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DECRETON° 157

SALTA, ¢/

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y TECNOLOQGIA
Expediente N° 0120159-29634/2022-0 -

VISTO el Decreto N° 1160/1998 mediante e! cual se aprobo el Manual de

Procedimientos, Formularios e Instructivos de los Procesos Administrativos de la cartera
Educativa; vy,

CONSIDERANDO:

Que resulta necesaria la actualizacion y adecuacién de los procesos
administrativos atento a la implementacion de nuevas tecnologias, los cambios en los
procedimientos y la normativa vigente, lo que permitira estandarizar y optimizar e! circuito
en cada proceso, potenciando la funcionalidad de los mecanismos de gestion, dotandolos
de mayor eficacia, eficiencia y celeridad;

Que han tomado intervencion los equipos técnicos competentes dependientes
de fa Secretaria de Administracién y Contro! de Procesos del Ministerio de Educacién,
Cultura, Ciencia y Tecnologisg;

Que fueron debidamente consultadas las asociaciones gremiales y sindicales
representativas del sector docente;

Que la Direccién de Asuntos Juridicos de la cartera Educativa, mediante
Dictamen N°® 273/2022, expresa que no existe objecion para la emision del instrumento
legal que se gestiona;

Por ello,

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DE SALTA
DECRETA:

ARTICULO 1°.- Modificase parcialmente el Decreto N° 1160/1998, en relacion a los
procesos administrativos de designacién y renuncia de cargos docentes/horas catedra
frente alumnos y licencia sin goce de haberes, en el ambito de los Niveles de Educacion
Inicial, Primaria, Secundaria, Jovenes y Adultos y Superior, conforme al Anexo que forma
parte del presente, en mérito a lo expuesto en el considerando.

ARTICULO 2°.- Apruébanse los formularios de los procesos administrativos enunciados
en el articulo precedente, que forma parte del presente como Anexo Il.

ARTICULO 3°.- Establécese el plazo de 90 (noventa) dias para la adecuacion de los
procedimientos aprobados en el articulo precedente.
i
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Secretaria de Administracion y Control de procesos
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1. INTRODUCCION
La Secretaria de Administracién y Control de Procesos del Ministerio de
Educacién, Cultura, Ciencia y Tecnologia de la Provincia de Salta, advierte la
necesidad de actualizar sus procedimientos y la creacién de un Manual, que dote
a esta cartera educativa de un instrumento técnico administrativo, que a modo de
herramienta, contemple de manera estandarizada los pasos involucrados en
cada proceso y los lineamientos para el adecuado desempefio de los agentes
intervinientes.
Este Manual podra actualizarse en funcién de los cambios y adecuaciones que la
autoridad pertinente determine.
El mismo fija las funciones o tareas y pasos administrativos a cargo de los
distintos responsables y/o referentes, a efectos de optimizar la documentacion y
los mecanismos de gestion.

2. OBJETIVOS
Los objetivos que se pretenden alcanzar con el siguiente Manual de
Procedimientos son:

Estandarizar y controlar el cumplimiento de las acciones de trabajo.

Especificar las funciones o tareas y responsabilidades de cada puesto de

trabajo.

+ Facilitar las capacitaciones y adiestramiento de los agentes involucrados.

< Mejorar el control interno y su monitoreo.

% Propender a que todos los agentes involucrados conozcan si el tfrabajo se esta
realizando adecuadamente.

«+ Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

% Facilitar ias labores de auditoria.

b

*
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3. AREAS DE APLICACION/ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este Manual alcanza a los siguientes procedimientos:

Area Procesos Administrativos Nivel Primario — Nivel Inicial — Jovenes y
Adultos — Otros Niveles

% Procedimiento N° 01 “Designacién cargos docentes Primario - Inicial Jdvenes
y Adultos”

< Procedimiento N° 02 “Licencia sin goce de Haberes Primario - nicial Jdvenes
y Adultos  Otros Niveles”
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Secretaria da Administracion y Control de procesos
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% Procedimiento N° 03 “Renuncia Particular de Horas Catedra y Cargos
docentes Primario - Inicial - Jovenes y Adultos Otros Niveles”.

Procedimiento N° 04 “Designacion Horas Céatedras Frente Alumnos  otros
niveles de educacion”

.
Q.O

OTROS NIVELES: Corresponde a los Niveles Educacion Secundaria y
Nivel Superior.

