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LICENCIAS POR CARGO DE MAYOR JERARQUIA (sar s20; aNExO 1)

Cuando la oferta del cargo se produzca en la Institucién
Educativa. Agregar tramite enviar

Recordar actualizacion de legajo en SIGE

PROCEDIMIENTO

Verificacion de los requisitos y control de la documentacion
Ante incumplimientos rechazar por escrito indicando los motivos.
Iniciacidon de la actuacion administrativa de la licencia

|. Genera en el Sistema SIGE el Formulario (SL-02) “Solicitud de
Licencia”, en el cual se debe completar:

1.1. Género

1.2. Numero de documento de identidad o Apellido y nombres
completos del docente- extraer dato del DNI.

1.13. Fecha de inicio de la licencia.
1.14. Fecha de finalizacién de la licencia (28/12/2050)
1.16. Firma y aclaracion del docente

Imprime el formulario SL-02 por duplicado, firma y entrega copia
al docente como comprobante de inicio del tramite

Emite del SIGE el formulario (DJ-0O2) “Declaraciéon Jurada” que el
docente debe controlar, completar (si fuese necesario) y firmar.

Remite la actuaciobn a la UGDA a la que pertenece el
establecimiento en el que se inicia el tramite.

INSTRUCTIVO PARA VERSION 1
UNIDADES EDUCATIVAS



- Ministerio de
[ gdgggcmn

Instructivo Gréafico

1. de Aula Despliegue de Cursos Persona Fisica POM
i Administrar Designacion de Perscnal Personal Docente 3
Administrar Reubicaciones I Salir
1S

Adrinistrar Bajas de Suplencias
—

(:Iministrar Trér@ Administracién de Tramites
Administrar Cartas Médicas

2 Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites B © il salir
- [ Nombramiento | CUE: 7000 . .. -Establecmiento: .. - Administracién de Tramites
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes Trémites Enviados
|, Criterios de Biisqueda -
Expediente Ne:
Tipo Trimice: >
Asunto:
Estado:
Envio: | 3 =2
Remitente:
4 Buscar
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Envio~  Remitente
Pignal del & Sin registros para mestrar
3 [=] Bandejas de Entrada de Tramites

Trémites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados

+| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite:

, Criterios de Bisqueda -
Expediente NO:
Tipo Tramite: | Todos... e
Asunto:

Estado:

I - Tramites Pendientes Tramites Recibidos | Tramites Enviados
| Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Trimite: LICENCIA| v || o Agregar
BAJA

|, Criterios de Bisqueda DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES HS. CATEDRAS/CARGOS NIVEL MEDIO Y SUPERIOR

Expediente No:

5 . framites Recibidos || Tramites Enviados
amite
+ Tramite: LICENCIA Y |2 Agregar

6.

Género: FEMENINO E| NGmero Documento:

/. PRESIONAR LA TECLA TAB
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Automaticamente se cargaran los datos del Agente

Ij Nombramiento Agregar una Licenda

Datos del Agente

Género: MASCULIN_Q_E Numero Documento: |13 0 |
Apelidos: LAOREND DIAY MNombres: JOSE
Tipo Documento: Documento Unico CUIL: 2013 9
Fecha Macimiento: C9f1)j19 Estado Civil: DIVORCIADO
Fojas: 1] 2
Mombre de Tipo Licencia: Seleccione un Tipo de Licencia

Porcentaje Liquidacidn de Haberes:

Tipo de Licencia:

Condicidn de Dias:

8. Al seleccionar Tipo de Licencia

Fecha Macimiento: L of1af19 Estado Civil: DIVOR
Fojas: 0
MNombre de Tipo Licencia: Seleccione un Tipo de Licendia

Porcentaje Liquidacion de Haberes:

Se desplegara:

[ Nombramiento Selecdone un Tipo de Licencia
Buscar por Licencia:
Licencia « Clase Tipo Aplica . Condicién Dias IMEGT T Articulo de Ley
Escalafén Legal

LIC.POR EJERCICIO DE . L
Licendia sin goce de

CARGO DE MAYOR LICENCIAS - A . . -
4 JERARQUIA (L.6694 ART. 7° EXTRAORDINARIAS haberes con liberacién Docente  Dias corridos 5694 7o ILE

1) de carga horaria
[4 4 |pagina 1 v de1| b Pl |Modificado por rdgodoy el 02/03/2015 Mostrando 1- 1

Llt..FuJar el

9. Hacer Clic en el visto verde 1@ CARGO DE M
JERARQUIA (

II-E)

