RESOLUCION N° 820-SAF-2014 ANEXO 11

2-Licencias- A

1. Objetivo

Describir el procedimiento que debe cumplirse para la tramitacion de licenciasi, con o sin goce de
haberes, por parte de los docentes que se desempefian en Instituciones Educativas de Gestion Esta-
tal del Ministerio de Educacion,por los motivos que se detallan a continuacion y al amparo de la

normativaque para cada caso se especifica.

1. Para los docentes titulares e interinos sera de aplicacion lo establecido a continuacion:

a) Postergacion de licencias pendientes — Ley 6694/96, Art. 5°, Inc. c).

b) Por guarda o tenencia con fines de adopcion—Ley 7327/2002, Art. 3°.

c) Por matrimonio del docente — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. |, Inc. a).

d) Para rendir examen — Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 4°.

e) Para actividades deportivas no rentadas — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I, Inc. c).

f) Por participacion en procesos electorales— Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I, Inc. d).

g) Por asistencia a congresos — Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 5°.

h) Por desempefio de actividades artisticas o culturales — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. | Inc. g).
i) Por desempefio de cargos gremiales — Dto. N° 400/2004, Art. 1°.

j) Por asuntos gremiales — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. b).

k) Para acompafiar al conyuge — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. |1, Inc. c).

I) Por traslado interjurisdiccional definitivo — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. d).

m)Por el ejercicio de cargo de mayor jerarquia— Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. |1, Inc. e).

n) Por razones particulares— Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 6°.

0) Por razones de estudios — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. g).

p) Para los miembros de Junta de Clasificacion Docente — Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 1, Inc. h).

2. Para los docentes suplentes y suplentes reemplazantes seréa de aplicacién lo establecido por
el Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 9°,

! Las licencias mencionadas precedentemente deberan solicitarse en cualquiera de las UGDA, con excepcion de la licencia por ejercicio de cargo de

mayor jerarquia que debera solicitarse en:

. la UGDA en que se produzca el ofrecimiento del cargo de mayor jerarquia 0 mayor imputacion presupuestaria y sera de aplicacion el pre-

sente procedimiento.

. la Institucién Educativa de Gestién Estatal del Ministerio de Educacion en que se produzca el ofrecimiento del cargo de mayor jerarquia o

mayor imputacion presupuestaria y sera de aplicacion el procedimiento administrativo descripto en Licencias - B.

= cualquiera de las UGDA cuando el ofrecimiento del cargo de mayor jerarquia o imputacion presupuestaria no se produzca en una UGDA o
en una Institucion Educativa de Gestion Estatal de Ministerio de Educacion y sera de aplicacion el presente procedimiento.
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[...]

4. Descripcion del Procedimiento
4.1. Docente

4.1.1. Inicio del tramite

1. Inicia el trdmite solicitando la licencia por todos los cargos y/u horas catedra que desea li-
cenciar antelaUnidad de Gestion Descentralizada Administrativa (UGDA)que corresponda segun
las prescripciones detalladas en el Titulo 1 del presente procedimiento, adjuntando la documenta-
cién que para cada caso se detalla en el ap. 5: “Informacién Complementaria”. Dicha documenta-
cion deberd ser presentada en original y fotocopia.

Es condicidn necesaria para iniciar cualquier tipo de tramite la actualizacion de los datos personales

en el legajo del docente en el Sistema Integral de Gestion Educativa (SIGE).

4.2. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa (UGDA)

4.2.1. Verificacion de requisitos y control de documentacion

El responsable de la UGDA o persona que él delegue:

1. Verifica el cumplimiento de los requisitos contemplados en la normativa de aplicacion para
la licencia solicitada y la documentacién obligatoria para iniciar el tramite.

2. Si detecta incumplimiento de requisitos y/o documentacidn, rechaza el pedido de licencia e
informa por escritoel motivo del rechazo al docente.

