RESOLUCION N° 820-SAF-2014 ANEXO V

5-Bajas- A

1. Objetivo

Describir el procedimiento que debe cumplirse para la tramitacion de bajaspor
Renuncia por Razones Particulares, Fallecimiento, Jubilacion o Retiro
Transitorio por Invalidez por parte de los docentes que se desempefian en
Instituciones Educativas de Gestion Estatal del Ministerio de Educacion,al
amparo de la normativa vigentel.

2. Normativa Aplicable
Ley Provincial N2 2492/1960 y su reglamentacién

e Decreto Acuerdo N2 25-2008
e Decreto Acuerdo N2 27-MEC-1994
e Decreto Acuerdo N2 14-2012

3. Formularios

Los formularios utilizados a lo largo del procedimiento son los siguientes:
e Solicitud de Baja (SB-02).
e Declaracion Jurada (D]-02).
¢ Informe de Situacion de Revista (ISR-02).

4. Descripcion del Procedimiento
4.1. Docente?
4.1.1. Inicio del tramite

1. Inicia el tramite solicitando la baja ante la UGDA que corresponda
segun las prescripciones detalladas en el titulo 1 del presente
procedimiento,

! Las bajas mencionadas precedentemente deberan solicitarse en cualquiera de las UGDA, con excepcion de la baja por renuncia por
razones particulares que deba presentar el docente para encuadrar su situacion en los limites de compatibilidad establecidos por el
Decreto Acuerdo N° 0027-MEC-1994 y Decreto Acuerdo 0014-2012, en cuyo caso dicha baja debera solicitarse:

= en la UGDA en que se produzca el ofrecimiento del cargo que genera una situacion de incompatibilidad, siendo de

aplicacion el presente procedimiento administrativo.

= en la institucion educativa en que se produzca el ofrecimiento del cargo y/u horas catedra que generan una situacion de

incompatibilidad, siendo de aplicacién el procedimiento administrativo Bajas - B.

= en cualquiera de las UGDA cuando el ofrecimiento del cargo y/u horas catedra que generan una situacion de
incompatibilidad no se produzca en una UGDA o en una institucion educativa, siendo de aplicacion el presente
procedimiento administrativo.

2 En caso de baja por fallecimiento, el tramite debera ser iniciado por un familiar del docente o persona que posea el acta de

defuncion.
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1.1. Para el caso de baja por jubilacion, retiro transitorio por invalidez
o fallecimiento: por todos los cargos y/u horas catedra dentro de los 5
dias habiles siguientes a la fecha de baja, adjuntando la documentacion
que para cada caso se detalla en el ap. 5: “Informacién
Complementaria”. Dicha documentacion debera ser presentada en
original y fotocopia.
1.2. Para el caso de baja por renuncia por razones particulares: por
el/los cargo/s y/u horas catedra a los que desea renunciar, con
anterioridad a la fecha de baja, o en su defecto, en la misma fecha de la
baja.
Es condicion necesaria para iniciar cualquier tipo de tramite la actualizaciéon de
los datos personales en el legajo del docente en el Sistema Integral de Gestion
Educativa (SIGE).

4.2. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa
4.2.1. Verificacién de la Documentacion

El responsable de la UGDA o persona que él delegue:
1. Verifica los datos correspondientes a el/los cargo/s y/u horas catedra en
los que se solicita la baja y la documentacion obligatoria para tramitarla.
2. Genera en el SIGE el formulario (SB-02) “Solicitud de Baja” debiendo
contener:
2.1. Lugar y fecha de inicio del tramite.
2.2. Numero de actuacion, el cual se compone:
2.2.1. Sigla que identifica el tipo de tramite.
2.2.2. Numero correlativo por tipo de tramite.
2.2.3. Organismo iniciador (Codigo de identificacién de la UGDA en la que
se inicia el tramite).
2.2.4. Ano de inicio del tramite.
2.3. Numero de expediente.
2.4. Apellido y nombres completos del docente.
2.5. Numero y tipo de documento de identidad.
2.6. Género.
2.7. Numero de C.U.LL.
2.8. Numero de legajo.
2.9. Domicilio real.
2.10. Cargo/s y/u horas catedra en que solicita la baja, indicando:
2.10.1. Para los cargos?:
2.10.1.1. CUPOF.
2.10.1.2. Unidad Educativa a la que pertenece el cargo.
2.10.1.3. Denominacion del cargol (Segun Dto. N2 155/2011).