INSTRUCTIVO PARA VERSION 1
UNIDADES EDUCATIVAS



- Ministerio de

[ educacion
Y se desplegara la siguiente pantalla con los datos
[~ Nombramiento Agregar una Licendia
Datos del Agente
Género: {MASCULTO |~ Namero Documento: | 13666320
Apelidos: M Az Nombres: JOSE
Tipo Documento:  Documento Unico cuL: 2013 19
Fecha Nacimiento: 2 /1 /197 Estado Cvil: DIVORCIADO
Fojas: 1]
Nombre de Tipo Licencia: LIC.POR EJERCICIO DE CARGO DE MAYOR JERARQUIA (L.6694 ART. 7° II-E)
Porcentaje Liquidacion de Haberes: 1]
Tipo de Licendia: Licendia sin goce de haberes con liberacién de carga horaria
Condicién de Dias: Dias corridos
Categoria de Licencia: POR EJERCICIO DE CARGO DE MAYOR JERARQUIA
Clase de Licencia: LICENCIAS EXTRAORDINARIAS
Fecha Inicio de Licencia: 15/05/2015
Fecha Fin de Licencia:
Cantidad de Dias:
Tipo Instrumento Legal: Actuadién
Numero Instrumento Legal: El mimero se genera de forma automatica

Ingrese las Fechas Inicio y Fin de Licencia para visualizar las designaciones que posee el Agente

10. A continuacién se debera completar la fecha que en el caso de Mayor Jerarquia se
completara el casillero Fecha Fin de Licencia

Clase de Licencia: | ICENCIAS EXTRAORDINARIAS
Fecha Inicio de Licencia: 15/05/2015

Fecha Fin de Licencia:

Cantidad de Dias:

Tioo Instrumento Leaak: Actuacion
Fecha Inicio de Licencia: 15/05/2015
con 28 de Diciembre de 2050 ———fsdmfndelicenc: ) 26/12/2050
Cantidad de Dias: 13012

11. posteriormente presionar LA TECLA TAB

Entonces se desplegard la siguiente pantalla donde se muestra las opciones en las designaciones
L e G S
Mamero Instrumento Legal: El niimero se genera de forma automatica
Designaciones
CUPOF « Estableci Cargo Situacion Revista Designacion Nivel Turno 3
Ayudante de Trabajos Practicos
- Ayudante de Trabajos
- E.P.E.T. | . | Practicos de Laboratorio - o
¥ AYT-09061810202481 Ayudante Técnico de Trabajos TITULAR 31/07/1992 MANANA | =
Practicos (Nivel Secundario o
Nivel Superior)
Observaciones
© Editor: D Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido i
|Fuente + Tam.~ B £ U | A~ - = §|§E3E|&ﬂlgg|§?y|
por las cuales solicita la Licencia .
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12. |uego hacer clic en el recuadro y se marcara un visto

13. Presionar la opcidn Agregar que se encuentra en la parte inferior derech

rvaciones
fitor: Otuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecida

= =liEa@309 28 50

nte - Tam..w (Bod U A =

Jisefio | 4% HTML

Si el formulario ha sido completado en forma satisfactoria, en la parte inferior aparecera la
leyenda abajo mostrada:

/' Disefio | €% HTML

Agregar | [ cerar | [ tmprimir Solistud

El tramite fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Licencia N°: 219227. Expediente N°: 300-07523-V-2015

Al finalizar con este procedimiento imprimir por duplicado el formulario SL-02 seleccionandola
pestafia IMPRIMIR SOLICITUD en la parte inferior derecha.

/' Disefio | €% HTML

Agregar Cerrar Ifiprimir Solidtud

El tramite fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Licencia N°: 219227. Expediente N°: 300-07523-V-2015

Los cuales se firmaran y se le entregara una copia al docente.

14. posteriormente presionar la opcién CERRAR que se encuentra en la parte inferior derecha al
lado de Imprimir Solicitud.

15. Alfinalizar todo el proceso, REMITIR a la UGDA que pertenece el establecimiento, de la
siguiente manera:
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Colocar el N2 de expediente

_J, Criterios de Bisqueda

Expediente N°: [300-07  -v-20°

+ Enviar

v
& Buscar
" Devolver Imprimir Caratula J Imprimir Solicitud I

Tipo Tramite: | Todos...
Asunto:
Estado:
Recepcidn: | ] ) L]
Remitente:
Expediente N0 Tipo Tramite Asunto Estado
1 300-0
2 300-0 <
3 300-0 2
4 | 300-0
5 300-0 o

l4 4 | Pagina 1 del| » ¥
« | Cambios de Estado

16. Y a luego hacer clic en la pestafia Enviar.

1%‘ Creado por jsoler el 19/05/2015

Recepcion ~ Remitente

[ElelElele)