3. Si verificael cumplimiento de los requisitos y de la documentacion, continta el tramite.

4.2.2. Iniciacion de la actuacion administrativa de la licencia

El responsable de la UGDA o persona que él delegue:
1. Verificado el cumplimiento de requisitos, genera en el SIGE el formulario (SL-02) “Solici-
tud de Licencia”, debiendo contener:
1.1.  Lugary fecha de inicio del tramite.
1.2.  Ndmero de actuacion, el cual se compone:
1.2.1. Sigla que identifica el tipo de tramite.
1.2.2. Ndmero correlativo por tipo de tramite.
1.2.3. Organismo iniciador(cddigo de identificacion de la UGDA en la que se inicia el tramite).
1.2.4. Afio de inicio del tramite.

1.3.  Ndmero de expediente.
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1.4, Apellido y nombres completos del docente.
1.5. Ndmero y tipo de documento de identidad.
1.6.  Género.

1.7.  Numero de C.U.I.L.

1.8.  Ndmero de legajo

1.9. Domicilio real.

1.10. Cargo/s y/u horas cétedra en que solicita licencia, indicando:

1.10.1. Para los cargos®:
1.10.1.1. CUPOF.
1.10.1.2. Unidad Educativa a la que pertenece el cargo
1.10.1.3. Denominacion del Cargo?(Segun Dto. N° 155/2011)
1.10.1.4. Situacién de revista (Carécter).
1.10.1.5. Categoria del cargo (Segun Dto. N° 155/2011)
1.10.1.6. Turno/s

1.10.2. Para las horas céatedra®:
1.10.2.1. CUPOF.
1.10.2.2. Unidad Educativa a la que pertenecen las Hs. catedra.
1.10.2.3. Denominacidn del espacio curricular.
1.10.2.4. Situacion de revista (Caracter).
1.10.2.5. Curso y division.
1.10.2.6. Cantidad de horas
1.10.2.7. Turno/s

1.11. Tipo de licencia (sin/con goce de haberes)

1.12. Instrumento legal en que ampara el pedido de licencia; citando Ley o Decreto, Ar-
ticulo, Apartado e Inciso.

1.13. Fechade inicio de la licencia.

1.14. Fecha de finalizacion de la licencia.

1.15. Cantidad de dias de licencia.

1.16. Firmay aclaracion del docente.

! La informacion requerida debera consignarse para uno de los cargos en que se solicita la licencia.

2 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, 141 y 146.

3 La informacion requerida debera consignarse para cada uno de los espacios curriculares en que se solicita la licencia. En caso de

horas catedra en disponibilidad o excedentes debera consignarse sélo la informacién requerida en 1.10.2.2., 1.10.2.4. y 1.10.2.6.
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2. Imprime el formulario SL-02 por duplicado, firma y entrega copia al docente, como com-
probante de inicio del tramite, dejando constancia en “Observaciones” de la documentacion que el
interesado debera adjuntar ante la Oficina de Personal Docente, en un plazo de 10 dias habiles a
partir de la fecha de la solicitud de la licencia, para la continuidad del tramite.

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

4. En el caso de ser la solicitud de la licencia por mayor imputacion presupuestaria:

4.1.  Para ejercer cargo/s y/u horas dependientes del Ministerio de Educacion, anexa a la
actuacion la certificacion de haberes de lo que desea licenciar y la certificacion de haberes
de lo que desea desemperiarse.

4.2.  Para ejercer cargo/s y/u horas no dependientes del Ministerio de Educacion, anexa la
certificacion de haberes de lo que desea licenciar, dejando constancia en “Observaciones” de
que el interesado debera adjuntar ante la Oficina de Personal Docente, en un plazo de 10
dias héabiles a partir de la fecha de la solicitud de la licencia, para la continuidad del tramite,

constancia que acredite los haberes a percibir, extendida por autoridad competente.

4.3. Unidad/es Educativa/s

4.3.1. Notificacion del inicio del tramite
El director de la unidad educativa o persona que €l delegue

1. Diariamente consulta en SIGE los tramites iniciados a fin de tomar conocimiento de aque-
llos que corresponden al personal que pertenece a la institucién educativa a su cargo.

