las cop'as de de-
cretos y résolucionés.

4'. 37 Transcribe las notificaciones para las distintas vnidades.

4. 38 Entrega las notificacio.nes al Director.

4.39 Recibe las notificaciones suscriptas por el Director.

- 4.40 Entrega, previo asiento en Libreta de Pases, las notifica-

ciones, las copias de decretos y resoluciones v 1a documen
tacién de los candidatos, al Departamento Perzonal Admi-

nistrativo.

(Ver proceso: Citacién y Ubicacién del Personal Designado), -
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PROCESO: Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados

3.

Introduccidn

La Direccidén de Personal, luego de recibir el Dictamen de la Jun

ta de Clasificacién en €l que figuran los candidatos gue han sido selec

cionados para ocupar las vacantes que fueran afectadas al concur-

so de ingreso a la docencia, acrecentamiento de horas o ascenso
de categoria o de jerarquia, procede a efectuar, previa aproba-
cidn ¢ = las autoridades superiores, los tramites de nombramien-

to v/c ascenso y, citacidén de los candidatos designados.

Cairgos que intervienen

Diy gctor General de Administracidn
Director de Personal

Auxiliar Administrativo

Docum entos que se utilizan }

Dictanien Junta de Clasificacidn |
Notificaciones

Librefa de Pases.




PROCESO: Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

|

(continuacidén)., !

l
|

|' \
1
v !

4, - Relato del Procéso

|
% Director de Personal

4.1 Recibe el expediente.del llamado a concurso con el Dicta-
men de la Junta de Clasrifi_c.a-xcidvn.

4,2 Estudia el expediente y el Dictamen de la Junta de Clasi-
ficacién, consultando en caso de dudas con el Jefe del De-
partamento Personzl Docente.

4.3 Redacta un inforf;ne para las autoridades del sector en €l

\
qﬁe deja constan::ia de las observaciones que surgen de su
estudio.

4.4 Entrega el informe 21 Auxiliar Administrativo para su trans
cripcién,

4.5 Recibe el informe transcripto, lo controla y suscribe.

4.6 Enfrega el duplicado del informe, inicialado, al Auxiliar
Administrativo.

4.7 Registra y entrega, utilizando Libreta de Pases, €l infor-
me y la documentacién correspondiente al Director Gene-
ral de Administracidén para que é&ste solicite la decisién

superior respectc de 1os nombramientos a efectuar.
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¥*

4.10

4,11

4.12

4.13

711

Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

{continuacidén).

Auxiliar Administrativo

Recibe el borrador del informe elaborade por el Director
respect_o al_expedien’;e de'l_ 11amado a concurso y del Dic-
tamen de la Junta de Clasificacién,

Transcribe el informe, por duplicado.

Entrega el informe al Director,

Recibe el duplicado del informe inicialado, y lo archiva

en el correspondiente tibliorato.
Director General de Admiristracién.

Recibe del Director de Personal el informe del expediente
del llamado a concurso y d21 Dictamen de la Junta de Cla
sificacién y la documentacién correspondiente.

Controla €l informe y una vez suscripto de conformidac{ rea
liza los trdmites necesarius para obtener las decisionés su
periores necesar:ias para dar curso a los trdmites de las de

signaciones. : \

Manifestada la decisién superior respecto de las designa-

ciones: C S . \

1



4.14

4,15

4.16

4,17

4,18

4,19

*

4.20

PROCESO: Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

(contiruacién).

Director General de Administracidn.

Recibe la expresién de las decisiones adeptadas en el nivel
superior manifestada al pie del informe, junto con 1la docu-
mentacién correspondiente.

Transmite la decisién al Director de Personal, y entrega la
documentacidn.

Recibe dél Director de Personal el o los decretos de desig-
nacién del peréonal seleccionado.

Tramita las firmas correspondientes.

Recibe los ‘decrc“kos suscriptos por las autoridades corres-
pondientes.

Entrega al Director de Personal copias, debidamente auten
ticadas, del o de 1o decretos en nimero suficiente como
para que, se archive una copia en cada legajo y se entregue

una copia a cada pei'sona designada.
Director de Person=l

Recibe del Director General de Administracién la expresién
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4,21

4.22

713

Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

(continuacidn).

de las decisi..ones adoptadas respecto de los candidatos a

ser designados, junto con la documentacién correspondiente,
Prepara los borradores de decretos necesarios.

Entrega al Auxiliar Administrativo para su transcripcidn,
junto con la documentacién del expediente,

Reci‘be los decretos transcriptos, los controla v visa an un
costado.

Entrega los decretos al Director General de Admir.isrracidn,
Recibe del Director General de Administracién coriac auten
ticadas de los decretos ya suscriptoé por las autorida:des su
beriofes'. ‘

Prepara las notificaciones para los distintos estabiec: nien-
tos educativos a los cuales se afecta el personal desigado
segin lo establecido en el Dictamen de la Junta de Clasifi-
cacidén.

Entrega notificaciones al Auxiliar Adminiétra’civo, janto con
las copias de decretos. ‘
Recibe notificaciones, controla y suscribe.

Devuelve notificaciones al Auxiliar Administrativo,
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PROCESO: Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

(continuacién). ' r
‘l

o
¥

Auxiliar Administf{ativo

\
\

4.30 Rec'}ﬁe los borradores de decretos y el expediente del llama
do & concurso,

4.31 Mecanografia los deéret_os.

4,32 Ar;chiva' provisoriamente el expediente.

4.33 Entrega los decretos al Director.

4.34 Recibe los borradores de notificaciones de personal afecta-
do a los distintos establecimientos educaﬁvos y las copias
de los decretos de nombramientos.

4.35 Obtiene de la Unidad Central, los nim er;)s de legajos corres
pondientes a cada uno de los empleados designados.

4.36 Deja constancia del nimero de legajo en las copias de decre
to_S.

4.37 Transcribe las notificaciones par; los distintos establecimien
tos educativos,

4.38 Entrega las notificaciones al Director.

4.39 Recibe las notificaciones firmadas del Director y las entre
ga al Departamento Personal Docente, junto con las copias

de'decretos, regisirando en Libreta de Pases.
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PROCESO: Designacién de los Candidatos Docentes Seleccionados,

4.40

4.42

(continuacidn).

Observa el expediente del llamado a concurso y consulta

con el Director si, segin las normas vigentes, es nece-

sario efectuar un nuevo llamado o si se da por cerrado el
expediente.

ST, segin las normas v_igeﬁtes, es necesario efectuar un
nuevo llamado a concurso.

Envia el expediente al Departanento Personal Docente pa

ra realizar el nuevo llamado a concurso, registrando el

pase en Libreta de Pases.

1

Si no es necesario efectuar un auevo llamado.
Efectda el cierre del expedient2 y lo guarda en el archivo

correspondiente.

(Ver procesos: Llamado a concurso de ingreso a la docencia yv/o acre

céentamiento de horas, Llarado a concurso de ascenso
de categoria o de jerarquia, y Citacién y ubicacién del

personal docente designsdo titular), -
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién T écnico-

administrativa a Nivel del sector.

Infroduccién

I.a Direccién de Peéersonal a través de la clasificacién y estudio de
la informacién contenida en 10'73‘ distintos docum entos que, referi-
dos a necesidades de capac-it;-lcicSn- del personal, l-e_ ha elevado el
Departamento Personal Admini;strativo, deteraina las ne.cesi.da—
des totales de capacitacién técnico-adminisiraiiva del sector, pa-
ra su posterior envio al Departam epto Planzamiento Administrati

vo 0 a la Unidad Central del Sistema.

Cargos que intervienen

Director General de Administracién. ' -
Jefe del Departamento Planeamiento Administrativo.
Birector de Personal.

Auxiliar Administrativo. }

Documentos que se utilizan )

Tareas y Responsabilidades del Puesto, _ \
Balance de Aptitudes.

Informe de Necesidades de Capacitacién.
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Técnico-

administrativa a Nivel del Sector, (continuacién)

Requerimiento Sectorial de Capacitacién.

Libreta de Pases.

4. Relato del proceso

Auxiliar Administrativo.

4.1 Recibe la documentacién enviada por el Departameéento Per-
sonal Administ'rati'fo: que incluye los formularios Informe
de Necesidades de C2acitacién, las descripciones de Ta-
reas y Responsabiiidvdes del Puesto y los duplicados de Ba

-lance de Aptitudes.

4.2 Determina el grado de bondad v consistencia que e:g.ist_ej_et_‘ltre_
los datos utilizado.. e los distintos formularios.

4.3 Estudia los requerimiontos concretos de capacitacidén efectua
dos por cada upida«i a efectos de clasificarlos y ordenarlos
siguiendo los criterios de conocimientos a impartir, ﬁivel
de educacién de lo.s; agentes, época propicia del curso ;r ho--
rario més conveniente, Los datos, en todos los casos, f)ro—

\

vienen de la documentacién enviada por el Departam ento Per

sonal Administrativo.
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PROCESO: Determinacién de la Necesidades de Capacitacién Tecnico-

administrativa a Nivel del Sector, (continuacién).

- 4.4 Cumplimenta, porx.duplicado, los datos del formulario Re-
querimiento: Sectorial de Capacitacién, siguiendo los resul
tados del estudio realizado.

4,5 Fechay firma el or.iginal v duplicado del formulario y io
entrega al Director, adjunfandb la documentacién utilizada.

4.6 Recibe dd Director el original dél Formulario Requecri-
miento Sectorial de C-ap‘acitacién donde se han marcaco "0s
cursos de los que se har4 cargo €l Depaftamento Planes -
miento Admihisfrathro.

4; 7 Confecciona un nuevo formulario R equer:imiento Sectoria de
Capacitacién, por duplicado, en el que hace constar sole -
mente aquellos cursos éue deba desarrollar la Unidad Cen-
tral del Sistema; fecha y firma el formulario y lo entrege al
Director para su firma.

4.8 Recibe del Director el original y duplicado .del nuevo formu
lario Requerimienio Sectorial de Capacitacién, debidemente
autorizados, junto con la documentacién.

4.9 Asienta en Libreta de Pases la salida, hacia el Departan.en

to Personal Administrativo, de los duplicados del forriu:a-



PROCESO:

4.10

4,11

4,12

4.13

3+

719

Determinacién de 1la Necesidades de Capacitacién Tecnico-

administrativa a Nivel del Sector, (continuacidn).

ric Baiance de Aptitudes, a fin de que se adjunten a los le
gajos correspondientes de cada ageﬂte.

Entrega al Departamento Personal Administrativo y hace
firmar la Libreta de Pases.

Archiva, en los respectivos biblioratos, los formularios de
Informes de Necesidades de Capacitacién enviados por el |
Departa'-m ento Personal Administrativo, y los originaleé
del formulario Requerimiento Sectorial de Capacitacién (en
los que se han marcado los cursos que ha de desarrollar st
Departamento Planeamiento Administrativo)-y los duplica-
dos del nuevo formulario Requerimiento Sectorial de Capa-
citacién {cursos a cargo de la Unidad Central).

Asienta en Libreta de Pases la salida del original del nuevo
formulario Requer;lniiento Sectorial de Capacitacién, con
destino a la Unidad Central del Sistema.

Hace firmar la Libreta de Pases y entrega los formularios .
a la Divisién Documentacié;l para que se despache a la Uni
dad Central del Sistema. |

Director d2 Personal.



PROCESO:

20

Tl
Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Técnic;o—

administrativa a Nivel del Sector, (continuacidn).

Recibe el formulario Requerimiento Sectorial de Capacita-
cién, por duplicado, cumplimentando por el Auxiliar Admi
nistrativo, asi como la documentacién que sirvié de base
para su confeccidn.

Verifica la correccién del formulario ¥, no teniendo obser
vaciones que adjuntar, lo iniciala.

Envia el formilano R3querimiento Sectorial de Capacita-
cién, por duplicado, al Departamento Planeamiento Admi-

nistrativo, a {in de que se determinen los cursos que han

de quedar & cargo de ese Departamento.

Asienta en Libreta de Pases y dispone que se entreguen los
formularios al Departamento Planeamiento Administrativo,
Recibe del Departamento Planeamiento Administrativo el o]
riginal del forriulario Requerimiento Sectorial de Capacita
cién, donde se han marcado los cursos que quedarén a Jaﬂ
go de dicha unidad. | |

|

Entrega el original del formulario al Auxiliar Administrati
1
vo. - \\‘

Recibe del Auxiliar Administrativo el nuevo formulario Re

\5
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Técnico-

administrativa a Nivei del Sector, (continuacién).

querimiento Sectorial de Capacitacién, por duplicado, cuyo
original deberd enviarse a la Unidad Central élel Sistema;
verifica la correccién de su contenido y lo suscribe en el lu
gar correspondiente, : -

4,21 Asieﬁta en Libreta de Pases el envio del formulario Reque-~
rimiento Sectorial de Capacitacién, por duplicado, al Dire.
tor General de Administracién.

4.22 Dispone que se éntregue el formulario,por duplicado, prev:a
firma de la Libreta de Pases.

4.23 Recibe, del Director General de Administracién, el formu-

lario Requerimiento Sectorial de Capacitacidn, por duplice -

do, autorirado. Entrega el formulario y la documentacién .

nexa al Auxiliar Administrativo.

* Jefe del Departamento Planeamiento Administrativo. }

4.24 Recibe, del Director de Personal, el formulario Requerlimier,

to Sectorial de Capacitacién, por duplicado. Estudia las ne-

cesidades de capacitacién y adiestramiento requeridas.
\

4.25 Marca en el original y duplicado del formulario, los cursos



PROCESO

799

Determinacidn de las Necesidades de Capacitacidn Técnico-

administrativa a Nivel del Sector, (continuacidn).

que podré desar;rollér el Departamento a su cafgo.

Suscribe el original \’del formulario, en el margen del mismo,
Dispone se envie ¢l original del forniulario al Director de
Personal, previo asiénto en Libreta de Pases,

Dispone se archive ¢l duplicado del formulario Requerimien

to Sectorial de Capacitacidn.
Director General de Administracidn.

Recibe del Director de Personal el formulario Requerimiento
Sectorial de Capacitacién {(cursos a cargo\de la Unidad Cen-
tral del Sistema) por duplicado.

Estudia su contenido y no teniendo obsérvaciones que formu
lar, lo suscribe de conformidad.

Dispone ¢l envio del original y duplicado del formulario Re-

querimiento Sectorial de Capacitacién al Director de Perso-

nal, previo asiento en Libreta de Pases.

{Ver procesos: Relevamiento y Comunicacién de Necesidades de Capaci-~

tacidn y Programacién de la Capacitacién Técnico-ad

ministrativa)., -
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Docente

a Nivel del Sector.

Introduccién

La D_iréccién de Personal a través de la ciasificacién y estudio de
la informacién contenida en ios distintos documentos que, referi-
dos a necesidades de capacitacién del personal docente, 1e ha ele-
vado €l Departamento Personal Docente, determina 1las necesida-
des totales de capacitacién daol sectof, para su posterior envio a

la Direccién de Planeamiente Educativo.

