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Instructivo de las planillas “Listados de Control” (Control de Procedimientos).

1)

2)

3)

4)

5)

Procedimientos administrativos a controlar:
e Designacion de cargos.
¢ Designacion de horas catedra.
e Limitacion de licencias.
e Licencias tipo “A”.
e Licencias tipo “B”.
e Bajas tipo “A”.
e Bajas tipo “B”.

e Cambio de situacién de revista.

Se solicita marcar con una “tilde” (¥') en los cuadros con:

e Pasos realizados.
e Formularios completos.
e Documentacién y formularios recibidos.
¢ Documentacion y formularios controlados.
En caso de no haber tildado un cuadro, se debera describir en el item OBSERVACIONES la

inconsistencia detectada.

Procedimiento administrativo para los expedientes:

e Todos los expedientes deberan estar foliados. Dicha foliatura debera respetar el orden de
incorporacion de la documentacion y seguir una numeracion progresiva y consecutiva, incluso
cuando se integren con mas de un cuerpo.

e Las notas, informes, disposiciones o, en su defecto, copias de las mismas, se foliaran segun lo
dispuesto en el apartado anterior.

e Los desgloses podran solicitarse verbalmente y se haran dejando constancia de tal hecho.

e Cuando se inicie un expediente o tramite con fojas desglosadas, éstas seran precedidas de una
nota con la mencién de la actuacién que la origina, la cantidad de fojas con que se inicia el

nuevo expediente y las razones que motivan tal proceder.

Recepcion del expediente:

El o los Listado/s de control de procesos administrativos de cada oficina debera ser incluido en el
expediente con el objetivo de detallar la documentacién, procesos que realizé y/o aportd cada una
de las oficinas.

Si el expediente no contara con el o los respectivos “Listados de Control” controlados y firmados de
la/s oficina/s que los envid, el expediente no se recibira, sin excepcion.

Si la cantidad de fojas indicadas en SIGE no concuerda con la cantidad de hojas fisicas en el

expediente o viceversa esta situacion debera informarse en el item “OBSERVACIONES”.

Devolucién del expediente:

En caso de no poder continuar con el control del tramite por motivo de falta de documentacion, se
devolvera el expediente a través de SIGE y en forma fisica.
El tramite se podra devolver para registrar un rechazo del mismo, haciendo que regrese a la

dependencia anterior que lo envié. Los motivos por los que se deberan devolver tramites seran:
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¢ Falta de documentacion.
e Documentacion incorrecta o falsa.
¢ Falta de foliatura de todas las hojas del expediente y ordenadas segun su orden correlativo.
e Falta de caratula impresa.
e Envid a una oficina incorrecta.
Para devolver el tramite, seleccionara el expediente e indicara el motivo de la devoluciéon y en

observaciones se debe detallar la situacion.

6) Anulacién del tramite:

El tramite debera anularse en caso de que el mismo contenga errores en la carga de:

e La CUPOF.

e El cargo u horas de la plaza.

e La categoria del cargo.

e Elturno de la plaza.

e Los datos del docente no concuerdan con el formulario de Declaracién Jurada incluido en el
expediente.

o El docente no es el correcto.

e La situacion de revista.

e Eltipo de licencia, la categoria, la clase o motivo.
El cambio de estado a “Anulado” lo podra hacer la dependencia que cred el tramite.
En el caso de que una dependencia (distinta a la que lo cred), detectd algun error de carga debera
devolver el trAmite para lo anule la oficina que dio origen al tramite.
7) Envio del expediente:
Se debera registrar el “control de procedimientos realizados en la oficina actual, para luego enviar
el expediente.

8) Suprimir el envio del expediente:

Solo se podra suprimir él envio del expediente antes de que se encuentre en estado de recibido (es
decir antes de que la dependencia donde se envio lo reciba).

Se podra suprimir el envio del trdmite, al hacerlo el tramite volvera a estar disponible en la bandeja
de tramites “Recibidos”.