2. Registra en el SIGE su notificacion de la licencia solicitada por parte del docente. En caso
de que circunstancialmente por razones técnicas el establecimiento no tuviere conectividad, el di-
rectivo debe acudir a la UGDA o establecimiento méas cercano con conectividad, ingresar con su

usuario y clave al SIGE vy registrar su notificacion.

4.4. Unidad de Gestion Descentralizada Administrativa

4.4.1. Andlisis de la actuacién administrativa

El responsable de la UGDA o persona que él delegue:
1. Si la licencia solicitada es con goce de haberes, envia la actuacién a la Oficina de Mesa de
Entradas y Salidas.

2. Silalicencia solicitada es sin goce de haberes, gira la actuacion al area sueldos de la UGDA.
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4.4.2. Registro de las novedades en sueldos

1. Si se trata de una licencia sin goce de haberes, debera registrar la novedad en la liquidacion
mensual, a fin de suspender el pago de haberes por el periodo que comprenda la licencia solicitada.
1.1. En caso de que las novedades corresponda/n a establecimiento/s que se encuentre/n
dentro del &mbito de otra/s UGDA/s, efectla las tareas necesarias para que se proceda a sus-
pender el pago de haberes.
2. Envia la actuacién a la Oficina de Mesa de Entradas y Salidas.

4.5. Oficina de 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. Verifica los requisitos contemplados en la normativa de aplicacion.

1.1 En caso de no cumplir con los mismos continuaré el tramite segin el procedimiento

descripto a continuacién:
1.1.1 Se envia el expediente a la Oficina Auxiliar Superior para su analisis y luego se
remite a Asesoria Letrada.
1.1.2 Asesoria Letrada emite dictamen sobre el encuadre legal y procedimiento a seguir
y envia el expediente a la Oficina de Despacho.
1.1.3 Oficina de Despacho redacta la resolucion conforme a pautas preestablecidas, im-
prime en original la resolucion y envia el expediente a Oficina Auxiliar Superior.
1.1.4 Oficina Auxiliar Superior revisa en sus aspectos formales la resolucion y lo eleva
al Sr/a Ministro/a para su firma.
1.1.5 El expediente se remite a Oficina de Comunicaciones y Notificaciones la que da
continuidad al tramite segun lo establecido en apartado 4.9.

1.2 Si verifica el cumplimiento de los requisitos contemplados en la normativa vigente, ge-

nera el informe de Situacion de Revista (ISR-02) y continta con el tramite.
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2. Imprime dos (2) copias del formulario “ISR-02” y firma.

3. Agrega al legajo del docente que toma la licencia una copia firmada del formulario “ISR -02.

4. Enel caso en que la situacion de revista que informe el SIGE no coincida con los datos obran-
tes en el formulario DJ-02, debera actualizar el legajo para reflejar la real situacion del docente.

5. Anexa al expediente toda la documentacion que el docente debid adjuntar para la continui-
dad del tramite (en caso de corresponder), mas el formulario “ISR-02”.

6. Interviene y firma el formulario “SL-02”.

7. Envia el expediente a la Oficina de Despacho.

4.7. Oficina de Despacho

4.7.1. Confeccion del instrumento legal

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Redacta la resolucion, conforme a pautas preestablecidas.
2. Imprime en original la resolucion.

3. Envia el expediente a Oficina Auxiliar Superior.

4.8. Oficina Auxiliar Superior

4.8.1. 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 revisidn, el instrumento legal es puesto a consideracidn del Sr/a Ministro/a.
3. Se firma.

4. Envia el expediente a la Oficina de Comunicaciones y Notificaciones.

4.9. Oficina de Comunicaciones y Notificaciones

4.9.1. Numeracion, digitalizacién y notificacion de laresolucion

El responsable de la oficina o persona que él delegue:
1. Numera la resolucion.
Envia para digitalizacion.
Adjunta al expediente copia legalizada del instrumento legal.

