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Marcar con un “tilde” (en el       ), la documentación y formularios controlados  

  
1) Inicio del trámite 

- El docente inició el trámite solicitando el cambio de situación de revista por el cargo y/u horas 

cátedra dentro de los 30 días hábiles siguientes a la fecha que se generó la vacante……..… 

Adjuntó la siguiente documentación:  

- Instrumento legal definitivo que acredite la pertenencia (por Designación y/o Reubicación)  

del cargo y/u horas cátedra en el que pretende el cambio de situación de revista………….... 

- Si el instrumento legal definitivo no reunió los requisitos exigidos o no hubiese sido emitido,  

se anexó también el instrumento preparatorio…………………………….…………………….... 

- Actuación o instrumento legal de la baja del docente que genera la vacancia del cargo y/u  

horas cátedra……………………………………………………………………..……..…………….. 

2) Verificación de la documentación 

- Se verificó el cumplimiento de los requisitos para el cambio de situación de revista solicitado 

y la documentación obligatoria para iniciar el trámite…………………………………..…………. 

- Se detectó incumplimiento de los requisitos, se rechazó el pedido de cambio de situación 

de revista y se informó al docente………………………………………………………….………... 

- Se indicó la documentación que debe incorporarse al trámite en una instancia posterior….… 

3) Iniciación de la actuación administrativa del cambio de situación de revista  

- Verificado el cumplimiento de los requisitos, se generó en SIGE el formulario “Solicitud 

Cambio de Situación de Revista” (SCR-02)………………………………….………………..….. 

- Se imprimió y firmó el formulario (SCR-02) por duplicado y entregó copia al docente, firmó  

el responsable en  cada copia mencionando “ES COPIA FIEL”………………………..………… 

- Se emitió en SIGE el formulario (DJ-02) “Declaración Jurada” que el docente controló y/o 

completó y firmó en todas sus hojas……………………………………………………..…….…… 

4) Otras formalidades 

- Se imprimió la carátula……………………………………………………………………….…....…. 

- Se foliaron todas las hojas……………………………….………………………………………....... 

- Se incorporó y se folió (en la última hoja), el Check List correspondiente………………………. 

- Se envió el expediente por SIGE……………………………………………………………….….... 

 
OBSERVACIONES 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………

…………………………………………………………………………………………………………………………………….…..……………...…

………………………………………………………………………………….................................................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                         ………………………………………………….. 
                                                                               Firma y Aclaración del responsable de área 

CAMBIO DE SITUACIÓN DE REVISTA 

De cargos y/u horas cátedra. 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          