Cargos que intervienen

Director de Personal

Auxiliar Administrativo.

Docum entos que se utilizan

Demanda Individual de Capacitacién.
Informe de Necesidades de¢ Cupacitacién,
Requerimiento Sectorial de Capacitacién.

Libreta de Pases,

Relato del proceso
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Docente

4.1

4.4

a Nivel del Sector, (continuacién).

'

Auxiliar Administrativo.

\

]

Recibe la do'cument:acic’)n enviada por el Departamento Per-
sonal Docente que incluye loé informes de necesidades de ca
pacitacién y las demanrdas individuales de capacitacién,
Determina el grado de bondad y consistencia que existe en
tre los datos utilizado: en los distintos formularios,
Estudia los requerimicatos conc_r'efos de-capacitacién efec-
tuados a efectos de cla'sificarloé y ordenarlos siguiendo los-
criterios de conociwientos a impartir, nivel de educacién
de los agentes, épo-a rropicia del curso ¥y horario més con
veniente, Los datos. ¢ todds_los casos, provienen de la do
cumentacidn enviada pcr el Departamento Personal Docen-
te.

Cumplimenta, por ci,uplicadb, los datos del formulario Re-
querimiento Sectorixl e Capacitacidn, siguiendo los resul-
tados del estudio re.=11'i-z’.ado.

Fecha y- firma el formulario y lo entrega al Director junto

con la documentacidn vtilivada.
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PROCESO: Determinacién de las Necesidades de Capacitacién Docente

a Nivel del Sector, (continuacidn).

)
\
1

\ .
4.6 Recibe del Director ¢l formulario debidamente autorizado

1 .
|

junto con la documel'ntacidn.

4.7 Entrega, previo asiento en Libreta de Pases, al Departa-
mento Personal Docénte los originales del formulario De-
manda Individual de Capacifacidn, para ser agregados a los
legajos correspondienteé de cada docente.

4.8 Archiva, en bibliorato especial, los formularios de Informe
de Nécesidades de Capacitacidn, enviadoé por el Departamen

to Personal Docente y el duplicado del Requerimiento Secto-

L
i

rial de Capacitacidn.

4.9 Registra en Libreta de Pases la salida del original de Reque
rimiento Sectorial de Capacitacién que debe enviarse a la
Direéeccién de Planez‘xm iento Educativo.

4.10 Entrega la documentacién a la Dir‘eccién de Planeamiento E

ducativo.

*

Director de Personal,

4.11 Recibe el formulario de Requerimiento Sectorial de Capaci
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PROCESO: Determinacién de lag Necesidades de Capacitacién Docente

a Nivel del Sector, {continuacidn).

taci_én, cumplimentado por el Auxiliar, asi como la documép_
';sacién que sirvié de base para su confeccién.

4.12 Verifica la correccién del contenido del formulario y, no te
niendo obsefvaciones que formular, lo Suscribé de confor-'
midad,

4.13 Dauvuelve el formulario y la documentacién anexa al Auxiliar

Ardm nistrativo.

Ver procesos: Relevamiento y Comunicacién de Necesidades de Capaci-

te zi6n Docente, y Pr.bgramacién de la Capacitacién Do-

ceate). -
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PROCESO: Censo de Empleados

i o

'
]
t

1. Introduccidn

La Direccién de Personal re!(-ibe de la Unidad Central las planillas
rensales que se U.tilivgrén pa}ra obtener informacién de los emplea
dos del sector, y las ‘distribuye a los Departamentos de Personal
A.dmlnistrativo v de Personal Docente, Recib_e, posteriorm ente, to
das Ia.s planillas (-umplimentadas ¥y las e_ﬁvi’a al Centro de Procesa
miento de Dafo&s. La informacidn brindada-por este Centro es contro

lada en la Direccidn de Personal y derivada a la Unidad Central y

los departamerios correspondientes.

2. Cargos que intervisnen i

Director de Perscaal.

Auxiliar Administrativo

3. Documentos qua se utilizan

Planilla Censal.

Lista de Empleadcs.

Registro Central.cel Personal.
Ficha Individual.

Padrone.s del Personal.

Libreta de Pasges.



PROCESO: Censo de Empleados, (continuacién)

&,
e

4, Relato del proceso

Auxiliar Administrativo.

3

4.1. Recibe de la Divisién D0c1_1mentac'16n las planillas censales.

4.2. Confecciona la Lista de Empleadoes, para cada departamen-
to, del personal correspondiente a la funcidn especifica de
cada uno de ellos.

4.3. Registra en Libreta de Prse; la salida de las listas de em -
pleados y de las planillas rcersales.

4.4, Entrega la documentacidr a los Departamentos de Personal

" Administrativo y de Per‘s‘ ma’ Docente.

4.5. Recibe de los citados Derartzmentos las planillas censaless

cumplimentadas, junto ccn i s listas de empleados donde cong

ta que agentes recibieron y ¢ :volvieron la Planilla C'ensal.

4. 6. Controla que las planillas cersales hayan sido correctamente
cumplimentadas.
4.7, Entrega las planillas cencale s y listas de empleados al Direc

tor 'de Personal.

4.8. Recibe del Director 1as planillas censales y lista de emplea-

dos.
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PROCESO: (Censo de Empleados, (continuacién).

Archiva las listas de empleados en biblioratos al efert-o.
Registra la salida de las planillas censales en Libreta de Pa
ses.

Entrega la documentacién a la Divisién Documentacién para
su envio al Centro de Procesamiento de Datos.

Recibe de 1a Divisién Documentacién, provenientes c'i-el Cen-
tro de Procesamiento de Datos, las planillas censa’ 'a's junto
con las fichas cqrrespondientes al Registro Central del Per
sonal, Fichas Individuales y padrones del Persoral.

Controla la correccidén de la informacién recibid...

Registra en la Libreta de Pases la salida de las licl.is del re
gistro cei_ltral Y padrones, con desﬁno a la Unide 1 C antral de
Personal, o -
Registra en Libreta de Pases 1a salida de las plamllas censa
les y de las fichas individuales con destino a los departam en
tos correspondientes. }
Entrega la documentacién a los Departamentos d« P.*rsor}al

Administrativo y de Personal Docente. \

Director de- Personal. _ \

Recibe las planillas censales y listas de empleados \

|



PROCESO: Censo de Empleados, {(continuacién).

4,18.

4.19.

4, 20.

) :

Verifica la correcc"ilén de las mismas,

Cclmlfeoriona nota coiﬁunicando los nombres de los agentes que

no completaron las pl}anillas censales en término, a efectos de
comunicario é las a_u‘;:.oridades que correspondan para que se a
dopten las medidas qu‘e se consideren convenientes.

Tramita ante autoridad superior las medidas a adoptar con res
pecto al personal en falta; |

Devuelve al Auxiliar Administrativo las planillas censales y

listas de empleados. | | ) !

\

iVer proceso: Censo de empleados, Departamento Perlsonal Administrati-

vo y Departamento Personal Docente),
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PROCESO: Registroy Control de 1a Aplicacién de Sanciones Disciplina-

rias.

1, Introduccién

La Direccién de Personal recibe la informacién respecto de las me
didas disciplinarias adoptadas en las distintas dreas del sector, ve
rifica la correcta aplicacién de las normas vigentes, registra las

sanciones y tramita las operaciones que, a nivel del sector, pucia

" dar origen la medida adoptada,

2, Carpgos que intervienen

Director General de Administracidn.
- Director de Personal.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Sancién Disciplinaria.

Foja de Servicios y de Concepto.

Parte Diario de Asistgncia, Puntualidad y Novedades.
Altas y/o Rajas de Concepto.

Libreta de Pases.
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EROCESO: Registro y Conirol de la Aplicacién de Sanciones Disciplina-

.
r

rias, {(continuacién).

4. Relato del proceso

Director de Personal.

Recibe, del Departamento Personal Administrativo, el for-
mulario de Sancién Disciplinaria en original y duplicado, la
Foja de Servicios y de Concepto del agente sancionado y el
Parte Diario de Asistsncia, Puntualidad y Novedades, que
corresponde a la fecha d21 hecho originario de la sancidén.

Solicita al Auxiliar Administrativo le provea de cualquier

- otra informacién oportuna a los fines del trdmite.

Verifica la procedencia ce la sancién aplicada,

51 el cardcter de la sancidn implica el dictado de resolucién
del Consejo para el descnento de haberes, redacta el borra-
dor de la misma,

Entrega el borrador de la resolucién al Auxiliar Administra

tivo,

Recibe la resolucién transcripta.
Verifica el contenido de la resolucién y la entrega al Direc-

tor General de Administracién para su tramitacién.



PROCESO:

4.9

4.10

733

Registro y Control de la Aplicacidén de Sanciones Discipli-

narias, (continuacién).

Recibelcopia autenticada de la resolucién adoptada,
Régistra en la Foja de Servicios y de Concepto la sancién
aplicada, inicialando al margen del registro.

Entrega al Auxiliar Administrativo la Foja de Servicio y
d> Concepto, el Parte Diario de Asistencia, Puntualidad y
Novedades, la copia de la resolucién y el original y dupli-

cndo del formularvio Sancién Disciplinaria.
Avxiliar Administrativo,

R cibe el borrador de la resolucién y lo transcribe.
E.irega la resolucién al Director.

Recibe del Director 1a Foja de Servicios y de Concepto, el
Pzrte Diario de Asistencia, Puntuélidad y No{redades, la co
pit de la resolucién y el original y duplicado del formulario
Sauncién Disciplinaria.

Toma nota de la resolucién recaida para su inclusién en el
fo*cmula;-io Altas y Bajas de Concepto.

Archiva el original del formulario Sancién Disciplinaria en

hiblioraio al efecto.



PROCESO:

4,16

4.17

4,18

4.19

4.20

¢34

Registro y Control de la Aplicacién de Sanciones Discipli-

narias, (continuacién).

Asienta en Libretar‘de Pases la salida de la Foja de Servi-
cios y de Cor_ﬁcepto,‘; el Parte Diario de Asistencia, Puntua-~
lidad y Novedades, y la copia autenticada de la resolucién
(que serd luego inclu%da, junto al triplicado del formulario
Sancién Disciplinaria, en elﬂleg—ajo del agente) hacia el De-
partamento Personal Administratrivo.

Entrega al Departamento Personal Administrativo y hace
firmar la Libreta. de Pases. |

Asienta en Lib_refa d'e Pases la salida de} duplicado del for-
mulario Sancidn Disciplinaria con destinc; a la Unidad Cen-
tral del Sistema, ‘ |

Entrega a la Divisién Décumentacién para su despacho y ha
ce firmar la Libreta de Pases.

Mientras dure 2l periodo de aplicacién de la sanciédn verifica

las novedades contenidas en el Parte Diario de Asistencia,

Puntualidad y Novedades, que ha de enviarle el Departamen -

to Personal Administrativo, a ios efectos de constatar el co

rrecto cumplimiento de las medidas y efectuar las comuni-

caciones que correspondan en czso de que ast no ocurriera,



PROCESO: Registro y Control de'la Aplicacién de Sanciones Discipli-

narias, (continuacién).

% f)irector General de Administracidn.

4.21 Recibe del Director de Personal la resolucién de descuento
- de habe;res a lés efectos de tramitar su sancidnl _
4.22 Verifica ia correccidén de 1a resolucién qhe se le entrega e
iniciala a un costado.
4.23 Trémita ia obtencién de las firmas correéﬁondientes.

4.24 Sancionada ia resolucidn, entrega una copia autenticada al

Directof de Personal.

.,
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PROCESO: Determinacidn y Sancién de las Propuestas de las Promocio-

nes y Ascensos,

v
i

1. Introduccién \

\
La Direccién de Pe-r'sonal fecibe del Departamento Personal Admi
nw';strativo las propuestas de promocidn y ascenso, analiza los pun
tajes obtenidos por los empleados y estudia las vacantes existentes
a efectos de determinar 1a viabrilidad.derlos mejoramientos o el pa
~ go del adicior.al que corresponde por permanencia en la categorfa.
Formula la prop.aesta a las autoridades del sect-or ¥, ‘con su apro-

bacién, prepszra ios instrumentos necesarios para efectivizar las
\1
decisiones adopt-das. .

2. Cargos que inter:riénen

Director General de Administracidn.
Director de Pearsonal,

Auxiliar Adnmiinictrativo.

3. Documentcs gue se utilizan

Lista de Cand:daios a ser Promovidos.
Decretos.

Libreta de Pases,
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PROCESO: Determinacién y Sancién de las Propuestas de las Promo-

ciones y Ascensos, (continuacién).

4. Relato del proceso

b
brd

Director de Personal.

4,1 Recibe las listas de candidatos a ser promovidos correspon

| dientes a las distintas unidades del sector.

4.2 Estudia los contenidos de las listas, analiza los puntajes ob
tenidos por los empleados, verifica las posibilidades que o
frecen las vacantes existentes_y determina los casos en que
correspond2 € pago del adicional por permanencia en la ca
tegoria.

4.3 Redacta un informe para las autoridades del sector en el
que, ademés ¢z las propuestas de prbmocione_s Yy ascensos,
deja constancir de las observaciones que estime oportuno.

4.4 Entrega el informe al Auxiliar Administrativo, para su trans
cripcidn, }

4.5 Recibe el informe transcripto, lo controla y firma.

4.6 Entrega el Jduplicado del informe, inicialado, al Auxiliap Ad
ministrativo. l\ i

4.7 Entrega el infcrme y 1a documentacidn correspondiente a“_l_ Di
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PROCESO: Determinacién y Sancién de las Propuestas de las Promo-

ciones y Ascensos, (continuacién).

rector General de Administracién, para que éste solicite
la decisidén superior respecto de las promociones y ascen
S08,
*  Auxiliar Administrativo. T

4.8 Reci.be el borrador del informe ela‘borado por el Directcr,

4.9 Transcribe el informe, por duplicado.

4.10 Entrega el informe al Director.

4,11 Recibe él duplicado del informe, inicialado, y lo arcliv- en

bikliorato al efecto.

Director General de Administracién.

4.12 Recibe del Director de Personal el informe sobre las pro-
mociones y ascensos para agentes del sector, junto con ’a
docum éntacidén anexa.

4.13 Controla el informe y, una vez suscripto de conformi.Jad,

: : , N
realiza los trdmites necesarios para obtener las decizicnes -

superiores necesarias para dar impulso a los correspor:lien
=
)

tes mejoramientos. \

*

‘Manifestada la decisién superior respecto de las promoriones

Y ascensos:



PROCESO:

%

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4,19

e
iy

4,20

Determinacién y Sancién de las Propuestas de las Promo-

ciones y Ascensos, (continuacién).