2

3

4. Registra en el SIGE el instrumento legal.

5. Notifica al docente y a los establecimientos correspondientes.
6

Envia el expediente a la Oficina de Mesa de Entradas y Salidas para su archivo.
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4.10. Oficina de Personal Docente

4.10.1. Control de la informacion y actualizacion del legajofisico

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 licencias.

2. Procede a la lectura y 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.

Observacion: Cualquiera de las licencias contempladas en el presente procedimiento caducaran au-
tomaticamente con el cese o la baja del docente en el/los cargo/s y/u horas catedra en que hubiesen

sido concedidas.

5. Informacion Complementaria
Se detalla la documentacidn necesaria para iniciar y aprobar tramites de licencias. 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. Por postergacion de licencias pendientes (Ley 6694/96, Art. 5°, Inc. c):

1. Cartas médicas otorgadas por la Direccion de Control y Reconocimientos Médicos (por ma-
ternidad, por afecciones o lesiones de largo tratamiento o por accidente laboral) (*)
2. Por guarda o tenencia con fines de adopcion (Ley 7327/2002, Art. 3°):

1. Acta o certificado de la tenencia con fines de adopcidn extendido por autoridad judicial
competente. (*)
3. Por matrimonio del docente (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I, Inc. a):

1. Acta de matrimonio certificada.
4. Para rendir examen (Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 4°)

1. Certificado extendido por autoridad competente de asistencia a rendir examen.
5. Para actividades deportivas no rentadas (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I, Inc. ¢):

1. Certificado de federacion respectiva que acredite el caracter de aficionado o deportista renta-
do.»

2. Certificado de realizacion del evento con aval de la federacion respectiva con dia, hora, lu-
gar y caracter de la competencia. (*)

3. Acreditacién de la participacion del docente en los torneos, congresos y/o reuniones, indi-

cando carécter, fecha y lugar. (*)
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6. Por participacion en procesos electorales (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. |, Inc. d):

1. Certificado de la Junta Electoral. (*)

7. Por asistencia a congresos (Dto. N° 0874-ME-2005, Art. 5°):

1. Instrumento legal de auspicio oficial del congreso. (*)

2. Certificado de asistencia al congreso.

8. Por desempefio de actividades artisticas o culturales (Ley 6694/96, Art 7°, Apart. I, Inc. g):

1. Instrumento legal de auspicio y representacion oficial. (*)

9. Por desempefio de cargos gremiales (Dto. N° 400/2004, Art. 1°):

1. Certificado de la Junta Electoral del cargo que va a desempefar. (*)

2. Instrumento legal otorgante de la licencia emitido por la Direccion General de Re-
cursos Humanos.
10. Por asuntos gremiales (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I1, Inc. b):

1. Certificacion extendida por la organizacion sindical explicitada con claridad la mision espe-
cifica y su duracion. (*)

11. Para acompafiar al conyuge (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. ¢):

1. Instrumento legal que avale la misién oficial para la que fuera designado el/la cdnyuge del/la
docente, su lugar de cumplimiento y su duracion. (*)

2. Partida de matrimonio. (*)

12. Por traslado interjurisdiccional definitivo (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. d):

1. Constancia de iniciacion de trdmite de traslado interjurisdiccional definitivo. (*)

13. Por el gjercicio de cargo de mayor jerarquia (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 1, Inc. e):

1. Nombramiento que acredite el cargo de mayor jerarquia. (*)

2. Para licencias por mayor imputacion presupuestaria en cargos y/u horas no dependientes del
Ministerio de Educacion, adjuntar constancia que acredite los haberes a percibir,extendida por auto-
ridad competente. (*)

14. Por razones de estudios (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. 11, Inc. g):

1. Constancia que aclare las caracteristicas y el plazo que abarque la actividad que se propone
realizar al amparo de este articulo. (*)

2. Informe de la actividad realizada y certificacion de asistencia.

15. Para los miembros de Junta de Clasificacion Docente (Ley 6694/96, Art. 7°, Apart. I,
Inc.h.):

1. Instrumento legal de designacion como miembro de junta. (*)

(*) Documentacion obligatoria que debera ser presentada por el docente al inicio del tramite.



