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PROCEDIMIENTO DE BAJA POR RENUNCIA POR RAZONES
PARTICULARES (saF 820 ANEXO Vi 6-Bajas — B)

El procedimiento debe cumplirse para la tramitacién de bajas por
Renuncia por Razones Particulares del docente por encuadrar su
situacion en los limites de compatibilidad.

Recordar actualizacion de legajo en SIGE

PROCEDIMIENTO

I. Verificado el cumplimiento de los requisitos.
Iniciacion de la actuacidén administrativa de la Baja

|. Genera en el SIGE el formulario (SB-02) “Solicitud de Baja”, el
gue debe contener:

Apellido y nombres completos del docente o Numero y tipo de
documento de identidad.

Fecha de baja. Toma fecha actual

ll. Imprime y firman el formulario (SB-O2) “Solicitud de Baja” por
duplicado. Entrega copia al docente como comprobante de inicio del
tramite.

lll. Emite del SIGE el formulario de (DJ-02) “Declaracion Jurada”
gue el docente debe controlar, completar (si fuese necesario) y
firmar en todas sus hojas.

IV. Remite la actuacion a la UGDA a la que pertenece el
establecimiento en que se inicia el tramite.
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de Aula Despliegue de Cursos Persona Fisica PON
M Adrninistrar Designacidn de Personal Personal Docente 3
Adrministrar Reubicaciones | 5alir
15

Admi ajas de Suplencias

Adrninistrar Tramites Administracion de Tramites

Administrar Cartas Médicas

2. Seleccionar Tramites Recibidos

Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites T | Salir

] Nombramiento | CUE: 7000 . ... -Establecimiento: © » .. - S g Administracién de Trémites
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes(| Tramites Recbidos | Yramites Enviados
, Criterios de Bisqueda -

Expediente No:

Tipo Tramite: | Todos... "
Asunto:
Estado:
Envio: [ [ 3 _J
Remitente:
% Buscar
Expediente No Tipo Tramite Asunto Estado Envio - Remitente
Sin informacién para mostrar
Pagnal del -l Sin registros para mostrar

3. Hacer clic en la flecha que se orienta hacia abajo en Seleccionar
un Tipo de Trami

=] Bandejas de Entrada de Trimites
Tramites Pendientes Tramites Recibides Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: BAJA] ¥ || @ Agregar
-BAJA

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

Evnadianta MO

4. Seleccionar Baj

|=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Recibidps | Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trmite: AJ || © Agregar

BAJA
DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES HS. CATEDRAS/CARGOS NIVEL MEDIO Y SUPERIOR -
- LICENCIA

|, Criterios de Bisqueda

Evnadianta Mo«

5.Hacer clic en

-] Bandejas de Entrada de Tramites

lramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: BAJA] ¥ || © Agregar
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Se muestra automaticamente la siguiente pantalla

Datos del Agente

Género: FEMENTND =
Apeldos:

Tio Documento:

Facha Nacimsento.

CBU.

Fojas:

Facha Sokcrud de Baja: €/2015

3
cia =]

Motivo BAJA POR RENUN

Too de I

Namero de Instrumento Legal:
Designaciones

Sin informacién para mostrar

trumento Legak Actuadién

Hiirmero Documento:
Hombres:

Ul

Estado O

El niimero se genera de forma automética

obssrvacnes
 Editor: Cuadro de Texto Bisico ®Editor de Texto Ennquecido
R e I e = s

e

- Tahoms,Arsl~ 1epe - | Bl ke |[E) 3B B S E RS

&=

1A o Estito Predeti. = Fn | e Tyl (8

fiosiiclvianaOnl e 2 et

Con los datos del agente y sus respectivos CUPOF

] Mombramients
Datos del Agente
Apelidos y Hombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Fojas:

Fecha Solicitud de Baja:
Motivo De Baja:

Tipo de Instrumenta Legal:

Numero de Instrumento Legal,

Designaciones

Agregar Tramite de Baja

‘ Marcar Todos || Desﬂ:&r‘hdus

CUPOF
B 700002300-
MGS-1504301 3
Sanciones

Sin informacién para mostrar

Observaciones

© Editor: ©Ocuadro de

DuU: 27 12
23 9
MASCULINO
acha Nacimiento: 24/11/1979
SOLTERO
0
27/03/ 15
POR RENUNCIA []
uacion
El namero se genera de forma automatica
Establecimiento Cargo Shiiaoen Nivel Designacion Turno
L Revista L

Maestro de Grado Jornada

S nE BreE INTERINO PRIMARIO 01/04/2015 MANANA -

Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido

[ Fuente (CTRL..> 16px = B & I | A = -

R e

6. hacer clic en el re

verde.