! La informacion requerida debera consignarse para cada uno de los cargos en que se solicita la baja.
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2.10.1.4. Situacion de revista (Caracter).
2.10.1.5. Turno/s.
2.10.2. Para las horas catedra2:
2.10.2.1. CUPOF.
2.10.2.2. Unidad Educativa a la que pertenecen las horas catedra.
2.10.2.3. Denominacion del espacio curricular.
2.10.2.4. Situacion de revista (Caracter).
2.10.2.5. Curso y division.
2.10.2.6. Cantidad de horas.
2.10.2.7. Turno/s.
2.11. Motivo de la baja.
2.12. Fecha de baja.
2.13. Firma y aclaracidn del docente o quien corresponda.

3. Imprime y firma el formulario (SB-02) “Solicitud de Baja” por duplicado y entrega copia al
docente, como comprobante de inicio del tramite.

4. Emite de SIGE el formulario de (DJ-02) “Declaracion Jurada” que el docente debe
controlar, completar (si fuese necesario) y firmar.

5. Envia la actuacion al Area Sueldos de la UGDA.

4.3. Unidad/es Educativa/s
4.3.1. Notificacion del inicio del tramite

El director de la unidad educativa o persona que él delegue:

1. Diariamente consulta en SIGE los tramites iniciados a fin de tomar
conocimiento de aquellos que corresponden al personal que pertenece a la
institucion educativa a su cargo.

2. Registra en el SIGE su notificacion de la baja solicitada por parte del
docente. En caso de que circunstancialmente, por razones técnicas el
establecimiento no tuviere conectividad, el directivo debe acudir a la
UGDA o establecimiento mas cercano con conectividad, ingresar con su
usuario y clave al SIGE y registrar su notificacion.

4.4. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa
4.4.1. Registro de las novedades en sueldos

El responsable de la UGDA o persona que él delegue:

1 Agregar la especialidad en los cargos pertenecientes a las siguientes categorias: 84, 86, 87, 88, 89, 90, 121, 123, 125, 126, 127,
132, 133, 134, 135, 136, 141y 146.

2 La informacion requerida debera consignarse para cada uno de los espacios curriculares en que se solicita la baja.

En caso de horas catedra en disponibilidad o excedentes debera consignarse la informacién requerida en 2.10.2.2, 2.10.2.4 y 2.10.2.6.
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1. Informa la baja en novedades de sueldos del mes al que corresponda la

baja a fin de intervenir en la liquidacion y acreditacion de haberes.

1.1 En caso de que las novedades de sueldos corresponda/n a
establecimiento/s que se encuentren dentro del ambito de otra/s UGDA/s,
efectia las tareas necesarias para que se realice la intervencién en la
liquidacion y acreditacidon de haberes.

2. Adjunta al expediente constancia de lo expresado en el punto anterior.
3. Envia la actuacién a la Oficina de Mesa de Entradas y Salidas.

4.5. Mesa de Entradas y Salidas
4.5.1. Creacion del Expediente Fisico

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Imprime la caratula del expediente
2. Envia el expediente a la Oficina de Personal Docente.

4.6. Oficina de Personal Docente
4.6.1. Emision y firma del informe de situacion de revista
El responsable de la oficina o persona que él delegue:

1.
2.

w

Controla la veracidad de los datos consignados en el formulario “SB-02".
Genera el Informe de Situacion de Revista (ISR-02), que incluye el detalle
de los dias a liquidar en concepto de vacaciones no gozadas, de
corresponder.

Imprime dos (2) copias del formulario “ISR-02” y firma.

Agrega al legajo del docente que solicita la baja una copia firmada del
formulario “ISR -02".

En el caso en que la situacion de revista que informe el SIGE no coincida
con los datos obrantes en el formulario “DJ-02”, debera actualizar el legajo
para reflejar la real situacion del docente.

Anexa al expediente el formulario “ISR-02” y copia certificada del
instrumento legal definitivo! por el cual se le formaliz6 la pertenencia
(por Designacion, Traslado Definitivo, Permuta, Reubicacion,
Titularizacion, Reincorporacion) del/los cargo/s y/u horas catedra en que
se solicita la baja. Si el instrumento legal definitivo no reuniere los

! Resolucidn, Decreto o Clausula 8° y Certificacion de Servicios Provinciales (estos dos Gltimos instrumentos Unicamente para los

casos en que el docente deba acreditar la pertenencia de cargo/s y/u horas catedra con fecha anterior a la transferencia de los servicios

educativos — Ley N° 24.049). En los casos en que el instrumento legal definitivo no contenga los datos correspondientes al docente

(Nombre y D.N.1.), deberd incorporarse el instrumento preparatorio.

