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DESIGNACION DE CARGOS

DESIGNACION DE CARGOS
Designacién con caracter Interino o Suplente en cargos de Primer Grado de cualquiera de los
escalafones de Nivel Inicial, Primario, Primario para Adultos, Educacién Especial, Capacitacion

Laboral.

Marcar con un “tilde” (en el [] ), la documentacién y formularios controlados

1) Elevacion de Pedido Publicacion de Cargos (PDC-02)

- Se encuentra completo el formulario “Elevacién de Pedido Publicacién de Cargos” (PDC-02)

(e gt To [o o [l o] 1= 0 KT PPN |:|
Se control6:

- La denominacion del Cargo...........oeeuiuinie e ]
- La situacion de revista del Cargo..........ooeiiiiii i |:|
- El motivo de la vacante de cada cargo a Cubrir........ ..o |:|
SEIUMNO de la Plaza. ... |:|

- Firmo el responsable de la UGDA dando su conformidad (en caso de que el “PDC-02" sea

FOrMALO PAPEI). ..t s ]

2) Acta de Ofrecimiento (AO-02)

- Se encuentra confeccionado el formulario “Acta de Ofrecimiento” (AO-02)..................... |:|
- Firmo el responsable de la UGDA...... ..o |:|
= FIMMO Bl OCENEE. .t ]

3) Listado de Aspirantes Presentes (AP-02)

- Se encuentra confeccionado el formulario “Listado de Aspirantes Presente” (AP-02)...... ]
- Se corrobord la asistencia de cada presente con la firma de los mismos....................... ]
- Se ofrecio el cargo segun orden de prelacion.............ooooiiiiii ]
- Se verificd en SIGE la situacion de revista de 10S MiSMOS..........cooiviiiiiiiiiiiiieiiieaeans ]
- En caso de error en el listado, el docente trajo la rectificacion de la junta salvando el

error, para ubicarlo seglin COrMesSPONda .........ccoviiiriiii i |:|
- Se ofreci6 el cargo seglin el orden del MErIt0..........ociiiiiiiii e |:|

En caso de que el postulante NO ACEPTE o se encuentre AUSENTE:
- Se dejo constancia y contintio el ofrecimiento hasta culminar el listado de aspirantes........ D

En caso de que el postulante ACEPTE:

- Se verifico en el SIGE la existencia de legajo del docente propuesto.........c.cccovveviinenenne. ]
- Si no existe legajo, se conformé el legajo fisico con la documentacién adicional que el

(o [oTot=Ta) (=T o1 ] o (o JAr PO PPPPPRN |:|
- Firmé el responsable en cada copia mencionando “ES COPIA FIEL"...........c.cocviiiiviiiennnnn. |:|
- Se registro en SIGE los datos del docente propuEStO.......c.vvveieiiiiiiiiiiie e |:|

4) Declaracion Jurada (DJ-02).

- Se encuentra completo el formulario “Declaracion Jurada” (DJ-02).........cccoveviiiininnenenen. ]
- Firmé el docente la Declaracion Jurada en todas sus hojas..........cooocviiiiiiiiiii i, ]
- Se coNtrolaron [0S DAtOS. . ........ei e |:|

En caso de licencia sin goce
- Se colocd el N° de padrén en el “cuadro demostrativo de horarios que se cumplen en

cargos y actividades en el @mbito publico 0 privado”.............coiiiiiiiii ]
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- Si falté informacion o es incorrecta, se procedié a ratificarla’...................coeveeeeoeeeeeee, ]

- EXiste INCOMPAUDIIAATZ. ..., ]

5) Certificado de Propuesta de Designacion (CDC-02).

- Se imprimi6 el “Certificado de Propuesta de Designacion de Cargos” (CDC-02)................. ]
6) Unidad Educativa

- Registro la toma de posesion del Cargo.........oovviiiiii i, |:|
7) Formulario “Solicitud de Designacion de Cargos” (SCD-02).

- Se encuentra confeccionado el formulario “Solicitud de Designacion de Cargos”

(SCD-02). .o oo e, ]
- Se firmd por la UGDA qQUE INTEIVINO......oe ittt e ee e e |:|
8) Otras Formalidades

El tramite de designacion se envia a la oficina de Mesa de Entradas y Salidas

conteniendo:
e  Formulario Solicitud de Designacion de Cargos (SDC-02)..........cccevievenincnnnnnn. ]
e  Formulario de elevacion Pedido de Publicacién de Cargos (PDC-02)................ ]
o Acta de OfreCcimiento (AO-02).......oeiiiniiiie e ]
o Listado de Aspirantes Presentes (AP-02)........o.oiiiiiiiiiiiiiiee e ]
o Listado/s de Orden de MErit0.........iuirieiiii e ]
o  Fotocopia del DNI autentiCada. .. .......cocoviieiniiii e ]
o Declaracion Jurada (DJ-02).......c.euiuiuiiii e ]
o ConstanCia de CUIL.......o.iuiiiii e e e |:|
e  Fotocopia autenticada del comprobante del CBU...........c.cooviiiiiiiiiiiiiiinenenn |:|
e  Formulario para ejercer la opcion establecida por RES. N° 2437 de AFIPy
Circular NO 716-CGP-20L3. ...ttt e e e e aeees |:|
- Se IMPrMIG 12 CArALUIA. ... .. ]
- Se foliaron todas 1aS NOJaS. ......cuuii l:l
- Se incorporoé y se folié (en la dltima hoja), el Check List correspondiente.......................... l:l
- Se remitié a la oficina de personal docente el legajo fisico del docente designado por
LT T=T = A= .2 PP |:|
- Se envid el expediente por SIGE. ... ... D
OBSERVACIONES

Firma y Aclaracién del responsable de area

! La ratificacion se colocara en el item OBSERVACIONES.
® De existir incompatibilidad (Decreto N2 27-ME-1994, Decreto N2 14-ME-2012) especificar en el item
OBSERVACIONES de que tipo es la incompatibilidad.
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