[}
Director General de Administracién.
i
[}
i
Recibe la expresién de las decisiones adoptadas en €l nivel
superior, junto con la documentacién acomparfiada.
Transmite las decisiones al Director de Personal y hace en
irega de la documentacidn.
Recibe los decretos de promociones y ascensos,
Tramita las firmas correspondientes.
Recibe los decretos firmados.
Entrega al Director de Personal copias de los decretos, d-
bidamente autenticadas, en ndmero suficiente para actuaii
7ar los legajos y entregarle una copia a cada agente promc-

vido o ascendido.

Director de Personal.

Recibe del Director General de Administracién la expre-
sién de las decisiones adoptadas respecto del personal a s¢r
promovido o ascendido, juhto con la documentacién respec-

tiva.



PROCESO:

4,21

4,22

4.23

4.24

4.25

4.26

4,27

4.28

4.29

Determinacién y Sancién de la Propuesta¥

% Mate PR
ciones y Ascensos, {continuacién). o

Prepara los borradores de decretos,

Entrega al Auxiliar Administrativo para su transcripcién, -
junto con la documentacién que se acompafié oportunamen
te,

Recibe los decretos transcriptos, los controla y 165 visa

a un costado,

Entrega los decretos al Director General de Administra-
cién, asentando en Libreta de Pases.

Recibe del Director General de Administracién copias »u-
tenticadas de los decretos sancionados.

Prepara notificaciones para el personal promovido o as 2@
dido y las comunicaciones globales para las distintas uni-
dades.

Entrega notificaciones y comunicaciones al Auxiliar Admi-

nistrativo, junto con las copias de decretos. }

Recibe las notificaciones o comunicaciones itranscriptas,

-controla y suscribe.

Devuelve notificaciones y comunicaciones al Auxiliar Avim

nistrativo. \\
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PROCESO: Determinacién y Sancién de la Propuesta de las Promo- |

ciones y Ascensos, (continuacién).

*  Auxiliar Administrativo.

- 4.30 Recibe los borradores de decretos y la docum e_nt_acidn co-
rrespondiente,
4.31 Tran;cribe los decretos,.
4.32 Entrega los decretos al Director.
4.33 Recibe 10;3 borradores d« comunicaciones y notificaciones.
4.34 Transcribe las comunicaciones y notificaciones, por dupli-
cado,
4.35 Entrega las nptificaci,one.; ¥y comunicaciones al Director.
4.36 Recibe l_as comunicacionas y notifricaciones suscriptas por
el Director. e e -

' 4.37 Asienta en Libreta de Pases el envio de los or;iginales de
comunicaciones y notificiciones y las copias de decretos a
las distintas Unidades Centrales del Consejo. /

4.-38 Entrega a las;distintas Uaidades la documentacidn séﬁalada,
haciendo firmar la Librcia de Pases, l

4.39. Archiva los duplicados de las comunicaciones y notificaciones,
i

(Ver proceso: Propuesta de Premociones ¥y Ascensos), ’
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PROCESQO: Confeccién y Actualizacién de Ficha Planta Funcional

i
L
'

1, Introduccién

E1 Departamento Personai.‘Docente confecciona la Ficha Planta Fun

1
t

cional de cada establecimiento educativo a efectos de mantener el
control permanente de los éargos vacantes y poseer una répida in-
formacién del personal docente que se desemperfia en cada estable-

cimiento,

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

3. Documeantos que se utilizan

Decretos

Resocluciones

Ficha Planta Funcional

Listado de Vacantes

Informe del Destino de las Vacantes

Libreta de Pases
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PROCESO: Confeccidn y Actualizacién de Ficha Planta Funcional,

(continuacidén). -

4. Relato del proceso

Auxiliar Administrativo.

*

4.1 Recibe del Departamento Despacho copia del o de los decre
tos de creacidn de cargos en distintos establecimi.entos.

4.2 Extrae Ficha Planta Funcional de los establecimientos co-
rrespondientes a los cargos creados.

4.3 Anota eﬁ Ficha Planta Funcional €l o los cargos creados.

4.4 Entrega al Jefe las f.ichaé planta funcional y las copias d¢
decretos para su control.

4.5 Recibe del Jefe las fichas planta funcional y las copias de
decretos, visadas,

- 4.6 Archiva las fichas planta funcional y las copias de decretos
en ﬁcheros o biblioratos correspondientes.

4.7 Cada quince dias busca en bibliorato de decretos u en bib io
rato de resoluciones todos aquellos decretos o resolucionas
que se refieran a: nombramiente de personal titular y/o in-
terino, renuncia de personal titular y/o interino, trasladus
definitivos, ascensos de ubicacién, de categoria o de jerar

quia, o cualquier otro movimiento de personal que pudie-
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PROCESO: Confececidén y Actualizacién de Ficha Planta Funcional,

(continuacién).

ra afectar a las vacantes.

4.8 Extrae Ficha Planta Funcional correspondiente a la infor-
macién a volcar y asienta en la misma la novedad que co-
rresponda tratando de incluir las referencias méds impor-
tuntes (nimero de decreto o resolucidn, fecha, ;:auSa, etc.).

4.9 Entrega al Jefe las fichas planta funcional junto con los de
cretos y/o resoluciones que le sirvieron de base, para su
cuntrol y aprobacién.

4.10 R-icibe las fichas controladas y aprobadas por el Jefe, y la
dccumentacién que las acompafia.

4,11 Aschiva en sus biblioratos correspondientes los decretos
y/o resoluciones extraidas, marcando el dltimo documento
ctiya informacién fue volcada,

4,12 A:chiva Ficha Planta Funcional.

* Enlas fechas que, segin las normas vigentes, deban ex-
traerse los éargos vacantes para proceder a diferentesl\lmg '
vimientos de personal (traslados, ascensos de ubicacidﬁ,
de categ_ori'a o de jerarquia, ingreso a la docencia, ac}f’re—

¢ 2ntamiento de horas, reincorporaciones, ete.).



PROCESO:

4,13

746

Confeccién y Actualizacién de Ficha Planta Funcional,

(continuacién)

Busca la Ficha Planta Funcional correspondiente a cada es
tablecimiento educativo y extrae los cargos vacantes a la

fecha, anotando motivo de la vacante, cargo a que corres

.ponde, fecha y el nimero de decreto o resolucidn corres-

pondiente.

Confecciona Listado de las Vacantes extraidas.

Envia al Jefe el Listado de Vacantes y fichas planta funcio
nal para su control y firma.

Recibe del Jefe el Listado de Vacantes firmado y fichas

"planta funcional,

Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, el Lis
tado de Vacantes a la Junta de Clasificacidn para gque p.;o—
ceda a efectuar la distribucién de vacantes, segin las nor -

mas vigentes.

Recibe del Jefe del Departamento el Informe del Destinq" de

las Vacantes realizado por la Junta de Clasificacién y el Lis

tado de Vacantes.

L
Marca en la Ficha Planta Funcional correspondiente la afec

|

tacién prevista para cada vacante, segun el Informe del Des

tino de las Vacantes,

e Lk ol



PROCESO:

%

4.26

Confeccién y Actualizacién de Ficha Planta Funcional,

(continuacidn).

Archiva fichas planta funcional.
Archiva provisoriamenté Informe del Destino de las Va-

cantes.

Jefe del Departamento

Recibe fichas Planta Funcional v c¢npias de decretos de
creacidén de cargos.

Contrela los asientos efectuadon er las fichas Planta Fun
cional, inicialando al margen d--las mismas.

Devuelve fichas Planta Funcioni:l 3 copias de decretos al

Auxiliar Administrativo.

Recibe del Auxiliar Administrativo fichas Planta Funcio-

nal y copias de decretos o de resoiuciones sobre movi-

mientc de personal; controla los asientos efectuados i.Li'
!

cialando al margen de las mismas. \

Devuelve al Auxiliar Administreztivo fichas Planta Funcio-

. ll'.
nal y copias de decretos y de resoiuciones. '
Recibe del Auxiliar Administrative el Listado de Vacarn-

tes y las fichas planta funcional,

A A R Y [ N
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PROCESO: Confeccién y Actualizacién de Ficha Planta Funcional,

{continuacidn).

4.28 Controla si las vacantes han sido extraidas en forma co-
frecta, y firma el Listado de Vacantes.
4,29 Devuelve al Auxiliar Administrativo el Listado de Vacan
tes firmado y las fichas Planta Funcional., =~ ~— —°
4,30 Récibe de la Junta de Clasificacién el Informe del Desti
no de las Vacantes junto con el Listado de Vacantes; con
trola los porcentajes determinados por las normas vige.
tes y wl;erifica su exact itud."
4.31 Entrega al Auxiliar Administrativo el Informe del Desti -
no de las Vacantes aprobado v €l Listado de Vacantes.
(Ver procesos: Llamado a concurso de tngreso a la docencia y/o ac €
centamiento de horas, ILLlamado a concurso de ascern-
so de categoria y/o jerarquia, y Traslado definiti}ro

0 ascenso de ubicacidn). -
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PROCESO: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién

1, Introduccién

Segin las normas vigentes (Estatuto del Docente), el Departamen
to Personal Docente, efectda los trémites i:)ara acordar el trasla -
T e do definitivo o ascenso de ubicacién a los docentes que les corres

ponda segin lo dictaminado por la Junta de Clasificacién.

2. Cargos que intervienen

Director General de Administracidn.
Director de Personal,
Jefe del Departamento.

CAuxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Informe del Destino de las vacantes,
Circulares, . }
Resoluciones. \
Dictarﬁen de la Junta de Clasificacidn.

Notificaciones,




PROCESO: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacién}

" Ficha Individual,

Libreta de Pases.

Relato del nrocesc

L

4.3

4.4

" Auxiliz» Administrativo.

Obtivne las vacantes afectadas a traslados y/o ascensos
de ubicrcién del Informe del Destino de las Vacantes rea
lizacy ror la Junta de Clasificacién y que fueran inclui- |
das -'m. los rubros ''"Traslade’ y "Ascenso de Ubicacién".
Reds cté Vel borrador de resolucidn afectando las mencio-

nadas v :cantes a traslado y/o ascenso de ubicacién, se-

B

gdn coriesponda y, determinando las fechas en que los

interessdos podréﬁ presentar sus solicitudes correspon-

dient=as,

Archive Informe del Destino de las Vacantes en bibliql_"a-

to correspondiente. - Il

Entroge el borrador de resolucién al Jefe para su aproba
\ N

cién, c.n la documentacién utilizada.

- s . - -~ 1
Recirr2 2l borrader de resolucién, visade por el Jefe y\ lo

trans.: ibe. \
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PROCESO: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacién)

-

ES

4.6 Entrega al iefe la resolucién para. su control y, tramitacién
de l'as firmas correspondientes,

4.7 Recibe del Jefe original y una c0pl;:-1 de la resolucién f.irm..a—A
da por el Presidente del Consejo,

~--- -~ 4.8 Arma un expediente con el-original de la resolucién.

4.9 Asie-nta. en Libreta de Pases la salida del expediente a la
Junta de Clasificacién,

4.10 Enirega el expediente a la Junta de Clasificacién.

4.11 Redactay tr"a.nSCI'ibe circularés dando a conocer las vacan
tes afectadas a traslado y/o ascenso de ubicacidn, para en
.viar a todos los establecimientes educativos.

4.12 Entrega al Jefe las circulares para su control y firm 1,

4,13 Recibé del ;Tréfe las circulares firmadas,

4.14 Asienta en Libreta de Pases la salida de-las circulares a
los establecimientos educativos.

4.15 Entrega, utiliz'amdo la Libreta de Pases, a la Divisién [j_ou
cum entacidén, 1as_circu1ai'es para su pc?sterior envio. i

4.16 Archiva duplicado de resoluciones 'y una copia de :ias circu

lares, en los correspondiente biblioratos.




PROCESO

417

4,18

4.19

4.20

4.21

4.22

4,23

4,24

By

: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacién)

>,
.

Jefe del Departamento.

Recibe borradér de resolucién de afectacién de vacantes
a traslado y/o ascenso de ubica;:ién; controla la confec-
cién de la mism._a, 1@ jm_clusién de las vacantes v las fe-
chas determinadas para la pres_entacién de solicitudes,
Iniciala el borrador dando su aprobacién y .entrega al Au
xiliar Administrativo.

Recibe del Auxiliar Administrativo la resolucidn trans'-
cripta, la controla y la iniciala en él margen,

Registra y entrega, utilizando la Liﬁre’cz—: de Pases, la re
solucién.al_ Director de Personal par. qua tramite las fir
mas correspondientes. )

Recibe del Director la resolucién firmada por el Presiden
te del Consejo. |

Entrega al Auxiliar Administrativo la resolucién firmada.
Recibe circulares dando a conocer las vacantes afecfadas
a traslado y/o ascenso de ubicacién; verifica su conteni-

do y las firma,

Entrega las circulares al Auxiliar Administrativo.,



- PROCESO

.25

.26

*

.27

.28

.29

e
C2

: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacién)

Director de Personal.

Recibe la resolucién de afectacidn de vacantes a traslados
yv/o ascensos de ub.icacién; controla su contenido y trami-
ta ante el Presidente del COI’lSejO‘ su firma.

Reci_be 1a resolucién firmada por el P'resid.ente del Conse
jo, ydiSpone se entregue al Jefe del Departamento.

Luego d'-e realizado el procedimiento correspondiente a la

Junta de Clasificacidn.
Director de Personal.

Recibe de la Junta de Clasificacidn el expediente de trasla

do y/o ascenso de ubicacién con el dictamen correspondien
te.. |

Estudia el expediente y el Dictamen de la Junta de Clasifi
cacién, consuitando en caso de dudas con el Jefe del De-
partamento Personal Docente.

Redacta un informe para las autoridades del sectér en el
que deja constancia de las observaciones que surgen del

estudio, por duplicado.



754

PROCESO: Traslado definitivo o ascenso de ubicacidn, (continuacién).

-

4,30 Registra y entrega, utilizando Libreta de Pases, ¢l insz
| me y la documentacidén correspondiente al Director Gene '
ral de Administracién para que éste solicite la decisidﬁ
superior respecto de los movimientos de personal a efec
4.31 Archiva duplicaclo del informe en el bibliorato corres-

pondiente.
*  Director Genersl de Administracidén.

4.32 Recibe del Director de Personal el informe del expedien
te de traslado y/o ascenso de ubicacién y del Dictamen
de la ;Iunta de Ciasificacién y lé documentacidén corres-
pondiente. - .. e — .

4.33 Controla el informe y una vez suscripto de conformidad
realiza los trémit_es necesarios para obtener las decisio
nes superiores para dar curso a los correSpondientes!

’ ’ [N
trdmites de traslados y/o ascenso de ubicacién, o

ar
Fiy

- Manifestada la ¢acisién superior respecto de los trasla-

dos y/o ascensos de ubicacidn. : \‘

* Director Generzl de Administracidn; : \]



PROCESO:

Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacién).