(Comprende las Direcciones de Educacion Secundaria, Educacién
Técnica y Formacién Profesional, Educacién de Jévenes y Adultos
Educacion Superior)
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PO1 Diagrama del Proceso: Designacién cargos docentes Primario -
Inicial - Jovenes y Adultos
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4. Descripcion del Procedimiento
Junta Calificadora de Méritos y Disciplina.
Elabora Cuadro de Puntaje de aspirantes.

Direcciones Generales de Educacién Primaria - Inicial - Jévenes y
Adultos

Elaboran listados de cargos vacantes y de suplencias, previamente
solicitadas por la unidad educativa para periodo lectivo vigente.

Secretarias Técnicas de las Direcciones Generales de Educacién
Primaria - Inicial — Jévenes y Adultos

Realizan el lamado para la cobertura de cargos, segin Cuadro de Junta
Calificadora de Méritos y Disciplina.

Unidades Educativas pertenecientes a cada Direccién General.

La autoridad competente realiza la toma de posesion del cargo designado
y envia documentacion correspondiente al Subprograma Mesa de Entrada
Secretaria de Administracion y Control de Procesos.

Subprograma Mesa de Entrada Secretaria de Administracién y
Control de Procesos.

El técnico de del Subprograma Mesa de Entradas, recibe la siguiente
documentacion, verifica que esté completa, correcta y formula el
expediente de designhacion:
v' Solicitud de Designacién emanada de la Direccion General de
Educacion Primaria — Direccién General de Educacion Inicial -
Direccidn General de Jévenes y Adultos. (ver Anexo i
formulario SD02
v Declaracion Jurada de Empleos Publicos indicando
cargos/Horas Catedra y su carga horaria.
v Fotocopia de Tirilla de Puntaje. En caso de Cuadro Abierto
elaborado por Junta Calificadora de Méritos y Disciplina, por
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falta de docentes en algunas zonas, se procedera a obviar la
tirilla de puntaje.

Fotocopia del Apto Psicofisico (vigencia por 4 afios).
Comprobante de la causal de la designacion, en caso de
Suplencias (ej. Fotocopia certificado médico, reubicacion
transitoria etc.)

En caso de dobles turnos se debera adjuntar memorandum de
autorizacion.

Si la documentacion esta completa, se formula Expediente y se envia al
Departamento Procesos Administrativos Primario - Inicial.

Departamento Procesos Administrativos Primario - Inicial.
El Técnico Operador del departamento Procesos Administrativos:
1) Verifica la documentacién.
2) Adjunta Imputacion Preventiva, con firma y aclaracion del

agente técnico que realize el registro del cargo en el Sistema
de Recursos Humanos.

3) Elabora Proyecto del instrumento legal de designacién.
4) Controla el expediente con proyecto de instrumento legal y

posterior visado.

Si el docente, estuviera incompatible u otro error en la documentacion
recibida, en el cargo a imputar:

m\é

perares

1. Remite el expediente a Secretaria Técnica de la Direccion
del Nivel para su intervencién, con informe.

2 Regularizada la sitvacidon informada, se adjunta
documentaciéon respaldatoria al expediente y vuelve el
expediente a Procesos Administrativos.

3 En caso de persistir la incompatibilidad no se da lugar a la
designacion, notificande a las areas pertinentes.

4. Subsanada la situacion informada se procede a imputar el
cargo.

5 Elabora Proyecto del instrumento legal de designacion.

6. Controla el expediente con proyecto de instrumento legal
y posterior visado por la autoridad competente

7. El agente registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de
Expedientes), el envio del expediente para la Secretaria
de Gestion Educativa.
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Ministerio de Educacién, Cultura, Clencia y Tecnologia
Secretaria de Administracion y Control de procesos
Provincia de Salta

Secretaria de Gestion Educativa

(1) Recibe el expediente, controla e iniciala el proyecto del
instrumento legal de designacién.

(2) Remite el expediente por Si.CE. a la Secretaria de
Administracion y Control de Procesos para su firma vy
numeracion.

Secretaria de Administracién y Control de Procesos

1) El agente registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de
Expedientes), la recepcion del expediente para la firma del
instrumento legal.

2) Previa firma del Secretario se controla e iniciala el
instrumento legal de designacion.