[ Mombramiento
Datos del Agente
Apelidos y Mombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Fojas:
Fecha Solicitud de Baja:
Motive De Baja:

Tipo de Instrumento Legal:

Numero de Instrumento Legal:

Designaciones

Marcar Todos

CUper

700002300-
MGS-1504301

Sancienes

Sin informacién para mostrar

cuadro sefialado y se marcara con un tilde

Tamite de Baja

i &
Du: 23 2
CuIL:
MASCULINO
Fecha Nacimiento: 11/1979
SOLTERO
o
27/05/2015

BAJA POR RENUNCLS
Actuacién

ero se genera de forma automatica

Situacién

Revista LS

Establecimiento Cargo Designacién Turno

Maestro de Grado Jornada | yrpgiNo PRIMARIO 01/04/2015 MARANA 4
simple - Nivel Primario

Observaciones
@ Editor: @ cuadro de Texto Bisico @Editor de Texto Enriquecida
[[Fuente TrL. - 16px - Bz B A - o [=] [ P22 [ S|
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7. Luego presionar Agregar.

|| Fuente (CTRL..~ Tam..~ (Bud U A s = = SNl el

/' Disefio | 4% HTML

Agregar \ | Cerrar \ | Imprimir Solicitud

El tramite fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Baja N°: 21923 1. Expediente N©°: 3 7527-5-2015

9. Hacer clic en Tramites Recibidos. Pegar el numero de expediente
mencionado en el punto 8 y luego presionar en Buscar

[=] Bandejas de Entrada de Tramites

Trémites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados

| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: BAIA

7 © Agregar

, Criterios de Biisqueda

Expediente NO: |78t |

Tipo Tramite: |BATA LIS
Asunto:
Estado:
Recepcidn: 3 (| 3 _J
Remitente:
+ Buscar
" Enviar I " Devolver Imprimir Cara’mlaJ Imprimir Su\iutudl

Expediente N© Tipo Tramite Asunto Estado
1 300-07603-C-2013 BAJA BAJA POR RENUNC... INICIADO

Pagina1 de 1 2 | Creado por jsoler el 12/05/2015

Recepcion ~ Remitente
12/06/2015 10:00...
Mostrando 1 - 1de 1registros

- | Cambios de Estado

| Tramites de Baja

Prdximos estados permitidos: PP Aprobar M Anular

9. Imprimir la caratula y Solicitud.

10. Presionar la opcion Enviar.
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11. Al haber presionado Enviar, automaticamente se dispara la
siguiente pantalla

[ enviar Tramite =)
| Datos del Destino
Tipo de Destino: Organismo ~
Dependencia Destino: v W
| Tramites,
\, Criterios de Biisqueda
Expediente:
Tipo Tramite:
Asunto:
+ Buscar
] Expediente NO + Tipo Tramite Asunto Fojas  Estado
Observ:
Tahoma B 7O AN AP |=S==@E=i=
Listo (<) Campos requeridos
& envier || B cerrar [~

En donde se deben completar los siguientes campos: en el sector
donde dice Tipo de Destino, al costado, aparece la opcion
Organismo se presionara la flecha que sefiala hacia abajo

+| Datos del Destino
Tipo de Destino: Organismo @
desde donde se desplegaran las siguientes opciones

+| Datos del Destino

Tipo de Destino: Organismo|

Organismo

Dependencia Destino:

Establecimiento
UGDA

| Tramites

Tio de Destino: UGDA 7

UGDA 5-0 (ANGACO,ALB.  CH. RIV.,ULLUM,ZONDA)
&) Tramites. UGDA P (STA. LUCIA, SAN MARTIN,3 DE JULI0)

+ Buscar
i} Expediente N® + UGDA N (CALINGASTA) Fojas Estado
Pignal del &
INSTRUCTIVO PARA VERSION 1 5
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en donde se seleccionara

la UGDA a la que pertenece,

supongamos a modo de ejemplo que se desea enviar una Baja a la

UGDA A-B-C (CAPITAL) X"

1dencia Destino:
-amites:
\iterios de Biisqueda

Expediente:

Tipo Trémite:

Asunto:
4 Buscar
Expediente NO + Tipo Tramite Asunto Fojas  Estado
1 300-07604-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C 0 INICIADO
2 300-07603-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO
3 300-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C 0 INICIADO
4 300-07601-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO
aservaciones
v|BZIU AA| A Y === @=:=

Luego se hace clic en el recuadro al costado izquierdo del tramite
gue se desea enviar para que se tilde con un visto

I Enwiar Iramite

+| Tramites

, Criterios de Biisqueda

Expediente:

Tipo Trdmite:

[ Tipo Tramite Asunto Fojas Estado
il BAJA BAJA POR RENUNCIA-C 0 INICIADO
1} 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
+| Observ:
Tahoma - B A Yy E==(@==
Listo (*) Campos requeridos|
@ Frviar | | A cerrar
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UNIDADES EDUCATIVAS



- Ministerio de
[\ educacion

Al hacer clic y generar el visto, se debe indicar la cantidad de Fojas

..........

Tipo Tramite:
Asunto:

|} Expediente NO + Tipo Tramite Asunto
1 300-07604-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C. " 14 INICIADO
[[] 2 300-07603-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C . 0 INICIADO
[F] 2 300-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. 0 INICIADO
[C] 4 300-07601-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C.. 0 INICIADO
4 Observ;
Tehoma - BIDIAAA Y E=E=@QIEEE
to

Y luego se presiona la opcién Enviar que se encuentra en la parte
inferior

[ = 200-07602-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO
4 300-07601-C-2015 BAJA BAJA POR RENUNCIA-C... 0 INICIADO

Por ultimo aparecera en la parte inferior una leyenda indicando que
el tramite fue realizado.

| Observaciones

Tahoma B I U|A A\|A"¥ ==

[
[
il
3
1
11}

© Mensaje del Sistema -

El tramite fue enviado.
D El trémite fue enviado.

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