Recibe la expresién de las decisiones adoptadas en el ni-
vel superior manifestada al pie del informe, junto con la
documentacién correspondiente.

Transmite la decisién al Director de Personal, y entrega

la documentacidn.
Director de Personal.

Recibe del Director_ General de Administracién la expre-
8ién de las decisiones adoptadas re_specto a los traslados
y/o aSCenéos de ubicarcr:ién, junto con la documentacidn
correspondiente.

Transmite la decisién al Jefe del Departamento, y entre
ga la documentacidn,

RRecibe del Jefe del Departamento la o las resoluciones de
los traslados y/o ascensos de ubicacién acordados.
Tramita las firmas correspondientes.

VF.ntrega al Jefe del Departamento copias de la o las reso-
luciones en ndmero suficiente como para qu'e,_ se archive

una copia en cada legajo, se entregue una copia a cada in



PROCESO:

Traslado definitivo o ascenso de ubicacidn, {continuacién)

teresado y se adjunfe una copia al expediente.
N
i
|

Jefe del Departamento.

Recibe del Director dé Personal la expresién de las decisio
nes adoptadas respectb a los traslados y/0 ascensos de ubi
cacidén, junto con la docum en-faciét.l correspondiente.
Prerara los borradores de la o las resoluciones necesarias.
Ent: eg.-. al Auxiliar Administrativo para su transcripcién,
junts cun la documentacidn del expediente.

Recibe las resoluciones tranSCI'iptés, las controrla Yy vis# en
un cost: do,

Entrega 1asr resoluciones al Director de Personal,

Recibe del Director de Personal copias de las fesoluciones
ya firmadas por las autoridades superiores,

Prepar: borradores de notificacionés para los interesados y
pare los establecimientos educativos a los cuales afecta el
movimi2nto de personal,

Entregx notificaciones al Auxiliar Administrativo, junto con

las copias de resoluciones.
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: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, (continuacidn).

Recibe del Auxiliar Administrativo las notificaciones, con
trola y suscribe,

Devuelve notificaciones al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Rec.ibe borradores de resoluciones y el expediente de tras
lado y/o ascenso de ubicacidn.

Mecanografia las resoluciones.

Archiva provisoriamente el expediente,

Entrega las resoluciones al Jefe,

Recibe del Jefe copias de las resoluciones firmadas.
Recibe los borradores de notificaéiones a los interesados
y a los establecimientos educativos a los cuales afecta el
movimiento de personal, y los transcribe.

Entrega las notificaciones al Jefe.

Recibe las notificaciones firmadas. ;

Adjunta a cada notificacién para los interesados una copia

-\:.

Entrega las notificaciones para los interesados a 1a Divi-

de la resolucién correspondiente.

L



PROCESO: Traslado definitivo o ascenso de ubicacién, {continuacién).

sién Docum entacién para su envio, utilizando la Libreta de
Pases para el registro y la entrega.,

4.61 Entrega las notificaciones para los establecimientos educa-

tivos correspondientes a la Divisidén Documentacién para su

éﬁvi’o; ﬁtilizando la Libr-eta de Pases para €l registro y la

entrega.

4.62 Archiva una copia de las resolucicines en los legajos corres
pondientes.

4.63 Extrae Ficha Individual correspondiente y asienta la nove-
dad,.

4,64 Archiva-Ficha Individual en su ;*eé;;nect ivo fichero.

4. 65 Adjunta al expediente copias de las resoluciones y efectda
el cierre del mismo.

4.66 Archiva expediente en archivo correspondiente.

|

(Ver proceso: Confeccidn y actualizacién d= ficha planta funcional). -

|
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PROCESC: Llamado a Concurso de Tngreso a la Docencia y/o Acrecen-

tamiento de Horas.

Introduccién

Segin lo establecido por las normas vigentes (Estatuto del Docen

te), el Departamento Personal Docente, efectda los trdmites pa-

‘ra la realizacién del llamado a concurso publico (o interno, en

los casos en que las normas asi lo dispongan) para cubrir las va

cantes existentes en c¢ada perfodo escolar.

Cargos que intervione

Director de Persoral
Jefe del Departamente

Auxiliar Administrativo

Pocumentos que se utiiizan

Informe del Destine d¢ las Vacantes
Resoluciones
Circulares

Libreta de Pases

Relato del proceso




PROCESO:

4.1

LN
sl

2%
<
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Llamado a Concurso de Ingreso a la Docencia y/o Acre-

centamiento de Horas, (continuacién).

Auxiliar Administré.tivo.

Obtiene las vacantes correspondientes al 1llamado a con-
curso, del Informe.del Destino de las Vacantes realizado
por la Junta de Clasificacién y que fueran afectadas a '"In
greso a la docencia" o a "Acrecentamiento de horas", In
_cluy.e también, aquellas que figuran como no cubiertas en
el dltimo Dictamen de traslados y/o ascensos de ubicacién
confeccionado por la Junta de Clasificacidn.

Redacta €l o los borradores de resolﬁciones de llamado a
concurso en 1os que haré constar adem4s de las vacantes,
los requisitos que deberén cumplimentar los interesados,
segin lo establezcan las normas vigentes.

Entrega ¢l o los borradores de resoluciones al Jefe para
su aprobacién, con la documentacién utilizada,

Recibe €l o los borradores de resoluciones, visados por
el Jefe.

Transcribe la o las resoluciones.

Entrega la o las resoluciones al Jefe para su control y tra

mitacién de las firmas correspondientes.

P



PROCESO:

4.10

4,11
4.12
4,13

4.14

4.15
4,16

4.17

w61

Llamado a Concurso de Ingreso a la Docencia y/o Acre-
centamiento de Horas, (cohtinuacién).

1
Recibe del Jefe original y una copia de la o las resolucio-
nes firmadas por \fel Presidente del Consejo.

Arma un ex'pedi.enté por cada original de resolucién.

Asienta en Libreta de Pases la salida del o de los expedien

tes a la Junta de Clasificacién,

Entrega el o los expedientes a la Junta de Clasificacién.
Redacta y transcribe circulares, comunicando el llamado
a concurso, para enviar a todos los establecimientos edu
cativos.

Entrega las circulares al Jefe para su firma,

Redacta y transcribe comunicados de prensa, por duplica
do, para dar difusidén pﬁblica‘a los llamados a concurso.
Entrega al Jefe los comunicados para su firma.

Recibe del Jefe las circulares y 1os comunicados de pren
sa firmados.

Asienta en Libreta de Pasés la salida de la's circulares a
los 'e'stablecimientos‘ educativos.

Entrega, utilizando 1al Libreta de Pases, a la Divisién Do

cumentacidn las circulares para su posterior envio.

-



162

PROCESO: Llamado a ®ncurso de Ingreso a la Docencia y/o Acre-

-centamiento deAHoraS, {continuacidn).

1

}
L
1]
!

\.
- 4.18 Entrega al Departamento Despacho los comunicados de pren
‘ 2
Sa para su p'osteric}r difusién, registrando on Libreta de Pa

i
Al

ses.
;\‘.."
4.19 Archiva duplicados de resoluciones y comunicados de pren

sa y una copia de las circulares, en los correspondientes

biblioratos.
*  Jefe del Departam ento.

4.20 Recibe ¢l o los Borradores de re:r:oluciopes de llamado a
: !

concur so; controla la confeccisdn ¢ e los mismos, la inclu
5i6n de las vacantes y la determi..acidn de los req‘uisi’.cos
que deberdn cumplim erﬁ-ar los int@resados.

4.21 Iniciala los borradores dando su wprobacién y entrega al
Auxiliar Administratix;o.

4.22 Recibe del Auxiliar Administrative la o 1aslresolucio:1eé
-transcriptas, l‘as contfola ¥y las iniciala en el margen.

4.23 Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, la o

las resoluciones al Director de Parsonal para que tramite

las firmas correspondientes,

.t



PROCESO: Llamado a Concurso de Ingreso a la Docencia y/o Acre-

centamiento de Horas, (continuacidn).

4,24 Recibe del Director la o las resoluciones firmadas por el
7 Presidente del Consegjo.

4.25 Entrega al Auxiliar Administrativo las resoluciones firma
das. e

4.26 Recibe circulares comunicando el llamado a concursc, ve
rifica su contenido y las firma.

4,27 Recibe d-el Auxiliar Administrativo los comunicades ce pren
sa, controla su confeccién y los firma,

4.28 Entrega al Auxiliar Administrativo las circulares v lcs co

municados de prensa, =

*  Director de Personal

- 4.29 Recibe las resoluciones de llamado a concur.sc;' cont'ola su
contenido y tramita ante el Presidente del Consejo sus fir-
mas,

4.30 Recibe las resoluciones firmadas por el Presidentc d=1 Con

sejo y las entrega al Jefe del Departamento.

(Ver procesos: Confeccién y actualizacién de ficha planta funcionel, De

signacién de los candidatos docentes seleccionadcs, Yy



e
o
CoHee

PROCESO: Llamado a Concurso de Ingreso a 1a Docencia y/o Acrecen

tamiento de Horas, (continuacidn).

Citacién y ubicacidén del personal docente designado

titular). -
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PROCESO: Llamado a Concurso de Ascenso de Categoria o de Jerarquia

1. Introduccidn

Segun lo establecido por las normas vigentes (Estatuto del Doceﬁ
te), el Departamento Personal Docente, efectda los trdmites pa-
ra ia realizacién del llamado a concurso de ascenso de categoria
o de jerarquia para chbriir 71as vacanteé existentes en cada péffo;

do escolar.

2. Cargos que intervienen

Director de Personal
Jefe del Departamento
Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utiliran

Informe del Destino de las Vacantes
Resoluciones
Circulares

Libreta de Pases.

4. Relato del procesc

*  Auxiliar Administrativo.



786

PROCESO: Llamado a C'oncurso de Ascenso de Categoria o de Jerarquia,

- 4.3

4.4

{(continuacidn).

Obtiene Ias vacantes correspondientes al 1lamado a concur-

so, del Informe del Destino de las Vacantes realizado por la

Junta de Clasificacién y que fueran afectadas a "Ascenso de
Categoria o de Jérarqui‘a”. Incluye también, aquellas que fi_
guran como no cubiertas on €l iltimo Dictamen de traslados
y/o ascensos de ubicacién confeccionado por la Junta de Cla
sificacidn.

Solicita a l1a Direccién Gineral de Enserianza que correspon

da, la determinacién de ios candidatos a integrar el jurado

" de los exdmenes de oposiciéii.

- Redacta el o 1os borrado: es de resoluciones de llamado a

concurso en los que hari co:.star ademés de las vacantes,
los requisitos que deberdn cumplimentar los interesados, se
guin lo establecido por las normas vigentes y el listado de
candidatos a integrar el jurado de oposicidn.

Entrega el o los borradores de resoluciones al Jefe para su
aprobacidn, con la documentacidn utilizada.

Recibe el 0 los borradores ¢e resoluciones, con la aproba-

cién del Jefe,



767

PROCESO: Llamado a Concurso de Ascenso de Categoria o de Jerarquia,

{continuacidén).

}

]

4
t
[

4.8 Transcribe la o lasiresoluciones.

4.7 Entrega la o las res\'oluciones al Jefe para su control y tra-
mitacién de las firmas correspondientes.

4.8 Recibe del Jefe original y una copia de la o las resoluciones
firmadas por ¢l Presidente del Consejo.

4.9 Arma un expedieate por cada or.ig'mal de resolucién,

4.10 Asienta en Libreta de Pa_ses la salida del o de los expedien-
tes a la Junta Jde Clasificacidn.

4.11 Entrega el o los cxpedientes a la Junta de Clasificacidn.

4.12 Redacta y trarscribe circulares comunicando el 1lamado a
concurso, par. enviar a todos lés establecimientos educati
VoS,

4.13 Entrega las circulares al Jefe para su firma.

4.14 Redacta y transcribe comunicados de prensa, por duplicado,
para dar difusidn pidblica a lbs llamados a concurso,

4.15 Entrega al Jefe los comunicados para su firma.

4.16 Recibe del Jefc las circulares y los comunicados de prensa

firmados.

" 4.17 Asienta en Libreia de Pases la salida de las circulares a los

establecimientos educativos.
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PROCESO: Llamado a Concurso de Ascensa de Categoria o de Jerarquia,

(continuacidén).

Y

4.18 Entrega, utilizandok‘=1'a Libreta de Pases, a la Divisién Docu
mentacién,‘ las circ&ilares para su posterior envio.

4.19 Entrega al De.partame.:nto Irspacho los comunicados de pren
sa para su posterior difusién, registrando en Libreta de Pa
ses.

4.20 Archiva duplicado de resélucionés'y comuniéados de prersa

¥y una copia de las circulares, en los correspondintes biilic

ratos.

* Jefe del Departamento, '\

4.21 Recibe el o los borradores de re‘soiuciones de llamado a :or
‘curso; controla la confeccidn de los mismos, la inclusiér de
las vacantes y la determinacién de los requerimientos qua
deberin cumplimentar los interesados.

4.22 Iniciala los borradores dandc; su aprobacién y entrega al Au
xiliar Administrativo.

4.23 Recibe del Auxiliar Administrativo la o las resoluciones irais

criptas, las controla y las iniciala en el margen.

4.24 Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, la o lus



PROCESO:

3%

4.30

4.31

Presidente del Cons ejé..

Llamado a GWncurso de Ascenso de Categoria o de Jerarquia,

{continuacidn),

L]
'
1

resoluciones al le‘\ector de Personal para que tramite las

firmas correspondientes.

)

Recibe del Director.l].a 0 las resoluciones firmadas por el
Entrega »1 Auxiliar Administrativo las resoluciones firma
das.

Recibs ¢ rcﬁlar'es comuﬁicando 2l llamado a concurso, ve-
rifica su con’cenido ¥ las firma.

Recib2 d=l Auxiliar Administrativo los comunicados de pren
sa, coentrola su confeceidn y los firma.

Entrega ] Auxiliar Administrativo las cifculares y los co~

municades de prensa.
Director de Personal.

Recibe las resoluciones de llamado a concurso, centrola su
conterids y tramita ante el Presidente del Consejo sus fir-
mas,

Recibe 1zs resoluciones firmadas por el Presidente del Con

sejo y 12 entrega al Jefe del Departamento.



"0

PROCESO: Llamado a Concurso de Ascenso de Categoria o de Jerar

quia, (continuacidén). -

(Ver procesos: Confeccibn y actualizacién de ficha planta funcio-

nal, y Designacién de los candidatos docentes se-

leccionados). -
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PROCESO: Citacién y ubicacién del personal docente designado.

Introduccidn

El Departam ento Personal Docente recibe la notificacién del per

sonal designado titular y, previa indicacién de las autoridades

del organismo, procede a su citaciény ubicacién en los cargos,

segin lo ya establecido en el Dictamen de la Junta de Clasifica-

cidn,

Carga8 que intervienen

Presidente del Consejo
Jofe del Departamento

Auxiiiar Administrativo

Docunentos que se utilizan

Notificacidén de Afectacidédn.