3) El Secretario de Administracion y Control de Procesos firma
el instrumento {egal de designacion.

4) El agente de la Secretaria numera y notifica el instrumento
legal de designacion.

5) Remite copia a la Direccidon General de Personal para
digitalizacién del instrumento legal.

B) El agente de la Secretaria registra en el Si.C.E. (Sistema
Centralizado de Expedientes), el envio del expediente al
Departamento Procesos Administrativos Primario, Inicial -
Jévenes y Adultos.

Departamento Procesos Administrativos Primario - Inicial.

1) Recepciona el expediente con el instrumento legal.

2) Registra el alta definitiva en el Sistema de Recursos
Humanos y pasa el expediente al Subprograma Mesa de
Entradas para su archivo.

Subprograma de Mesa de Entradas de Secretaria de administraciéon y
Control de Procesos:
1) Registra la recepcion del expediente de designacién para su
archivo.
2) Archiva el expediente.
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P02 PROCEDIMIENTO LICENCIA SIN GOCE DE HABERES
PRIMARIO - INICIAL - JOVENES Y ADULTOS — OTROS NIVELES

UNIDAD EDUCATIVA

SUBPROGRAMA MESA DE
ENTRADAS
S.A. ¥ CP.

DEPARTAMENTO
LIQUIDCIONES

DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO FOJAS

DEPARTAMENTO
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

REMITE DOCUMENTACION

RECEPCIONA Y FORMULA
EXPEDIENTE Y ARCHIVO

RETIENE HABERES Y
REGISTRA LICENCLA EN

SISTEMA

ELABORA INSTR.
LEGAL
REGISTRA EN SISTEMA

INSTR. LEGAL

FIRMA ¥ NUMERACION DE
INSTRUMENTO LEGAL
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5. Descripcion del Procedimiento

Subprograma Mesa de Entradas de Secretaria de Administracion y
Control de Procesos

El agente recibe y verifica que la documentacién entregada por la unidad
educativa esté completa y correcta:
1) Nota de elevacién de la unidad educativa
2) Sdlicitud de Licencia y documentacion respaldatoria. (ver
formulario Anexo Il — SOL-3)
3) Declaracion Jurada de Empleos Publicos.
4) Aval de la licencia, si correspondiere.
5) Se formula expediente de licencia sin goce de haberes, se
registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes),
posterior envio al Departamento Liguidaciones.

Departamento Liquidaciones - Direccion General de Personal

1) Toma conocimiento, retiene haberes (seguin la fecha
indicada) y registra la licencia sin goce de haberes en el
Sistema de Recurses Humanoes.

2) Se adjunta al expediente registro de licencia.

3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del Expediente al Departamento Fojas de Servicios.

Departamento Fojas de Servicios - Direccion General de Personal.

1) Toma conoccimiento, realiza el encuadre legal y adjunta af
expediente situacién de revista de agente.

2) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
y se remite al Departamento Procesos Administratives, segun
el nivel que corresponda (Primaria e Inicial u Otros Niveles).

Departamento Procesos Administrativos Primaria -Inicial- Otros Niveles

Recibe y Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizade de Expedientes) la
recepcion del Expediente con toda la documentacian de licencia sin goce
de haberes.
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El técnico responsable:

1) Controla el expediente y elabora proyecto de instrumento
legal y posterior visado por el responsable del departamento.

2) Adjunta proyecto de instrumento legal de licencia sin goce de
haberes.

3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del Expediente para firma del Director/a General de
Personal.

Direccion General de Personal

Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes) recepcién
del expediente para la firma de! instrumento legal de Licencia sin goce de
haberes.
Firma el instrumento legal de licencia sin goce de haberes.
a) Numera instrumento legal, notifica a las areas pertinentes y gira el
expediente a la mesa de entradas de Procesos Administrativos.
b) Remite copia del Instrumento Legal a la Direccién de Informatica para
digitalizacién del instrumento legal.
Departamento Procesos Administrativos Primario - Inicial -~ Otros
Niveles
1) E! agente recibe el expediente y registra la recepcién de!
mismo en el SL.C.E.
2) Envia el expediente de licencia sin goce de haberes al
Técnico Operador para registro del mismo.
3) Se adjunta copia de {a novedad registrada al expediente.
4) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del Expediente, al subprograma Mesa de Entradas.
Subprograma de Mesa de Entradas de Secretaria de Administraciéon y
Control de Procesos.
Archiva el expediente de Licencia sin goce de haberes.
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P03 PROCEDIMIENTO RENUNCIA PARTICULARES DE HORAS CATEDRA Y
CARGOS DOCENTES PRIMARIO - INICIAL - JOVENES Y ADULTOS OTROS