Las resoluciones de designacion o reubicacion de titulares, reincorporacion o titularizacion emitida ad referendumdel Poder Ejecutivo

deberan ser acompafiadas por el decreto ratificatorio, o en su defecto, de una certificacion de la Direccion Administrativa de que la

emision de ese decreto se encuentra en tramite.

Las resoluciones de designacion o reubicacion de interinos y/o suplentes emitidas ad referendum del Poder Ejecutivo no deberan ser

acompafiadas por decreto ratificatorio.
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requisitos exigidos o no hubiese sido emitido, anexara también el
instrumento preparatorio! emanado de la autoridad facultada para
emitirlo.

Interviene y firma el formulario “SB-02".

8. Si en la baja solicitada figuran cargo/s y/u horas catedra titulares, envia el
expediente a Asesoria Letrada, caso contrario, lo envia a Oficina de
Despacho.

4.7. Asesoria Letrada.
4.7.1. Confeccion del dictamen

™~

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Recibe el expediente, analiza y dictamina.
2. Firma el dictamen.
3. Envia el expediente a Oficina de Despacho.

4.8. Oficina de Despacho
4.8.1. Confeccion del instrumento legal

El responsable de la oficina o persona que €l delegue:
1. Redacta la resolucidn, conforme a pautas preestablecidas.
2. Imprime en original la resolucion.
3. Envia el expediente a Oficina Auxiliar Superior.

4.9. Oficina Auxiliar Superior
4.9.1. Firma del instrumento legal

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Revisa en sus aspectos formales la resolucién.
2. Cumplida la revision, el instrumento legal es puesto a consideracion del
Sr/a. Ministro/a.
Se firma.
4. Envia el expediente a la Oficina de Comunicaciones y Notificaciones.

w

ICertificado definitivo de Junta de Clasificacién Docente (para traslados definitivos e ingreso a la docencia); disposicion de Junta de
Clasificacion Docente (para permutas); disposicion de Junta de Clasificacion Docente o acta de reubicacion de autoridad escolar,
seglin corresponda, (para reubicaciones); disposicion de Direccién de Area o de autoridad escolar, segiin corresponda, (para

designaciones).
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4.10. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones
4.10.1. Numeracion, digitalizacidn y notificacion de la resolucion

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Numera la resolucion.
Envia para digitalizacidn.
Adjunta al expediente copia legalizada del instrumento legal.
Registra en el SIGE el instrumento legal.
Notifica al docente y a los establecimientos correspondientes.
Si en la resolucion de baja se establece que corresponde el pago de
vacaciones proporcionales, envia el expediente a Oficina de Sueldos, caso
contrario, lo envia a Oficina de Mesa de Entradas y Salidas para su archivo.

A e

4.11. Oficina de Sueldos
4.11.1. Liquidacion de vacaciones proporcionales

El responsable de la oficina o persona que €l delegue:
Toma conocimiento del expediente y continta el tramite segin el procedimiento
de liquidacion de vacaciones proporcionales no gozadas.

4.12. Oficina de Personal Docente
4.12.1. Control de la informacién y actualizacion del legajo fisico

El responsable de la oficina o persona que él delegue:

1. Diariamente emite de SIGE el reporte de los instrumentos legales que
finalizan los tramites de bajas.

2. Procede alalecturay control de lo registrado en el sistema. Si se
cometiera algun error en la carga, una vez detectada ésta, se lo comunica
al Area de Sistemas para su correccion.

3. Actualiza el legajo fisico del docente con el instrumento legal
correspondiente.

5. Informacion Complementaria

Se detalla la documentacion necesaria para iniciar y aprobar tramites de bajas.
Cuando ésta no sea presentada al inicio del tramite se debera dejar constancia
por escrito en “Observaciones” a los fines de dar continuidad al tramite.

1. Baja por Jubilacion o Retiro Transitorio por Invalidez:
1.1. Original y copia de la resolucién o notificacion de baja emitida por Anses.

2. Baja por Fallecimiento:
2.1. Original y copia del acta de defuncion.