Copiz del o de los decretos de nombramiento
Citacién

Foja de Servicios y de Concepto

Ficha Individual

Librcta de Pases.

Relaio del proceso




PROCESQ: Citacién y ubicacién del personal docente designado,

(continuacidn).

Jefe del Departamento.

4.1 Recibe de la Direccién de Personal las notificaciones para
los distinftos establecimientos educativos a los cuales se a
fecta el personal designado y las copias de los decretos de
nombraniiento.

4.2 Entrega =l Auxiliar Administrativo 1as notificaciones de a-
fectacidn y 1as copias de los decretos de nombrémiento.

4.3 Recibe al nievo docente y lo instruye respecto de las nor-
mas vigeate.; en materia de administracidén de personal.

4.4 Extrae dol crchivo la copia del decréto correspondiente al
nombramn: iento del nuevci)r docente. | -

4.5 Acompafia a! docente al despacho del Presidente del Con-
sejo y le entirega a éste dltimo la copia del decreto de nom

bramient:., , }

;
l.

4.6 Recibe del Jefe las notificaciones para los distintos estable-

1

!

cimientos sducativos a los cuales se afecta el personal dé-

* Auxiliar Admavinistrativo,
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PROCESQ: Citacién y ubicacién del personal docente designado,

(continuacisén).

signado.y las copias de los decretos de nombramiento.

4.7 Archiva provisoriamente las copias de decretos de nombra
miento, .

4.8 Confecciona los formularios de Citacién para el personal
seleccionado, a fin de que se presente en la fecha y hora
que se determinen.

4.9 Entrega las notificaciones para los distintos _estab].ecimieg
tos educativos y los formularios Citacién a 1a Divisién Do
cumentacién para .su envio, utilizando 1a Libreta de Pases
para €l registiro y 1la entrega,

4. 0 Extrae una Foja de Servicios y de Concepto del archivo co

) rrespondiente.

4.11 Forrma el legajo del empleado.
4.2 Confecciona la Ficha Individual del nuevo empleado,
4.i3 Archiva el legajo y la Ficha Individual en sus respectivos

ficheros.
*. Presidente del Consgjo.

4.14 Recibe del Jefe del Departamentos la copia del decreto de nom



V4

PROCESO: Citacién y ubicacién del personal docente designado,

(continuacidn)

bramiento correspondiente.al nuevo docente que recibiré‘é
continuacién,
_4. i5 Recibe al nuevo docente y 1o pone en corocimiento de los
6b-jetiVOs del organismo, asi como de laz fu-nciones que ch_L
ple y le hace entrega de la copia de su decreto de nombra-

miento., .

(Ver proceso: Designacién de los candidatos doceites seleccionados). -



s

PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios

*

1. Introduccién

1
1

El Departamento Per sonal Docente realiza los trdmites corres
.\
pondientes para-la contratacién de personal, cuando fuese ne-

cesario ingresar personal docente y, por razones presupues-

tarias no existiesen vacantes, o se tratara de servicios tempo

rarios.

2, Cargos que intervien=n

Presidente del Conscjo
Director de Personal \
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Citacién
Contrato de Prestacidn de Servicios
Resolucidén

Libreta de Pases.



. 7%

PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

4. Relato del proceso

(continuacidn) o

Ve

I

4.3

4.4

\

!

Jefe del Departam ento

Recibe pedidos de personal docente de distintas unida-
des. o
Efactda la constatacién de existencia de vacantes, acu-
diendo al Departamento Contabilidad y Presupuesto. An
te_la inexistencia de x;acantes,_ se informa sobre las po
sibilidades presupuestarias de contratacién personal,
En los casos de personal docente temporario, sélo cons
tata las posibilidades presupuestarias de contratacién.
Elabora un informe sefialando la inexisfenéia de vacan-
tes y las posibilidades presupuestari.as de éontratar per
sonal; especifica cantidad de personal docente, funcio-

nes a las que seré afectado, duracién del contrato y mon

to posible en concepto de sueldos.

. Eleva el informe al Director de Personal, a fin de que

tramite 1a autorizacién del Presidente del Cons 2jo.
Recibe el informe, firmado por el Presidente del Conse

jo, autorizando la coniratacidn de personal docente.



RN

PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

{(continuacidn).

Confecciona notas dirigidés a los responsables de las uni
dades solicitantes pidiendo némina de los candidatos a con
tratar,

Dispone se entreguen las notas a los responsables de las
unidades solicitantes, utilizando la Libreta de Pases para
el registro y la entrega.

Recibe 1a némina de candidatos a contratar, suscripta por
el responsable de 1a unidad solicitante.

Entrega la némina al Auxiliar Administrativo, a fin de que
confeccione el formulario Citacidn para cada uno de los
candidatos.

Firma las citaciones y dispone sean enviadas a los candi-
datos.

En reunién con cada candidato, cumplimenta el Contrato
de Prestacidén de Servicios, por cuadruplicado.

Acompafia al candidato al despacho del Presidente del Con
sejo.

Hace entrega del Contrato de Prestacién de Servicios al

Presidente del Consejo, a fin de que sea firmado.

El

Lol



PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacidn de Servicios,

(continuacidn).

4.14 Recibe, del canc\lida’co, €l original, duplicado y triplica

}
do del contrato, 'sellado.

i)
]

4.15 Redacta el borrador de la resolucién de aprobacién del
contrato. | | |

4.186 Ent_rega el bofradc;r de la resolucién al AqullarAdml—
nistrativo para su transcripcién,

4.17 Recibe la resolucién transcripta por el Auxiliar Adminis
trativo y la controla, |

4.18 Dispone se entregue la resolucién y el original del contra-
to al Director de Person'al, utilizando la Libreta de Pa-
ses para el registro y la entrega.

. 4.19 Recibe dos copias de la resolucién de aprobacién del con
trato. |

4.20 Dispone se forme legajo del docente contratado (si no 1o
hubiera), adjunidndose una de las COpiaS' de la resolu-
cién de aprobacién del contrato.

4.21 Dispone se envien el duplicado y triplicado del contrato,

¥ 1a otra copia de la resolucién a 1a Direccidn de Contabi

lidad y Finanvas, utilizando la Libreta de Pases para el

registro y la entfega.
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1. 23

.24

.25

. 26

. 27

.28

779

PROCESO: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

(continuacién)

Director de Personal

Recibe del Jefe del Departamento el informe en €l que se

detallan: necesidades de personal docente, inexistencia

de vacantes, posibilidades presupuéstarias de contrata-

cién, nimero de personal, funciones a las que serd afec

- tado, duracién del contrato y monto posible en concepto

de Sueidos.

Controla el informe y, en caso de estimar necesario e-
fectuarle modificaciones, consulta con el Jefe del De-
partamento. '

Visa el informe y dispone sea elevado al Presidente del
Consejo para obtener su autorizacién.

Recibe el informe autorizado por el Presidente del Con-
sejo.

Dispone se entregue el informe al Jefe del Departamento.
Recibe, del Jefe del Departamento, la resolucién de apro .
bacién del contrato.

Tramita 1z firma de la resolucién por el Preéidente del

C'onsejo.



PROCESO

-

: Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

.

(continuacidén)
Recibe dos copias de la resolucién de aprobacidén del con

trato y las entrega al Jefe del Departamento.
Auxiliar Administrativo.

Recibé la némina de candidatos y confecciona, en base a
la misma, las citaciones.

Entrega las citaciénes al Jefe del Departamento.

Recibe las citaciones firmadas po: ¢l Jefe del Departa-
mento.

Entrega las citaciones a la Divisidn IDocumentacién para
su envio a los candidatos, utilizardo !a Libreta de Pases
para el registro y la entrega,

Recibe el borrador de la resolucidn d=l Jre'fe del Departa
mento y 1o transcribe.

Entrega Ia resolucién transcripta al efe del Departam en
to,

Recibe, del Jefe del Departamento, una copia cie la reso-
lucién de aprobacién del contrato.

Forma legajo del nuevo docente (o exirae del archivo el
correspondiente, si lo hubiera), incluyendo en 61 1a cita

da copia de la resolucién.



PROCESO:

*

4.38

- 4.39

4.41

) 4.42

4.43

4.44

o 1Bi

Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

(continuacidn).

Presidente del Consejo.

Recibe el informe en el que se establecen y justifican las
causas para la contratacién de personal docente.

Estudia el informe, consultando con el Director de Perso
nal en caso de dudas o necesidad de efectuar modificacio
nes.

Firma é:l informe, autérizando la contratacidén y dispone
sea devuelto al Director de Personal.

Recibe el Contrato de Prestacidn de Servicios del Jefe del
Departament-o.

Recibe al empleado contratado y 1o pone en conocimiento
de léé 7obrjetivosr del organismo, asi como de las funciones
qué cumple,

Firma el contrato, hace firmar al docente coh‘;ratado v se
lo entrega, a fin de que cumplimente las disposiciones re
lativas a su sellado.

Recibe la resolucidén de aprobacién del contrato y el origi

nal del contrato.



PROCESO:

4.45

4.46

________ ~4.47

Tramitacién de Contratos de Prestacién de Servicios,

(continuaciénj . ‘::

[
i

e
(s =

Firma la resolu'(\:ién.

\
1

Lo - ‘e
Dispone se archive el original de 1a resolucién junto al

.original del contrato.

Dispone. se remitan las copias necesarias de la resolu-

cién a las unidades que corréspondan.
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PROCESO: Propuesta de designacién para interinatos y/o suplencias.

- 1. Introduccién

Los directores de los establecimientos educativos son los encar
gados de realizar ¢l ofrecimiento de los interinatos y/o suplen-
cias, s'alvo para los interesados con residencia en la ciudad de
Neuquén y sus alrededores que aspiran cargos en la enséﬁanza

pre-primaria, primaria y diferencial, cuyos ofrecimientos son

realizados por el Departamento Personal Docente.

2. Cargos que intervienen

Director de Personal
Jefe del Departamento
Auxiliar Administrativo = -~ o T I

Directores de los establecimientos;

3. Documentos que utilizan

Listado de Aspirantes a Interinatos y Suplencias \
Ofrecimiento de Interinatos y Suplencias

Propuesta de Designacién, ' \'



4.
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PROCESO: Propueéta de designacién para interinatos y/o suplercias,

{continuacidn).

Relato deél proceso

s

*

Director de Personal,

Al comienzo decl perfodo escolar y por dnica vez en el afo,
coﬁoca a los aspirantes a interinatos y/o suplencias paré
cargos de ensenanza pre~primaria, primariay diferencial,
residentes en 1~ ciudad de Neuquén y alrededores a una Reu

nién General.

. Bl proceso cue 2 continuacién se detalla es igual para los

ofrecimientcs que se realizan en: Reunién General, Depar

tamento Person:il Docente o Establecimiento Escolar.
Auxiliar Administrativo.

Realiza los ¢frecimientos correspondientes en base alj_‘is

tado de Aspiranies a Interinatos y Suplencias, confecciona

do por la Jurta de Clasificacién, y a las vacantes o supleE

cias disponikler, cumplimentando el formulario Ofrecirigi(én

to de Interinztos y Suplencias.




PROCESO:

=3y
GO
G

Propuesta de designacién para interinatos y/o suplercias,

(continuacidn).

Hace firmar al interesado la aceptacién o la renuncia al
cargo ofrecido en el formulario Ofrecimiento de Interina
tos y Suplencias,

Hace constar en el formulario Ofrecimiento de Interina-
tos y Suplencias la no presentacién del interesado,. en el
caso de ausencia del mismo.

Completa, en base a las aceptaciones, las proruestas de
designacién, por duplicado.

Adjunta al original de Propuesta de Designacién ei formu-

lario Ofrecimiento de Interinatos y Suplencias r.on e cons

4.9

ta la aceptacién, renuncia o ausencia del interc sas 3, con
el fin de cubrir integramente el listado de asl'ai,*s;m :;S.i B
Asienta en el listado elaborado por la Junta de Clasifica-
cién las renuncias o ausencias de log interesadrs,
Archiya provisoriamente el original de Propuesta :ieDj ~
signacién, ’

Archiva duplicado de la propuesta de designaci¢a @a biblio

rato correspondiente. \‘



PROCESO: Propuesta de designacién para interinatos y/o suplencias,

(continuacidn),

% Director de Establecimiento.

* TPasos 4.2 a 4.7 igual que el anterior; el 4.8 se reempla

za por 4.10 y el 4,9 por 4,11,

4,10 Envia al Departamento Personal Docente los origiﬁales
de Propuesta «ie Designacién,

4.11 Archiva duplicad > de Propuesta de Designacién;

(Ver proceso: Designacicn da personal interino y/o suplente). -
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PROCESO: Designacién de personal interino y/o suplente,

1, Introduccidén

El Departamento Personal Docente realiza el trdmite que corre'_s_;w '

ponde para la designacién del personal docente interino y/o su-
plente al efecto de cubrir las vacantes o suplencias que se produ
cen en los establecimientos educativos en el comienzo y/o tras-

curso del afio lectivo,

2, Cargos que intervienen

Director de Personal
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Propuesta de Designacién
Planilla de Designacién de Suplentes ' }
Resoluciones o \

Libreta de Pages.

4. Relato del proceso




PROCESO:

4.1

. %E3

Designacién de personal interino y/o suplente, (continuacién)

-

Auxiliar Administrativo.

Ex-f:rae del archivo {0 recibe de los establecimientos educa
tivols) la Propuesta de Designacién de personal docente in
terino y/o suplente y controla con los listados enviados
I-)or_la Junta de Ciééificacidn, a fin de corrobbrar 'si__s_é—'lflén
respetado Ios mismos,

Confeccionn Fianilla de Designacién de Suplentes por tri
plicado.

Entrega al Jeie las planillas éesignacién de suplentes para
su control ;- tramitacién de las firmas correspondientes,
Redacta; borradores de resolucioﬁes para designacién del
personal interino. e - S, .
Entrega al Jefe los borradores de resolucionres para su con
trol.

Recibe del Jefe los borradores visados. }
Transcribe las resoluciones.

Entrega al Jef» las resoluciones para su control y tramita |

cién de las firmas correspondientes, \:

Recibe del Jel= las planillas designacién de suplentes y‘ilas

resoluciones, firmadas.



PROCESO:

%89

Designacién de personal interino y/o suplente, (continuacién)

Extrae Ficha Individual del personal docente afectado y ano
ta las novedades,

Archiva las fichas individuales,

Asienta en Libreta d.e Pases la salida del triplicado de las
resoluciones y/o planillas de designacién de suplentes al es
table;:lmien‘co @scolar correspondiente,

Entrega a la Divisién Documentacién las resoluciones /e
planillas de designacidén para su posterior envio.

Archiva original de la Plan[lla‘Designacién de Suplentes ¢
de la Resolucién en el legajo correspondiente del docerte

designado.