Mostrando 1 - 5de 7 registros

17. Al haber presionado Enviar, automaticamente se dispara la siguiente pantalla

[ Enviar Tramite

~| Datos del Destino

Tipo de Destino: Organismo i

Dependenciz Destino:

+| Tramites

_,, Criterios de Biisqueda

Expediente:
Tipo Trmite:
Asunto:
B Expediente No + Tipo Tramite Asunto
| Observaciones
Tahoma - I U|A KA ¥ == | B

Listo

ESI=IIES

=y

L Buscar

Fojas  Estado

| »

I

1

(#) Campos requeridos

© Enviar || 63 cerrar =
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En donde se deben completar los siguientes campos: en el sector donde dice Tipo de Destino, al

costado, aparece la opcién Organismo se presionara la flecha que sefala hacia abajo

+ | Datos del Destino

Tipo de Destino: QOrganismo @

desde donde se desplegaran las siguientes opciones

+| Datos del Destino

Tipo de Destino: Orgamsmu\

Dependencia Destin: Organismo
Establecimiento

+| Tramites UGDA

Se selecciona UGDA, se desplegara la siguiente pestafia

~| Datos del Destino

Tio de Destino: UGDA >

Dependenca Destino: Ve
UGDA 5-O (ANGACO,ALB. ,CHL. RIV.,ULLUM,ZONDA)

+| Tramites UGDA P (STA. LUCIA, SAN MARTIN,S DE JULIO)

|, Criterios de Biisqueda

Expedienter
Tipo Tramite:
Asunto:

4 Buscar

[l | Expediente No ~ UGDA N (CALINGASTA) Fojas  Estado
Pignal del &

en donde se seleccionara la UGDA a la que pertenece, supongamos a modo de ejemplo que se

desea enviar una Baja a la UGDA\de Capital, una vez seleccionada, aparecerdn abajo los

expedientes que se pueden enviar

~dencia Destina: UGDA A-B-C (CAPITAL) ) |*
amites
\iterios de Bisqueda -
Expediente:
Tipo Trémite: 1
Asunto:
L Buscar
Expediente N° - Tipo Tramite Asunto Fojas  Estado
1 300-07604-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. 0 INICIADO
2 300-07603-C-2015 BAIA BAJA POR RENUNCIA-C. 0 INICIADO
3 300-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. 0 INICIADO
4 300-07601-C-2015 BAIA BAJA POR RENUNCIA-C. 0 INICIADO
sservaciones .
ma ~-IBIODIAXNIA Y IE=E=S@ = ®
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Luego se hace clic en el recuadro al costado izquierdo del trdmite que se desea enviar para que se

tilde con un visto

_l kmviar Iramite -z
+| Tramites
|, Criterios de Biisqueda -
Expediente:
4 Buscar
=] Tipo Tramite Asunto Fojas Estado
| 1 0-07604-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C 0 INICIADO
300-07603-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C 0 INICIADO
[ 3 300-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C .. 0 INICIADO
[l 4 300-07601-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. 0 INICIADO
+| Observaciones
Tahoma «|B T U|A oA ¥ EEB
Listo (*) Campos requeridos
@ Frviar || £ cerrar

Al hacer clic y generar el visto, se debe indicar la cantidad de Fojas que integran el expediente.

apea,

Tipo Tramite:
Asunto:
% Buscar
(=] Expediente NO ~ Tipo Tramite Asunto Fojas Estado
1 300-07604-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. " 14 INICIADO
[F] 2 300-07603-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C._ 0 INICIADO
[l 2 200-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO
[] 4 200-07601-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO
+| Observaciones
Tahoma ~| B I O @l 2
to (%) Campos requeridos
© Enviar & cerrar
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Y luego se presiona la opcidn Enviar que se encuentra en la parte inferior

[ = =200-07602-C-2015 BAJA
[ 4 200-07601-C-2015 BAJA

+|Observaciones

Tahoma ~|B I U|A a| A ¥~

BAJA POR RENUNCIA-C...
AJA POR RENUNCIA-C...

0 INICIADO
0 INICIADO

(=) Campos requeridos

@ Enviar © cerrar

m

Por ultimo aparecerd en la parte inferior una leyenda indicando que el trdmite fue realizado.

| Observaciones

Sin informacién para mostrar

Tahoma B I U|A A\|A- ¥ ===/

© Mensaje del Sistema

D Eltrémite fue enviado.

I
I
i
&.
1
1

El tramite fue enviado.

i

!

(<) Campos requeridos

U —

n

—— | ¢

Por ultimo presionar Cerrar en la parte inferior al costado de Enviar.
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