NIVELES

£
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6. Descripcion del Procedimiento

Unidades Educativas pertenecientes a las Direcciones de Primaria —
Inicial - Jovenes y Aduitos — Otros Niveles

1) Envia la siguiente documentacion y verifica que este
completa y correctamente elevada.

2) Nota de elevacion de la unidad educativa, con fa firma del
Director/fa y/o Autoridad de |a Direccion del Nivel,

3) Disposicion de  Liberacion de Cargo numerada
correlativamente por la Direccion de la unidad educativa. (ver
formulario Anexo li- DL 02)

4) Nota de renuncia presentada por el docente.

5) Aptc Psicofisico de Egreso, si el agente se desvincula
totaimente del Estado. En caso de no desvincularse, debera
consignar en la nota gque sigue prestando servicios en la
Administracion Publica Provincial.

6) De no presentar el Apto Psicofisico de Egreso, en el caso de
desvinculacion total, debera aclarar en la nota de renuncia
que voluntariamente no realizara el mismo.

7) En casc de renuncia de cargo de Director/a ¢ persona a
cargo de direccion, debera adjuntar certificado de libre de
deuda emitido por el Plan Provincial de Nutricién del Escolar
respecto de las partidas transferidas a su nombre.

Subprograma Mesa de Entradas de Secretaria de Administraciéon y Control
de Procesos

El agente recibe y verifica que la documentacion entregada por la unidad
educativa este completa y correcta
1) Formula Expediente e Imprime la caratula.
2) Folia expediente.
3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del Expediente al Departamento de Liquidacicnes de
la Direccion Genera! de Personal e imprime recibo de envio

Departamento Liquidaciones

(1) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
la recepcion del expediente de renuncia.
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Provincia de Salta

(2) Toma conocimiento y procede a dar la baja definitiva del
docente en el Sistema de Recursos Humano y adjunta
imputacidn  designacion de ex cargo docente.

(3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envic del expediente al Departamento Procesos
Administrativos.

Departamento Procesos Administrativos Primario- Inicial — Otros Niveles

(1) Recibe el expediente y registra Ia recepcién en el Si.CE.
(Sistema Centralizado de Expedientes).

{(2) Se procede a emitir resumen de actividad laboral y agrega al
expediente.

(3) Incorpora pase a la Subsecretaria de Personal — Direccidn de
Actuaciones Disciplinarias para averiguacién de sumarios
pendientes.

(4) Envia Expediente a la Subsecretaria de Personal — Direccion
de Actuaciones Disciplinarias y lo registra en el Si.C.E.
(Sistema Centralizado de Expedientes).

Sub Secretaria de Personal - Direccion de Actuaciones Disciplinarias.
(1) Informa si el docente posee sumario administrativo.

Departamento de Procesos Administrativos. Primario e Inicial - Otros
Niveles

En caso de tratarse de Director/a o persona a cargo de Direccidn, solicita al
Departamento de Patrimanio su intervencion a fin de ratificar la presentacion
del uitimo inventario de bienes muebies.

El agente técnico del Departamento Procesos Administrativos:

1) Verifica la documentacion.

2) Elabora proyecto de instrumento legal de renuncia del
Agente.

3) Controla el expediente con proyecto de instrumento legal y
posterior visado por la autoridad responsable del

departamento.
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4) Adjunta el proyecto de instrumento legal de renuncia al
expediente.

5) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del expediente de renuncia al Subprograma Mesa de
Entradas de Secretaria de Administracién y Control de
Procesos.

Subprograma Mesa de Entradas de Secretaria de Administracion y
Control de Procesos.

El agente Técnico de Mesa de Entradas:

1) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
la recepcion y envio del expediente, con proyecto de
instrumento legal de renuncia del agente a la Secretaria de
Gestion Educativa.

Secretaria de Gestion Educativa

Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes) la recepcion
del expediente.