Archiva en los biblioratos correspondientes duplicado de :°la

nilla de Designacidén de Suplentes y Resoluciones.
Jefe del Departamento.

Recibe las Planillas Designacién de Suplentes y controia su

confeccién. : \

Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, lac Pia-
) It

nillas de Designacidén de Suplentes al Director de Perscnal

. para su firma. : !



PROCESO:

4.18

4.19

- 4020

4,21

4,22

4.23

®

4. 24

4,25

=3
e

Designacién de personal interino y/o suplente, (continuacién).

Recibe del Auxiliar Administrativo los borradores de reso-
luciones, conirola e iniciala en el margen.

Entrega al Auxiliar Administrativo los borradores de reso-
luciones,

Recibe las resoluciones transcriptas y las visa.

Registra y entrega, utilizando ﬁ.?.é. Libreta de Pases, las re-
soluciones al Director de Piarsonal para que tramite las fir
mas correspondientes,

Recibe del Director de Perron:1 las Planillas de Designacidn
de Suplentes firmadas y las re-oluciones ya firmadas por el
]?residente del Consejo.

Entrega al Auxiliar .Admini:‘.tre“,i\ro las planilla_s de designa-

cién y las resoluciones firm adr 5.
Director de Personal.

Recibe las Planillas de Designacidn de Suplentes, controla

v firma,.
Recibe las resoluciones de cesignacién de personal inter.'ino,

controla y tramita las firmas correspondientes, [
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PROCESQ: Designacién de personal interino y/o suplente, (continua-

cién).

4.26 Recibe las resoluciones firmadas por el Presidente del
Consejo.
4,27 Entrega al Jefe del Departamentc Personal Docente las

Planillas de Designacién de Suplentes y las resolucio-

nes.

(Ver proceso: Propuesta de designacién para interinatos y/o suplen

cias}, -




PROCESO: Comunicacién a la Divisidn Ajustes y Liquidaciones de

Sueldos de las Designaciones de Personal Docente Titu- -

lar, Interino y Suplente.

1, Introduccién

El Departamento Personal Docente confecciona el Parte Diario
de Designéciones a los efectos de informar a la Divisié:: Ajus-
tes y Liquidaéiones de Sueldos de las novedades sobre zltas de

personal.

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

3. Documentos que se utilizan

Resoluciones de designaciones de personal titular y/¢ in erino.
Planilla de Designacién de Suplentes.
Parte Diario de Designaciones. I
Ficha Individual. |

Libreta de Pasels .



PROCESQO: Comunicacién a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Suel-
dos de las Designaciones de Personal Docente Titular, In-

terino y Suplente, (continuacidn).

4. Relato del proceso

Auxiliar Administrativo

*

4.1 E:x:trée de los biblioratos correspondientes las planillas de

designacién de suplentes, las resoluciones de designacién
- de parsonal titular y las resoluciones de designacién de

parsonal interino,

4.2 Con la informacién obtenida de dicha documentacién, con-
fueciona el Parte Diario de Designaciones, por duplicado.

4.3 Extr:elas fichas individuales correspondientes a efectos
d 2 obtener el dato referido a antigiedad computada. ”

4.4 Anots en Ficha Individual los dafos correspondientes a la
dosipnacién,

4.5 Entrega al Jefe el Parte Diario de Designaciones y la dlcu-

. . Yl i
meniacién correspondiente para su control y firma, |

4.6 Recibe del Jefe la documentacidén controlada y firmada. .
4.7 Entraga y registra, utilizando la Libreta de Pases, el ori-

ginal del Parte Diario de Designaciones a la Divisién Ajuis—

-
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PROCESO: Comunicacién a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de

Sueldos de las Designaciones de Personal Docente Titu- -

lar, Interino y Suplente, (continuacidén).

tes y Liquidaciones de Sueldos,

4.8 Archiva la documentacidén en los biblioratos correspondi'en-
tes.

4.9 Archiva 15 Ficha Individual en su respectivo ficheré).

4.10 Archiva duplicado del Parte Diaric de Designaciones.

5

Jefe del Departamento.

4. 11 Recibe el Parte Diario de Designacioras y la documentacién -

correspondiente.
4.12 Controla la documentacién recibids y firma el Parte Dia-
rio de Designaciones.

4.13 Entrega al Auxiliar Administrative,

(Ver procesos: Designacién de los candidatos doecntes seleccionados,
Designacién de personal interino y suplente, y Con{es
cién de planillas de novedades para la liquidacién de

sueldos). - \"

\'.
|
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PROCESO: Traslado Provisorio.

Introduccién

El Departamento Personal Docente realiza el trdmite que co-
rresponde para el otorgamiento de traslados provisorios a los
docentes que por ravones justificadas, segin lo determinado

en las normas vigentes, deban prestar servicios en otra juris

diccidn,

Cargos que intervienen

Director de Personal
Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo.

Documentos que se utilizan

Documentacién del interesado
Resolucién
Notificacidn

Libr-eta de Pases,

Relato del proceso

795
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PROCESO: Traslado Provisorio, (continuacién), -

* Este proceso por sus caracteristicas presenta dos casos cla

ramente diferenciados:

* 12 Caso: Docentes de otras jurisdicciones que solicitan iras

lado provisorio a la jurisdiccién provincial.
* Jefe del Departamento.

4.1 Recibe el expediente con la documentacidn enviada por la
jurisdiccién de origen del docente, donde consta: nota so
licitando el traslado provisorio, constar zi: s que justifi?
quen el pedido y 1a resolucidn oficial otorg ‘ndolo.

4.2 Contrrola la documentacidn fecibida y toma nota de la u-
bicacién geogrdfica solicitada, dentro d- 1a jurisdiccidn
provihci.al.

4.3 Extrae Fichas Planta Fﬁncional y observa i puede brin
dar la ubicacién solicitada por el intereﬁsadé.

4.4 Consulta con el Director de Personal sobre la ubicacidn
a brindar, o para denegar el traslado, en caso contr?rio,
¥y obtiene su autorizacién. R

4.5 Redacta borrador de resolucién dorg@mndc ¢! traslado Lrg '
visorio o denegédndolo. \

4.6 Entrega al Auxiliar Administrativo el expediente recibi-

|



PROCESO: Traslado Provisorio, (continuacién). -

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4,13

%

4.14

4,15

4.16

do y el borrador de resolucién para su traN

Recibe, del Auxiliar Administrativo, la resolucidn tran_s'_

cripta.
Controla y entrega la resolucién al Director de Perso-

nal para que tramite la firma del Presidente del Conse

“jo.

Recibe del Director de Personal cuatro copias de la re
'splucidn firmada por el Presidente del Consejo,
Entrega las copias de la re-soi.ucién, al Auxiliar Admi
nistrétivo;

Recibe del Auxiliar Administrativo la notificacién para
el Director de la escuela a 1a cual ser4 trasladado el
docente.

Controla su confeccidn y la firma.

Entrega, al Auxiliar Administrativo, la notificacién fir

mada,

Auxiliar Administrativo. /

i
Recibe del Jefe el expediente y el borrador de resoJ}u- _
cién acordando o denegando el traslado. \'

i

Archiva provisoriamente el expediente. \

Transcribe la resolucidn y se la entrega al Jefe,



4.17

PROCESO: Traslado Provisorio, {continuacidén). -

Recibe del Jefe las copias de la resolucién firmada por |
el Presidente del Conseéio. |
Adjunta uha copia de la resolucidén al expediente.
Archiva el expediente en su correspondiente archivo.
Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, a'la'

Divisién Documentacién, una copia de la resolucidn pa-

. ra su envio al interesado y otra copia para que sea re-

mitida a la jurisdiccién de origen del docente.

En el caso de que el traslado haya sido acordadc, redac
ta y transcribe, por duplicado, una notificacién al .i-
rector de la escuela a la cual afecta el citado moviraien
to.

Entrega al Jefe la notificacidn.para su control y fir.aa,
Recibe, del Jefe, la notificacién firmada.

Entrega y registra, utilizando la Libreta de Pac 3s, ala

‘Divisién Docum entacién el original de 1a notificacién pa

ra su envio a la escuela correspondiente.

Archiva copia de la resolucién y duplicado de la noti_lic_ai

cién en los correspondientes biblioratos. i

Directo_r de Personal, l.i

——

Recibe del Jefe del Departamento, la resolucién Otijrfan
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PROCESO: Traslado Provisorio, (continuacién). -

4.3

1.4

4.5

do o0 denegando ¢l traslade provisorio.
Controla, y tramita la fi-rma del Presidente del Co_nsejo. '
Recibe cuatro copias de la resolucién firmada por el Pre
sidente del Consejo.

Dispone se entreguen las copias de la resolucién al Jefe

del Departamento.

22 Caso: Docentes de la jurisdiccidn provincial que so

licitan traslado provisorio a otra jurtédiccidn.
Jefe del Depaita nento.

Recibe de 1a iy isién Doculﬁentacién el expediente de so
licitud de traslario provisorio.

Contr-ola la d#n;u:t.:,1entacidn del inism-o y constata que se
hayan cumpliineniado todos los requisitos previstos en
la legislacidn vigante.

Redacta borrado: de resolucién acordando el traslado y

lo entrega al Auxiliar Administrativo para su tranS(:r}iB

cién,

Recibe, del Auxiliar Administrativo, la resolucién txjans ‘

cripta. ' \!

Controla y entrega la resolucién al Director de Personal
¥
para que tramit¢ la firma del Presidente del Consejo.\



PROCESC:

4.7

. 830

Traslado Provisorio, {continuacidén). - ‘

-

Recibe del Director de Personal tres copias de la'resa- |
lucién firmada por ¢l Presidente del Consejo.
Adjunta una copia de la resolucién al expediente.
Entrega, al Auxiliar Administrativo, el expediente y

las copias de la resolucién.

Auxiliar Administrativo.

Recibe, del Jefe, el borrador de resolucidn.
Transcribe la resolucién y se la entrega al Jefe.
Recibe del Jefe ¢l expediente de solicitud de traslado
provisorio y las c-opias de la resolucidén,

Regisira y entrega, utilizando la Libreta de Pases, 2
la Divisién Décum entacidén, el expediente para que se- _
remitido a la jurisdiccién correspondiente.

Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, a l1a
Divisién Documentacidén una copia de la re;soiucién pf';:a

[

ser enviada al interesado.

i
Archiva una copia de la resolucién en bibliorato corres

pondiente, ‘ |"

Director de Personal,



PROCESO

4.15

4,18

4,17

Traslado Provisorio, (continuacidn). -

Recibe, del Jefe del Departamento, la resolucién ;aco-r.“-
dando el traslado.

Controla y tramita la firma del Presidente del Consejo.
Recibe tres copias de la resolucidn firmada por el Pré

sidente del Consejo y dispone se entreguen al Jefe del

- Departamento.

4.18

4.19

4.20

4.21

4,22

Una vez quo la jurisdiccién a la cual se ha solicitado el

traslado conmunica la resolucién adoptada:
Jefe del Me_artamento,

Recibe 1 resolucién de la jurisdiccidn a 1a cual ¢l do-

cente ha solicitado traslado, acordando o denegando el

‘mismo.

En el cato d2 que 1a resolucién haya sido favorable, re
dacta not.ficacién al Director de 1a escuela donde presta

servicios &l docente, }

r.

Entrega 1a notificacién al Auxiliar Administrativo para

su transciip:ién, _
1
\1
Recibe la ac'ificacidn trascripta y 1a firma. ¥

'\
Entrega ai Auxiliar Administrativo, la notificacién ¥y l'ila

resolucidn racibida,




PROCESO: Traslado Provisorio, (continuacidn). -

y

Auxiliar Administrat ivo.

4.23 Recibe el borrador de notificacién y lo transcribe

4,24 E-ntrega, al Jefe la notificacién transcripta.

4. 25 _Recibé ia notificacién firmada y la re“s:)lucién énvf#&; --------
por la jurisdiccidén a la cual se solicité el tras'tédo.

4.26 Archiva la resolucidén de la jurisdiccién correrpondien
te, acordando o denegando €l traslado, en el ligajo del
agente.

4,27 Registra y entrega, L.ltil.izando la Libreta d«. F.ses, a

la Divisién Documentacién la notificacién psra ser en

" viada al Director del establecimiento correspe diente, -
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PROCESO: Censo de Empleados.

1. Introduccidén

Al Departamento Personal Docente le corresponde la tramitacién
de eptrega de las formas censales a los docentes, el control del
- cumplimiento de la obligacién de completarlas en tiempo y forma

¥ su posterior entrega a la Direccién de Personal.

2, Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxilisr Administrativo

3. Documntos que se utilizan

-Pla*-xille:. Censal. |

Lista d2 empleados

Foj= d¢: Servicios y de Concepto.
Libretz de Pases. /
f‘ic}'-.a Individual, . '

Circulares,

4. Relzto del p;r'oc 250 \
; i



PROCESO: Censo de Empleados, (continuacién).

4.3

4.4

4.5

-
’

Auxiliar Administrativo

Recibe de 1la Direccién de Personal las plarillas censales
¥ la Lista de Empleados.

Confecciona listas de docentes por establecimiento ec_luca-
tivoy del personal docente que trabaje en las unidédes cen
trales de la reparticién,

Redacta circulares explicatorias del modo de cumplim 2n-
tacién de la Planilla Censal y determinando la fecha de re

misién.

- Entrega al Jefe las circulares para su firma.

Previa autorizacién de los correspondientes superiore s i€
rédrquicos, entrega a los docentes que trabajan en las i.ni-
dades centrales de la reparticién las planillas censales,
explicdndoles el modo de llenarlas y haciéndoles firmsr 1
recepcién de los formularios, }

Recibe del Jefe las circulares firmadas.
i

Regisira en la Libreta de Pases la salida de Lista de Em-

pleados, la circular y las planillas censales a cada estn~

blecimiento educativo. \



PROCESO: Censo de Empleados, {continuacién).

4.8 Entrega a la Divisién Documentacién, utilizando la Libfg

ta de Pases, la documentacién para su posterior envio.

* Jefe del Departamento

4.9 Recibe del Auxiliar Administrativo 1as circulares.
4.10 Controla la conieccién de las mismas y firma.

4.11 Devuelve las circulares al Auxiliar Administrativo.
Una ver cumbnlimentadas las planillas censales.
*  Auxiliar Administrativo,

4.12 Procede a centrolar que las mismas hayan sido deb idamen

te cumplimentadas,
4.13 Comunica al Jefs la forma en que han sido completadas
las planillas, a =fectos de que se adopten las medidas

que correspenden,. }

4.14 Registra en Libreta de Pases y remite las planillas y fias

listas de empleados a la Direccién de Personal.

%

Una vez procascda la informacidn. \
\



PROCESO: Cénso de Empleados, {continuacién).