La Secretaria de Gestion Educativa realiza el control y visado del
instrumento legal de renuncia y remite las mismas a la Secretaria de
Administracion y Control de Procesos para la firma del instrumento legal
de renuncia.

Mesa de Entradas Secretaria de Administracion y Control de Procesos

Registra en el SI.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes) la recepcion
del expediente de renuncia para la firma del Sr. Secretario/a.

Secretaria de Administracion y Control de Procesos
Previa firma del Secretario se controla e iniciala el Instrumento legal de

renuncia.
El Sr. El Secretario/a firma el instrumento legal de renuncia.
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El agente de |la Secretaria de Administracién y Control de Procesos
1) Numera y Notifica el instrumento legal de renuncia.
2) Remite copia a la Direccion General de Personal para
digitalizacién del instrumento legal.
3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del expediente de renuncia al Departamento
Procesos Administrativos.

Departamento Procesos Administrativos Primario e Inicial Otros
Niveles.
El agente técnico:
1) Registra la recepcion del expediente de renuncia con
instrumento legal.
2) Registra Instrumento legal de renuncia definitiva en el
Sistema de RR.HH.
3) Registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de Expedientes)
el envio del expediente de renuncia al Subprograma Mesa de
Entradas para su archivo.

a) Subprograma de Mesa de Entradas
Archiva el expediente de renuncia.

ACLARACION: En los casos que el agente fuera personal no docente de las
unidades educativas, el tramite a realizar es idéntico, con la diferencia que ia
aceptacidon de la renuncia se hace por Resolucion Ministerial Delegada, de
acuerdo al Decreto N° 1595/12.
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P04 PROCEDIMIENTO DESIGNACION HORAS CATEDRA FRENTE
ALUMNOS - OTROS NIVELES DE EDUCACION

ELABORA NOMINA DE
PUNTAJE

JUNTA CALIFICADCRA
OE MERITOS Y
DISCIPLINA

UNIDAD EDUCATIVA
QTROS NIVELES

SUBPROGRAMA MESA DE
ENTRADAS
SAyCP

DEPARTAMENTO
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS
QTROS NIVELES

INTERVENCION DE
SECRETARIO/A

GESTION EDUCATIVA

SECRETARIA DE

'

‘ FIRMA DEL SECRETARIO/A f

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE PROCESOS
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7. Descripcién del Procedimiento

Junta Calificadora de Méritos y Disciplina - Acta de Concurso, Acta del
Consejo Asesor o autorizacion de Supervision de la Direccion de Nivel,
segun corresponda.

v Elabora cuadro de Puntaje de aspirantes.

a) Unidades Educativas pertehecientes a las Direcciones de otros
niveles de educacién.

v Realiza el llamado para la cobertura de horas catedra segun
cuadro de Junta Calificadora de Méritos y Disciplina, Acta de
Concurso, Acta del Consejo Asesor 0 autorizacion de
Supervision de la Direccion de Nivel, segun corresponda.

v Formulario de solicitud de designacion - (ver Anexo ll-
Formulario SD-01.)

v Toma de posesion

Declaracion Jurada de Empleos Publicos.

v" Copia del cuadro de puntaje emitido por Junta Calificadora
de Méritos y Disciplina, Acta de Concurso, Acta del Consejo
Asesor o autorizacidn de Supervision de la Direccidn de
Nivel, segun corresponda.

v Planilla donde esté detallado el ofrecimiento que realizo la
unidad educativa al personal docente con mayor puntaje, en
caso de corresponder. (ver Anexo |l — Formuiario Planilla de
Designacion de Personal Interino y Suplente)

v Fotocopia constancia de la causal de la vacante.

v La unidad educativa envia la documentacion correspondiente
al Subprograma Mesa de Entradas de Secretaria de
Administracion y Control de Procesos.

AN

Subprograma Mesa de Entradas de Secret. de Administ. y Control de

Procesos.
1) Controla I|a documentacién correspondiente, formula
expediente y registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de
Expedientes).
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Secretaria de Administracion y Control de procesos
Provingcia de Salta

Departamento Procesos Administrativos — Otros Niveles de Educacion

El Técnico Operador - Técnico Intermedio Operador Especialista
del Departamento: Recibe el expediente con documentacion
completa.

v Verifica y analiza que el expediente se encuentre dentro de la
reglamentacién vigente.

v' Si la documentacién se encuentra correcta y completa, se registra
la Imputacién Preventiva en el Sistema de Recursos Humanos.

v" Confeccicna el proyecto de Resolucién.

v" Remite las actuaciones con el proyecio adjunto al Supervisor
Técnico quien controla y verifica las actuaciones de los mismos y
el Proyecto de Resolucién.

Si el docente, estuviera incompatible u otro error en la documentacién
recibida, en el cargo a imputar:

v" Remite el expediente a la unidad educativa para su intervencion,
con informe o se notifica al docente y a la unidad educativa,
mediante coreo o correo electronico.

v Regularizada la situacién informada, se adjunta documentacion
respaldatoria al expediente y vuelve el expediente a Procesos
Administrativos.

v En caso de persistir la incompatibilidad no se da lugar a la
designacion, notificando a las areas pertinentes.

v Subsanada la situacién informada se procede a imputar el cargo.

v' Elabora Proyecto del instrumento iegal de designacion.

v Controla el expediente con proyecto de instrumento legal y
posterior visado por la autoridad competente

v El agente registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de
Expedientes), el envio del expediente para la Secretaria de
Gestion Educativa.

Secretaria de Gestion Educativa

1) Recibe el expediente, controla e iniciala el proyecto del
instrumento legal de designacion.

2) Remite el expediente por Si.C.E. a la Secretaria de Administracion
y Control de Procesos para su firma y numeracion.
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Secretaria cie Administracion y Contrel de procesos

Provincia de Salta

FOLD

Secretaria de Administracién y Control de Procesos

1)

El agente registra en el Si.C.E. (Sistema Centralizado de
Expedientes), la recepcidn del expediente para la firma del
instrumento legal.

Previa firma del Secretario se controla e iniciala el
instrumento legal de designacién.

El Secretario de Administracién y Control de Procesos firma
el instrumento tegal de designacién.

El agente de la Secretaria numera y notifica el instrumento
legal de designacion.

Remite copia a la Direccién General de Personal para
digitalizacion del instrumento tegal.

El agente de la Secretaria registra en el Si.C.E. (Sistema
Centralizado de Expedientes), el envio del expediente al
Departamento Procesos Administrativos.

Departamento Procesos Administrativos

1)
2)

Recepciona el expediente con el instrumento legal.

Registra el alta definitiva en el Sistema de Recurses
Humanos y pasa e! expediente al Subprograma Mesa de
Entradas para su archivo.

Subprograma Mesa de Entradas de la Secretaria de Administracion y
Control de Procesos

1)

Recepciona el expediente con el instrumento legal para su
archivo.
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Provincia de Salta

% Solicitud de designacidn en cargos/horas catedra frente a alumnos (Primaria —
Inicial) SDQO2.

MINISTERIO DE EDUCACION, CLILTURA. SOLICITUD DE DESIGNACION EN CARGO/HORAS
g CIENCIA Y TECNOLOG A CATEDRA FRENTE A ALUMNOS
La presante cumpla conlas disposiclones del Dudreto N° y resiantes normas legales de aplicacidn
T Campletar pr ta Diruccion qus Corresponda
LUGAR, FECHA, [SOLIC.N¢: f
Unidad Educativa N Nivel:
Losakidad AunnEpio. F)epanamema {

OATOS DEL DOCENTE [

Apellido y Numbre C.ULL N Tipo y N* Documenta Titulo 5 13 J

FUNCIONES EN QUE SE POSTULA

LaspniAsgnans s @ CarrraiSiclo o [ Condd wibery Ieniificado: del
Cesvalant= Euivatente Thes Reygrmen Cvass Grado Seeron ruwsl Turne v ns Cargo )
]
Lcancia: Inslrumanto Legal i
CAUSAL DE LAVACANTE: » 1
Caple N°
(B
Apedlida y Nombre Tipi ¥ N° Documente CULL N
L
Oliservacionas: i
!
— !
Dy e fa Bpar, 3° Dlipwn Soste, H* ay ] Codoun | Cows '

Frrma y Sollo dat Ditectona go mvel yio urdlud Egucativie

SrSra Direttorta:

1) Una ver electuads ia tama de posesion dol dacents dabera remitirta juntoa con la seicitud de designacicnes en |

forma inmediate {24 Hs} a Procesas Administrativea.- Cassros 1450  Salta - Capitsl, adiuntande 3 & misma la

dogumantacion partinenta a electos de no ontorpacer la Hquldacion du habares cerrespedientes..