4.15 Recibe de la Direccién de Personal las planillas censales
y‘las fichas individuales.

4.16 Retira de los legajos de los empleados las fojas de servi-
cios y de Concepto.

 4.17 Actualiza la informacién de la documentacién, de acuerdo

a los datos comunicados en las planillas censales.

4.18 Archiva las fojas de servicios y de concepto en los legajos
respectivos.

4.19 Archiva las planillas censales. en los legajos correspondien
_tes.

4.20 Archiva las fichas individuales en su fichero.

(Ver proceso: Censo de Empleados,de-Direccidn de Personal). -



PROCESO: Registro de Datos en Ficha Individual.

4, Relato del proceso

1, _Introduccidn

El Departamento Personal Docente mantiene una ficha de cada.
docente que presta servicios en el organismo en la que se re-
gistran todos aquellos datos que facilitan su individualizacién v

el conocimiento de su trayectoria en la administracién publica.

2. Cargos que intervienen

Auxiliar Administrativo. -

3. Documentos que se utilizan

Ficha Individual.

Hoja de Concepto.

Informe de Reconocimiento Mé&dicc,
Declaracién Jurada de Asignaciones Fam iliares.

Licencias especiales. }

Sancién Disciplinaria. .

Informe de Bonificaciones por / ntigiiedad. |

* Auxiliar Administrativo.
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PROCESO: Registro de Datos en Ficha Individual, {(continuacidn).

4.1 Recibe alguno de los documentos detallados en el punto 3.
4.2 Ubica Ficha Individual del empleado.
4.3 Transcribe en ella los datos que correspondan, segin el

portador de la informacién de que se trate,

4.4 Intercala la ficha en ¢l fichero.
4.5 Pasa la documentacidén al Auxiliar Administrativo Enca;_

gado de T.egajos,




PROCESO: Actualizacién de Legajos.

1, Introduccion

El Departamento Personal Docente recibe de los interesados la
-documentacidén que se refiere a 1as. distintas circunstancias del
- personal y que, ademds de contener datos para la Foja de Ser-
vicios y de Concepto, debe ser incorporada a.l legajo de cada a-
gente, a fin de mantenerlo permanentemente actualizado y aptc
para servir de base documental a las distintas funciones de ad-

ministracién de personal.

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento.

Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Foja de Servicios y de Concepto.
Hoja de Concepto,
Informe de Examen Psico-fisico.

Informe de Reconocimiento Mé&dico.



4. Relato del proceso

810

PROCESO: Actualivacién de Legajos, (continuacién).

-
7

Declaracién Jurada de Cargos.
Declaracién Jurada de Asignaciones Familiares.

Declaracién Jurada de Servicios Prestados,

#

Auxiliar Admministrative.

4.1 Recibe Heja de Concepto, Informe de Reconocimiento Mé&-
dico, Informa de Examen Psicofisico, Declaracién Jurada
de Cargos, Tteclaracién Jurada de Asignaciones Familia-

res, Deciarzcién Jurada de Servicios Prestados.

4.2 Ordena le documentacién recibida.

4.3 Retira de los legajos las fojas de servicios correspondien
tes a los agentes meneioﬁados en .la docum entacién recibi
da.

4.4 Registra »n la Foja de Servicios y de Concepto de cada a-
gente los datos correspondientes, segin el portador deslla
informaci-.’in e que se trate. ‘\

= 3 - a - » l
4.5 Confecciona informe sobre los cambios de situacidn del a-
i

‘gente, | ' | | \

|
\



PROCESO:

H*

4.11

4.12

Actualizacién de Legajos, (continuacidn)

Entrega al Jefe las Fc;jas de Servicios y de Concepto, jun
to con la ‘documentacidn‘ que sirvid para actualizar las mig
mas,

Recibe del Jefe las Fojas de Seﬁicios y de Concepto ini-
'éiéladas, junto con el resto de la documentacién entrega~
da.

Incorpora al legajo de cada agente la Foja do S-rvicios y
de Concepto con la documentacién individual qu> corres-
ponda.‘

Archiva provisoriamente la documentacidn cue ‘nformaz los
canilbio-s de situacién del agente,'.para su poster ior envio

a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueidos,
Jefe del Departamento.

Recibe ias fojas de servicios y de concepto, jurio con }a do

cumentacién volcada, '
|
Verifica los asientos efectuados y, en pruch:: d : confo:.!rmi

dad, iniciala -en €l margen- cada uno de ellcs. \

Devuelve las fojas de servicios y de concepto al Auxiliar

1
- Administrativo, adjuntando 1a documentacién. \

(Ver proceso: Registro de datos en ficha individual}. \1



PROCESQ: Pedido de Reconocimiento Médico.

1. Introduccién

El Departamento Personal Docente cursa, diariamente, las soli-
citudes de reconocimiento médico para los docentes ausentes que
han informado enfermedad o accidente, o que deben atender a un

familizr crifermo, y registra los resultados del reconocimiento.

2. Cargorn g':@ intervienen

Jefe dnl Lepartamento.

Auxilinr .ndministrativo.

3. Docunm:ent»s que se utilizan

Solicitad  Informe de Reconoéiiniento Méﬁico.
Ficha Individual.

Libreta de Pases.

4, Relato del proceso : L
*  Auxiliar Administrativo,

4.1 Corfecciona Selicitud e Informe de Reconocimiento Médieco
\

'
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PROCESO: Pedido de Reconocimiento Médico, {(continuacién).

1Y

en base a las comunicaciones efectuadas por los directo-
res de los establecimientos educativos, los agentes o sus _
familiares.

Asienta en Libreta de Pases las solicitudes de.reconoci-
miento médico para su envio a la Divisién Contralor Mé-
dico.

Entrega las solicitudes referidas a la Divisicn, registran
do en Libreta de Pases,

Recibe, posteriormente, el fnforme de Reco:ocimiento
Médico,

Confecc_:iona notas informando a ios director«s <2 los esta
blecimientos, donde prestan servicio. los agents que han -
solicitado reconocimiento médico, los dias ciorgzados al a
génte.

Entrega al Jefe las notas para su control y firmua,

Recibe del Jefe las notas firmadas. ’

Asienta en Libreta de Pases la salida de las notas a loL es ‘

Entrega, utilizando la Libreta de Pases, a la Divisién Do

tablecimientos educativos correspondientes.
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]

" PROCESO: Pedido de Reconocimiento Médico, (continuacién).

cumentacién las notas para su posterior envio.
4.10 Extrae la Ficha Individual correspondiente al agente.

4,11 Registra, en la ficha, la novedad.

T 4,12 Vuelve la ficha al fichero. I S ST

4.13 Archiva el informe de Reconocimiento Médico en Biblio-

rato correspondiente.
* Jefe del Depart:imonto.

4.14 Recibe del Auxiliar Administrativo las notas de informa-
cidén a los director:s de establecimientos, controla su con
feccidén y firma, o S

4.15 Entrega las notss z1 Auxiliar Administrativo,

(ver proceso: Reconocimientc Mé&dico). - ' }

v | Al e ekt
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PROCESO: Control de Asistencia v Puntualidad del Personal Docente

1.  Introduccién

El Departamento Personal Docente confecciona los resdmenes
mensuales de Asistencia y Puntualidad, con el objeto de man-
“tener el control del personal y comunicar 1as novedades a la

Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos.

2. Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo.

3. Docum entos que se utilizan

Planillas de Asistencia Mensual de Personal Docente
Resumen Mensual de Asistenéia, Puntualidad y Novedades

Ficha Individual

Libreta de Pases,. : /

’ I

_ : |

4. Relato del proceso : ‘
. L“

*  Auxiliar Administrativo. \1

: o |
4.1 Recibe original y duplicado de Planillas de Asistencia Men

|

|



PROCESO:

1,8

. T

. 8is

Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Docente,

(continuacién).

sual del Personal Docente enviadas por los establecimien-
tos educativos, y controla.

En caso de errofes o carencias, remite la Planilla de Asi_s_
tencia Mensual a la escuela para su modificacién. 7
Confecciona Resumen Mensual de Asistencia, Puntualidad y
Novedades, por duplicado, tomando la informacién de la do

cumentacién controlada.

Entrega la documentacién al Jefe para su control y firma.,

Recibe del Jefe la documentacién controlada y firmada,

Asienta en Libreta de Pases 1a salida del original del Resu

men Mensual,

Entrega a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos,
utilizando Libreta de Pases, el original del Resumen Men-
sual,

Asienta en Libreta de Pases 1a salida de los duplicados de

las planillas de asistencia mensual a 1a Direccidn Genej'al

de Ensefianza que corresponda. ' i
. |
- - ! -
Entrega a la Direccién General de Ensefianza correspondien

1
'



PROCESO:

4.10

4.11

4,12

4.13

4,14

4.15

817

Control de Asistencia y Puntualidad del Personal Docente

{continuacién).

te los duplicados de las Planillas de Asistencia Mensual.
Asienta en Ficha Individual las faltas de asistencia y pun
tualidad que correspondan y archiva.

Archiva origi.n.al _de.Planillas de Asistenéi# .I—Vlgr;;uél del
Personal Docente,

Archiva duplicado del Resum~n -Iensual de Asistencia,

Puntualidad y Novedades.
Jefe del Departamento.

Recibe Resumen Mensual y Pianiilas de Asistencia Men-
sual del Personal Docente. : e —— -
Controla documentacién y firina =1 Resumen Mensual.

Entrega toda la documentacién alAuxiliar Administrativo.

(Ver proceso: Confeccién de planillas de aovadades para la liquidaé-

cién de sueldos). -

3
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PROCESO: Tramitacién de Licencias Especiales.

1. Introduccidn

El Departamento Personal Docente inicia los trdmites corres-
pondientes al otorgamiento de licencias o permisos especiales
. _-distintos de la licencia anual- previstos por las normas vigen

tes y registra los resultados de ese trédmite.

e
.

Cargos que intervienen

Jefe del Departamento .

- Auxiliar Administrativo.

3. Documentos que utilizan

Ficha Individual,
Foja de Servicios y de Concepto.
Solicitud de Licencia o Permiso Especial.

Libreta de Pases.

L TT—

1, R<zlato del Proceso _ ‘

o,

*  Auxiliar Administrativo.

4.1 . Recibe la solicitid de licencia o permiso especial redacth

|
\



PROCESO:

4.3

4.4

4.10

4.11

819

Tramitacién de Licencias Especiales, (continuacién)

da por ¢l agente que pretende gozar del beneficio.

Extrae la Ficha Individual correSpoﬁdiente al docente.
Verifica si el docente estd en condiciones de hacer uso de
la licencia o permiso especial solicitado.

Dejg constancia, medianfe' nota al pie de ta solicitud de lés
circunstancias observadas en las registraciones de las fi-
chas individuales,

Entrega la solicitud al Jefe.

Recibe la solicitud aprobada.

Extrae la Ficha Individual y registra la aniidad de dias o

torgadoé, la fecha de iniciacidén y. conclu=idn y el motivo

de la licencia,

Vuelve la Ficha Individual a su lugar en <l fichero.

Extrae el legajo del docente y registra e la Foja de Ser-
vicios y de Concepto.los datos antes men-ioi.ados, }
Incorpora la solicitud gprobada al legajo y vuslve el mislmo
a su lugar cofreSpondiente. ‘

l"

bi
Jefe del Departamento. '

Rec:ibé del Auxiliar Administrativo la solizitud de licenc\'a

1




PROCESO:

4.12

4.13

4.14

4.15

4.186

4.17

820
Tramitacién de Licencias Especiales, (continuacién)

o permiso especial del agente con las observaciones co-
rrespondientes.

Estudia las circunstancias y, en el gaéo de que asi corré§
ponda, otorga su visto bueno a dicha solicitud.

De acuerdo a las normas vigentes, tramita ante 13 autori

dad alli' deteruiinada, la concesién formal del bene.ficio.

Recibe aprobsada 1a solicitud.
Cita al intere:. ado a fin de que se notifique de 1o resuélto.

Recibe al i:teresado y lo notifica de la resolucién recafi-

da al pie dr. la solicitud,

Hace eritre;:{a ce la solicitud aprdbada, con la constancia
del agente de l.aberse notificado, al Auxiliar Administrat_i_

vo.
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PROCESO: Cémputo de Antigiiedad Docente,

1. Introduccién

El Departamento Personal Docente efectda el cémputo de antigiie’
dad, por servicios docentes y determina la fecha desde 1a cual
cofreSponde otorgar la mencionada asignacién, a efectos de in-
formar a la Divisién Ajustes y Liquidaciones de Sueldos sobre el

porcentaje que por tal concepto debe abonarse al agente,

2, Cargos que intervienen

Jefe del Departamento

Auxiiiar Administrativo

3. Documentos que se utilizan L e

Declaracidn Jurada de Servicios Prestados

Informe de Bonificaciones por Antigtiedad

Ficha Reajuste por Antigliedad ) /
Ficha Individual | \

Libreta de Pases.

4, Relato del proceso

e m o ek sy o - -



4.3

4.4

4.5

822

PROCESO: Cémputo de Antigiiedad Docente, {continuacidén).

Auxiliar Administrativo

Entrega al interesado las planillas Declaracién Jurada de

Servicios Prestados, por duplicado, asesorindolo en la

forma de cumplimentacién y, en la documentacién que de

berd adjuntar a las mirsfn.ﬁ’é.

Recibe del interesadola Declaracidn Jurada de Sérvicios
Prestados cumplimentada y la docume«nt:.cién que acompa
fia a 1a misma.

Controla la confeccién de la Declaracién Jurada y la docu
mentacidén que la acompaifia, constatavdo 1la corrscta pre-
sentacién de la misma, En caso. de erroras o c&rencias
devuelve el formulario con la documenta-idn-al interesa-
do. |

Del 25 al 30 de cada mes realiza los »6moutos de antigie
dad, de las solicitudes. ingresadas hacta csa fecha, tm}naﬁ

i

|
do como base las declaraciones juradas ¥ la docum enta -

cién anexa. 1

1

Entrega al Jefe los cdmputos de antigiiednd realizados'i\ju_p_

to con las declaracicnes juradas y la documentacién co‘-;-res

pondiente, para su conirol.



4.8

4.9

4.10

4,11

4,12

4.13

4.14

PROCESO: Cémputo de Antigliedad Docente, (éontinuacidn). :

i

Recibe del Jefe la documentacién controlada.

Confecciona el Informe de Bonificaciones por Antigﬁeda;d,
por duplicado, tomando como base los cémputos realiza-
dos.

Entfega a1l Jefe para su control y firma, LT

Reéibe del Jefe el Informe de Bonificaciones por Antigiie-
dad, firiaacdo.

Envia el original del Informe a la Divisién Ajustes y Liqui-

daciones de Sueldos, registrando la salida en Libreta de

‘Pases.

Archiva n los legajos correspondientes el original de De-
claracién Jirada de Servicios Prestados y 1a documentacién

presentada,
Archiva en bibliorato correspondiente los duplicados de las

declaracion.:s juradas.

Archiva 2n vibliorato correspondiente el duplicado del !In—

i
forme de Benificacién por Antigiiedad. |

Jefe del Denartam ento.

Recibe del Auxiliar Administrativo los cémputos de anti\'-

S e 0 dpis W

A ke i3k At bmbegry

iyt nipgep . ol



4,15

4.186

4.17

3t

3

4.18

4.19

4.20

. B24

PROCESQ: Cémputo de Antigiiedad Docente, (continuacién)

giedad realizados junto con las declaraciones juradas y l1a
documentacién correspondiente y controla los mismos por
muesireo.

Devuelve la documentacidén controlada al Auxiliar Admini_g_

‘trativo, - - - -

Recibe el Informe de Bonificaciones por Antigliedad, cor-
trola su confecciény lo firma.

Devuelve la documentacién al Auxiliar Administrative.

En el caso del personal docente titular del Consejo Provin

- cial de Educacidn, el reajuste por antigiedad serd au onii

tico, una vez realizado el cémputo por vez primera, ..a

‘secuencia del proceso se divide en dos partes.

1¢ Parte; Primer Cémputo,

Auxiliar Administrativo.

Realiza el proceso segin lo establecido en los pasos a.;lte_;
mencionados, l

Confecciona Ficha Reajuste por Antigiedad. '

]
Ly

. l\
Indica en la ficha, la fecha en que deber4 realizarse ei'p

~ximo reajuste, segin las normas vigentes. \.'

\
|



PROCESO:

- 4.21

.}F

3*

4,22

4,23

4.24

4,25

4.26

4,27

4,28

e
23
3L

Cémputo de Antigliedad Docente,{ continuacidn).

Intercala la Ficha Reajuste por Antigliedad de acuerdo a

las fechas, en fichero al efecto.

292 Parte: Posteriores reajustes por Antigiiedad.

Auxiliar Administrativo.

Buéca en fichero correspondiente, Fichas Reajuste por
Antigiedad cprre;spondientes al mes en curso.

Separa las fichas de los agentes a los que, segin las nor-
mas vigentes, correspouda é'fectuar el reajuste por anti-
gledad.

Archiva las fichas restzates de acuerdo a las fechas, en fi
chero correspondiente,

Busca Ficha Individual ce los agentes a los que deber4 efec

tuar reajuste por antigtiadad,

Constata con la ficha si 21 :.gente ha tenido licencias sin N

sueldo o alguna otra mocificacién en su situacidn de revis

l
ta que pudiera alterar e: reajuste correspondiente. l

Efectda los reajustes po: antigiiedad que correspondan,

1
i

Entrega al Jefe un informe de los reajustes realizados jun

- to con las fichas Reajusts por Antigtiedad y las fichas ir}‘di

| a
'



PROCESO:

.29

.30

.31

.32

©. 33

.34

19

.35

.36

.37

Cémputo de Antigliedad Docente, {(continuacién).

I

viduales, p&fa su controls-

Recibe del Jefe la documentacién controlada.

Confecciona el Informe de Bonificacidrn por Antigiedad, por-
duplicado, tomado como basé él informe de los ‘reajustes
realizados, : : P
Entfega la documentacién al Jefe para su firma,

Recibe del Jefe el Informe de Bonificacién por Antigiedad
firmado.

Envia el original del Informe a la Divisién Ajustes y Liqui

daciones de Sueldos, registrando la salida en la Libreta do

Pases, -

Asienta en Ficha Reajuste por Antigiedad, la fecha del pré

ximo reajuste que deberd realizarse, B -
Archiva fichas reajuste por antigliedad y fichas individuales
en ficheros correspondientes.

Archiva en el bibliorato correspondiente el duplicado dll

'

Informe de Bonificacién por Antigtiedad. '

Jefe del Departamento. \L

\

Recibe del Auxiliar Administrativo el informe de los rea!ejus



827
PROCESO: Cémputo de Antigliiedad Docente, (continuacién).

tes realizados junto con las fichas individuales, y los
controla por muestreo,
4.38 Devuelve al Auxiliar Administrativo 1a documentacién con

_ _ trolada.

4,39 Recibe del Auxiliar Administrativo el Informe de Bonifi-
cacién por Antigiedad, 1o controla y :irma,

4.40 Devuelve el informe al Auxiliar Adm inistrativo.

(Ver proceso: Confeccién de planillas de novedad 3s para liquidacién

de sueldos), -



PROCESO: Pedidos de Pasajes.

1, Introduccidén

De acuerdo a la Ley Provincial NQ 139, cada agente de la Ad
ministracién Publica Provincial tiene derecho a un pasaje a-
nual (ida y vuelta) a cualquier punto del pafs, por el medio

m4s répido y econémico. A fin de hacer uso de este benefi-
cio, los docentes solicitan su pasaje, por nota, al Director

cel establecimiento educativo, quien lo autoriza ¥ lo envia al
IJepartamento Personal Docente a fin de que se cumplimenten

108 trédmites que corresponda.

2. (argos que intervienen

Jafe del Departam ento

Luxiliar Administrativo.

3. Documentos que se utilizan

Nota de pedido B
Yicha Individual .
Crden de Pasaje o : \..u

T.ibreta de Pases. ‘ \



.. 829

PROCESO: Pedidos de Pasajes, (continuacidn). -

Relato del proceso

4.1

4.4

4.5

Auxiliar Administrativo,

Recibe Nota de pedido de pasaje, enviada por el Direc-

tor del establecimiento educativo en el que revista el do

cente solicitante,

Extrae Ficha Individual del docente del fichero corres-
pondiente,

Verifica que el docente no haya utilizado ya el beneficio
¥ que se halle en uso de licenci:..

Confécciona Orden de Pasaje, -por duplicado, a nombre

del docente. —— . S

Entrega la Orden de Pasaje para control N 'firma del Je-
fe del Departamento.

Recibe 1a Orden de Pasaje firmsada por el Jefe. }
Regiétra ¥ entrega, utilizando l& Libreta de Pases, (Ial )
riginal de la Orden de Pasaje, 2 la Divisién Documerita—

i

cién, para su remisién al establecimiento educativo ¢que
!

|

|

Il
corresponda, \
| |



PROCESO: Pedidos de Pasajes, (continuacién). -

4.8 Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, el

dupli'cado de la Orden de Pasaje, al Departamento Con.

tabilidad y Presupuesto, a fin de que se efectden los

registros contables que correspondan.

4.9  Archiva Nota de pedido en bibliorato al efecto.

a4

* Jefe del Departamento.

4.10 Recibe la Orden de Pasaje, por duplicado, del Auxiliar
Administrativo; controla su confeccién y firma,
4.11 Devuelve la Orden de Pasaje al Auxiliar Administrati

vo.
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PROCESO: Aceptacién de Renuncias.

1, Introduccién

El Departamentc Personal Docente confecciona resoluciones y

partes diarios de renuncias con ¢l objeto de dar trdmite a 1a a

... ceptacidén de las renuncias presentadas por los agentes y comu .

nicar las novedades a la Divisién Ajustes v Liquidaciones de

Sueldos.

2, Cargos que intervienen

Director de Personal
Jefe del Departam ento

Auxiliar Administrativo

3.. Documentos que se utilizan

Notas de renuncias
Resoluciones ' 7 /
Parte Diario de Renuncias : ‘
Ficha Individual

Libreta de Pases. : \

Py

e e bt ra e -

AR A A b L
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PROCESO: Aceptacién de Renuncias, (continuacién).

R

4. Relato del proceso

3

" criptas y las controla.

Jefe del Departamento

Recibe las Notas de Renuncias presentadas por los docen-

tes y que son enviadas por el superior jerdrquico.

Controla las Notas de Renuncias y redacta los borrad res

de resoluciones que corréespondan, para la aceptac'ér de

las mismas,.

Entrega al Auxiliar Administrativo los borradores de reso
luciones para su transcripcién.

Recibe del Auxiliar Administrativo las réesoluciones trans-

Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, las re-
soluciones al Director de Personal para que tramite las fir

mas correspondientes, ‘ }

.
Recibe del Director dos copias de las resoluciones firmadas

por el Presidente del Consejo. ;
!
Entrega las resoluciones firmadas al Auxiliar Admini strati

. |
Vo, \\

g e

L e n e e



PROCESO:

4.10

3

4.12

4,13

4.14

4,15

co
o)y

Aceptacién de Ren uncias, (continuacién).

L
x

Recibe del Auxiliar Administrativo el Parte Diario de Re-

nuncias y la documentacién que le sirvié de base,

Controla la confeccidn del Parte Diario de Renuncias y fir

ma.

Entrega toda la docum<ntacién al Auxiliar Administrativo.

Director de Personal.

Recibe del Jefe del Departamento las resoluciones de acep

tacién de renuncias, conirola su contenido ¥y tramita ante

el Presidente del Consejo sus firmas.

Recibe dos copias de as resoluciones firmadas por el Pre-

sidente del Consejo y 1as entrega al Jefe del Departam ento.

Auxiliar Administrativo.

Recibe del Jefe los borradores de resoluciones de acept
cién de renuncias y 1os transcribe.

Entrega al Jefe las resoluciones transcriptas.

Recibe del Jefe dos copias de las resoluciones firmadas

el Presidente del Consejc,

;

|

\

por

\

\.
|

B R e b s My <o



PROCESO:

4,22

4,23

4.24

‘Recibe del Jefe 1a docum entacién firmada.

Aceptacién de Renuncias, (continuacién).

Redacta el Parte Diario de Renuncias en base a las resolu
ciones, por duplicado.
Entrega al Jefe el Parte Diario de Renuncias y las resolu

ciones, para su control y firma.

‘Registra y entrega, utilizando la Libreta de Pases, el ori

ginal del Parte Diario de Renuncias a la Divisién Ajustes

y Liquidaciones de Sueldos.

Busca las fichas 'Lnd'rvidulalesv correspondientes a los agen
tes renunciantes, ‘ | .
Deja c‘o-nstancia en la Ficha Indiﬁdual de las novedades y
archiva las fichas, L L
Busca el legajo correspondiente al agente y arghiva una co
pia de la Resolucidn.

Archiva duplicado del Parte Diario de Renuncias, /
Archiva una copia de las resoluciones en bibliorato corres

pondiente, . : l

L

(Ver proceso: Confeccidn de planillas de novedades para la liquidacién

1

de sueldos), - ’ ‘

f!
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PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

?

docente.

1. Introduccién

Los docentes que ocupan posiciones de direccién y de supervisién
deben adquirir los conocimientos y habilidades especificas reque-
}-idas para cada uno de 10%7 cargos que le han sido confriwa’;dc;‘s, ;’_dé—
terminar las necesidades de capacitacién y adiestramiento r.eque~
ridas para un eficiente desempefio del personal docente a su car-

go. L.as previsiones, respecto de las actividades de capacitacién

necesarias, deberédn desarrollarse por lo menos Jdos veces al afio.,

2. Cargos que intervienen

Director General de Ensenanza Primaria o Director General de En
sefianza Media, Técnica, Especial y Superior.
Director de establecimiento educativo o Supervisor. .

Auxiliar Administrativo del Departamento Persor.al Docente, }

3. Documentos que utilizan \

Demanda Individual de Capacitacidn

Informe de Necesidades de Capacitacién

.Libreta de Pases.

1
e S

.

it B



4.

docente, (continuacidn).

PROCESO: Relevamientg y comunicacién de necesidades de capacitacién

‘Relato del proceso

E

* o

Director de establecimiento educativo {para cargos docentes

ho directivos).

Supervisor (pzra cargos docentes dlreCthOS)

Estudia el conienido de los distintos cargos que dependen de
€l para determ nar 1a misién de cada uno de ellos, sus ta-
reas tipicas o1 ormales y la responsabilidad que les compe-~
te por dicha:s tereas. |

Determina 1<7-s ronocimientos y habilidades que poseen los do

centes que ccuran cada unc dé esos cargos,

Con los dates ontenidos confecmona por duphcado el formu

lario Demanda .ndividual de Capacitacidn, en el que estable-
ce la capacitacidn requerida, con determinacidn de tipos de
conocimientos ¢ impartir, &poca del ano m4s propicia paxfa
que el docente pueda concurrir a 10s cursos que se progr?
men, asi’ comno 21 horario m4s conveniente para esa concu-

. \1
rrencia, .
Los Directores de establecimientos educativos elevan los |

i

S

- mman st



PROCESO:

3

4.9

4,10

837

Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

docente, {(continuacidn).

formularios cumplimentados al Supervisor,
El Supervisor reune todos los formularios, cumplimenta los

que son de su competencia y envia toda la documentacién al

--Departamento Personal Docente, utilizando 1a Libreta de Pa

ses pera el registro y la entrega.
Auxiliar Administrativo.

Recibe los formularios Demanda Individual de Capacitacién,

por duplicada,

Verifica el correcto cumplimiento de las formalidades sefa-
ladzs «n el documento.

Cor: los datos contenidos en el documento confecciona, por
duplicado, el Informe de Necesidades de Capacitacién, en el
que resume los distintos requerimientos recibidos y que cons
tituirda el pedido total del organismo. |

Arcaiva en bibliorato especial, el duplicado de Demanda Indi -
viduval de Capacitacién,

Reg:stra y entrega utilizando la Libreta de Pases, la documen

tacidn que debe ser controlada y suscripta por el Director Ge

z



PROCESO:

4.11

4.12

4.13

4,14

3t

4.15

Relevamiento y eomunicacién de necesidades de capacitacién

docente, (continuacién).

neral de Ensefianza correspondiente.

‘Recibe de 1la Direccién General de Ensefianza correspondiente

‘la documentacién entregada, con €l Informe de Necesidades

de Capacitacién firmado y sellado por el Director General
de Ensefianza, |

Archiva en bibliorato especial, el duplicado del Informe e
Neces.idades de Capacitacién. |

Registra en Libreta de Pases la salida del original del Infor
me de Necesidades de Capacitacién y del original del formu
lario Demanda Individual de Capacitacién,

Entrega la documentacidn a la Direccién de Personal, utili-

zando la Libreta de Pases para registrar la entrega,

Director General de Ensefianva Primaria o Director CGenara!

de Ensefianza Media,- Técnica, Especial y Superior.

Recibe del Departamento Personal Docente, el Informe da
Necesidades de Capacitacidn, junto con la documentacién

que le sirve de base.

‘.-



!

-

- PROCESO: Relevamiento y comunicacién de necesidades de capacitacién

docente, (continuacidn).
4.16 Verifica su contenido y suscribe en prueba de conformidad.
4.17 Dispone se devuelva la documentacién al Departam ento Per
sonal Docente, utiliva;ndo la Libreta de Pases para el regis

iroy la entfega-.

(Ver procesos: Determinacién de las necesidades de capacitacidn docen

te a nivel del sector y Programacién de 1a capacti acidn

- docente), -