21 8! wl daconte lue dosignude cemo Mapsiro Especial do algun  qepagio  Curtcutar  debw  desempenarse dosae |

River iniclal hasta T grado y en caeo de correspandor hasta 9* enic.. |
1

[ B
Lugs y fecha, ..
H
Por i ) i, A R o
NN nmd posasian an el carga de Tume
GranoiSeaninn apudrrcel da; . |
Finimagy {36k LHCETHE Gt LHND [ 35030 Firnra y Seilo Dicerturfa- [ eclons
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)

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIAY
TECNOLOGIA

SALTA,

INFORMACION COMPLEMENTARIA DE LA SOLICITUD DE DESIGNACION N

ElNla docente, Sria: D.NI
designada/a por Solicilud N® enEP. - Circdito N® .enlaEscugta
N* " como
pFad Espacio Curmietdar de. ..ot e
deberailinersr en las sscuelas y lurnos que a continuad on se datalfan:
Sede Esc. N°; Nombref Anexo Turno Ohser vaciones Hs, | DECRETO
Sede
Total deHoras 18
s Y R
' . ﬁ rfﬂ‘l ;,}.-ru
e k1
Lo L
" mrrer TRmbn -
E TORRES

tayes Y Decrelos
srai de I+ Caberrasion

% Informacién Complementaria de la Solicitud de Designacion (Primaria — Inicial) SD02

LY
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Secretaria de Administracién y Control de procesos
Provincia de Sala

% Solicitud de designacion en cargos/horas catedra frente a alumnos (Otros Niveles)

Ministerio de Educacion, Cullura, SOLICITUD DESIGNAGION EN CARGO/HORAS
Ciancia y Trenalogin 30-01
Fcia. de Salte CATEDRA FRENTE A ALUMNOS
LA DRSS SURRIG non B (IS Lpisnes dal Mo TF ORI TICAEBAY HHGNINE GO ITEIgion

Primera parte: a completar por ! Establecimiento yio Direccion donde se postula at Docenta

HEAR FECHA Soliciud N*
abiecimienio N° Mombre: Nivel. SECUNDARLA

PATOB DEL DOCENTE POSTULADC

Agellide y Nombre CdiL R Yo v N de Documenta Telule PJC

SUMCHOMES SN QUE SE POSTULA

seimts | ausilaas . {—— P
2 aarh £l i, L e LAtk
CAUSAL DE LA VACANTE-
o Fug ooz de
Apailide y Nombre Tigo v N° da Cocurnento CUIL W

Furna ¢ $9%0 Vet DIRACLONA g Nival y00 U 204 Ethesativa

Segunda parte: Toma de Posesioén

Eatablecuniento N° Nomere
Por la gresenie, dejo CONSTANCIA que el docenta omd posesion en fecha:
<n @ lurry Cet earge arnina dorinadg.

Lugar y Fecha:
M2 T CarpERr Ak e
b LR il
anviar 3 hlnsw de
Leteading D Paryurd
“ata ona G
fricaes
Firnna aal Docenie gue Yema Posesidon Firma v Setlo cel Director/a Recleria
Y 8 s
GO
* o e T R MATHT
LA
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Disposicidn de Liberacion de Cargo (Primaria Inicial y Otros Niveles) DL02

Ministeric de Educacion, Culture, Ciencia y Tecniologia
- Provincia de Salta

Disposicidn de Liberacién de Carge | DL- 02

Lugar: Salta Capital Fecha: Dia Mes | Afio |

Unidad Educativa N2 Nombre:
Disposicion N2

Visto la Renuncia presentada por @ o
Apellido y Nombre , CU.LL Tipo y N2 de Documento

Domicilio Actual:

Considerando :
Que la causal que sustenta el pedido, chedece & razones de:

jTel. N2

por ello :
£l/Lta DIRECTOR/A CORDINADQR/A
DISPONE

ARTICULO 12 Liberar el cargo que el agente citado precedentemente, venia desempefande y cuyas funciones son las
que se detallan a continuacién:

Curso/ ; Divis-
Nivel Comis.

Cargo/Asignatura/

a
Cond. Lab |
Especialidad one. 1ab |

Carrera o Eguivalente Turno | NP Hs Obs.

frrmmre s & 4 oo oh s memme v e e g

La Liberacién acordada, tiene vigencia a partir del:

ARTICULD 29 La presente Dispasicion, reviste el caracter de Aceptacién de Renuncia Provisoria, No eximiendo at
agente de la responsabilidad que pudiera corresponderle por sumarios pendientes, rendicion de bienes patrimoniales’
a su cargo y/o resultado del pertinente examen psicofisico de desvinculacién total en caso de corresponder. La misma
estard candicionada la responsabilidad gue le cupiere al agente, como resultado de toda investigacién administrativa
gue lo aleance.

ARTICULO 32; Comunicar, elevar para su ratificacion, insertar en el Libro de Dispasiciones y archivar.

Finma y Sello Secretariofa Firma vy Sello Director/a Coordinadorfa
NOTIFICACION ; Me notifico en total conformidad del Instrumento Legal que antecede

Firma:., A aresRearEagugans i eesarastanas Dia Mes Afio l
ACIAIBCIONI v cerverre et tnrets smsstesess s sens n I
Documente Tipo ¥ N2 s sniesinsssnannns
Observaciones:
oy b i o~ A o G
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o

% Planilia de Designacion de Personal Interino y Suplente (Otros Niveles)

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
PLANILLA DE DESIGNACION DE PERSONAL DOCENTE INTERINO Y SUPLENTE

UNIDAD EDUCATIVA N°
APELLIDO Y NOMBRE DEL DESIGNADO .. .....oieiictiieiee e eeeiee e eeeee e seeeasae e e samessemesoenne
ESPACTO CURRICULAR ...t et e e e e e are e e e e ae s eraee s ese s e
CURSO: oo DIVISION: ...t e v TURNO:...............CARACTER: ,...cuvooen
CAUSAL DE VACANTE: ...c. v otaiiet et etieses stae e e e hees e e s v e eta e e et e e e e e e e e eaerees e e vereaens
NOTIFICACION DE DOCENTES
ORDEN | PTIE APELLIDO Y NOMBRE DECISION | FIRMA FECHA
ol
02
03
04
vs
06
07
08
09 -
10 T ~
OBSERVACIONES
FIRMA DE LA AUTORIDAD
- s "
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Provincia de Salta

< Solicitud de licencia sin goce de haberes

Ministanio de Educacion.
Cultura, Ciencia y Tecnalogia

LUCGAR Y FECHA: SOLICITUD N°

SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE HABERES SOL-03

Si/a. Direclor/a - Recloifa — Responsable Unidad Educativa:
Por 1a presente, solicito ! otorgamiento de licencia sin goce de haberes a partir del y hasta el

de acuerdo a los datos que detalla a continuacion:

TIPC DE LICENCIA: ARTICULO N° 58° - DCTO. 4118/97

N S — R N
DATOS OEL DOCENTE QUE SOLICITA LICENCIA
Apellido y Nombre C.U.LL, N° Documento tipo y N?
i
lCALLE: BARRIO:
LOCALIDAD: C.P. DEPARTAMENTO: TEL:

IDATOS DEL CARGO/MHORAS CATEDRA DE MAYOR JERARQUIA A DESIGNAR
{En caso de Licencia por Cargo de Mayor jerarquia).

‘UNIDAD EDUCATIVA: I . N
CARGO FURNG ; CONDICION LLABORAI.
—
DATOS DEL CARGO/HORAS CATEDRA EN EUT..OS QUE SOLICITO L[CENCIA
ASIGRATURAT ™™ [ ’ .
UNIDAD EDUCATIVA? | . CARRERA (CONDL| N° g FECHA
0 EDUC N Rf CARGDS | CURSO | DNV! TURNG
INSTITUGION EQUNALENTE EouvAENrE | S | T [ ALTA

- s - - i et — e - mA e et e L el

NOTA: La presente solicitud tiene el caracter de DECLARACION JURADA, dectaranda conocer y reunir tos requisitos
egales exigidos para el olorgamiento.

Observaciones: No afecta ei normal desarrolio de las aclividades escolares.

Firma y Selio Directoria — Reclor'a — Res. Firma y aclaracién deilia Solicitante
Unidad Educat. donde presenta la solicitud:

EUnidad Educ. donda presenta la solicitud:
i
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