Provincia de Santa Fe
Ministerio de Educacién
Servicio Provincial de Ensefianza Privada
Pte. Illia 1153 2° Piso — Tel. 0342-4506810

~o

DISPOSICION N° [} /
SANTA FE “Cuna de la Constitucion Nacional”, ﬂ 7 N1

Wi

-

VISTO:

La necesidad de adecuar los procesos de “DESIGNACION Y CESE DE
PERSONAL DIRECTIVO Y SECRETARIOS TITULARES y REEMPLAZANTES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE GESTION PRIVADA”, efectuados por los
Representantes Legales, a las nuevas tecnologias de gestion implementadas por parte de
este Ministerio de Educacion; y

CONSIDERANDO:

Que en el primer semestre del afio 2012 se concretard la inclusion de la
totalidad de los establecimientos educativos privados en el Sistema de Administracén de
Recursos Humanos (SARH) via internet;

Que se halla en vigencia la aplicacién de la Disposicion N° 0885/10 que
promueve el uso de los aplicativos del SARH permitiendo a los establecimientos
educativos informar las novedades del personal titular y reemplazante docente y asistente
escolar;

Que los sistemas SARH, de Gestion Escolar y Federal de Titulos, permiten
efectuar verificaciones sobre antigiiedad y situacion de revista, titulacidn, competencias e
incompatibilidad para el ejercicio de la docencia, sobre el personal propuesto y al mismo
tiempo, la posibilidad de utilizacion del Sistema Ticket Consulta;

Que en esta etapa se incorpora la generacion de una clave de acceso
exclusiva al Sistema de Gestion Escolar para los Representantes Legales con el pertinente
resguardo de seguridad,

Que dadas las herramientas informaticas resulta posible la optimizacién de
los procesos administrativos actualmente vigentes;

Que la Ley N° 6427 establece en su articulo 13° que “las obligaciones
contraidas con los propietarios con su personal o terceros no responsabiliza ni obliga en
modo alguno al Estado”, en su articulo 26° que “La designacion del personal docente y de
servicio de los establecimientos de ensefianza privada serd efectuada por el propietario y
aprobado por el Servicio Provincial de Ensefianza Privada”;

Que las actuaciones dieron origen al Expediente N° 00401-0214083-1;
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Atento a ello;

EL DIRECTOR PROVINCIAL DEL
SERVICIO PROVINCIAL DE ENSENANZA PRIVADA
DISPONE:

1°) Aprobar el nuevo procedimiento para los procesos de “DESIGNACION Y
CESE DEL PERSONAL DIRECTIVO Y SECRETARIOS TITULARES vy
REEMPLAZANTES” efectuados por los Representantes Legales de establecimientos
educativos de gestion privada, el que como Anexo I “Instrucciones Generales”, y Anexo II
“Formulario Informe Técnico Sector Plantas Escolares”, “Formulario Informe Pedagégico
de Supervision movimientos de personal Directivo y Secretarios”, y “Formulario Registro
de Firmas” que forman parte de la presente.

2°) Dar a conocer a los Representantes Legales que las solicitudes tendréan cardcter
de Declaracion Jurada respecto de su autenticidad y veracidad.

3°) Derogar todo otro acto que se oponga a lo dispuesto en la presente.

4°) Comunicar y archivar.
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Provincia de Santa Fe
Ministerio de Educacién
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{b‘ m} ) /
ANEXO I DE LA DISPOSICIONNe U [ £ 4

“INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA DESIGNACION Y CESE DE
PERSONAL DIRECTIVO Y SECRETARIOS DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS DE GESTION PRIVADA”

ALCANCES

A) Cese y Designacion del Personal Directivo y Secretario , en condicion de “autorizado”
o “mcorporado”, titulares y reemplazantes

A. 1. Documentacion respaldatoria que deberd obrar en el establecimiento educativo

El establecimiento educativo debe incluir en el legajo del personal, en forma obligatoria, la
siguiente documentacion:

Para los CESES de personal titular:

*Por renuncia: Telegrama o nota de renuncia con firma certificada por autoridad
competente (Poder Judicial o Escribano Pablico).

Por despido: Telegrama de despido que contenga la expresion “haberes y demdas
rubros indemnizatorios a su disposicion”,

ePor fallecimiento: Acta de defuncion.

ePor Jubilacion: Resolucién del Organismo Previsional correspondiente y nota o
telegrama de renuncia del agente. En caso de un cese por incapacidad: Dictamen de
Invalidez.

«Por transferencia o reubicacidon: Acta acuerdo segin normativa vigente.

Para las DESIGNACIONES de personal ( titular o reemplazante)

«Titulo con competencia

e Docente, o habilitante debidamente registrado para el cargo en el que es propuesto y
cargado en el Sistema Informatico de Titulos del Ministerio de Educacion. Se debera
verificar el registro del titulo ingresando al Subportal de Educacién de la Provincia de
Santa Fe: http://educacion.santafe.gov.ar/titulos

«Declaracion Jurada de Datos y Servicios Personales (se declaran todas las horas
catedras y los cargos en los distintos establecimientos que se desempeiia el agente) o en
su defecto Impresion de la Consulta “Agentes con sus cargos” del SARH en la que se
detallan todos los cargos activos del docente, con el agregado de la leyenda que diga:
“Por la presente dejo constancia con caracter de declaracion jurada que los datos
obrantes en el presente informe coinciden con mi situacion actual de desempeiio, y que
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las horas/cargos para los que soy propuesto no generan superposicion horaria o
funcional”.

«Curriculum Vitae

A. 2. Tarea que se realiza en el Establecimiento Educativo

A. 2.1 - Para personal titular

«A través del Sistema de Gestion Escolar, utilizando su clave personal y mediante
TICKET CONSULTA, el Representante Legal del establecimiento educativo debe
informar el/los movimiento/s producido/s y solicitar el cese y/o designacién del/os
agente/s.

Los datos minimos que debe consignar en el ticket consulta son:
- Numero de escuela
- Tema: Movimiento de Personal

- Subtema: Designacion / Cese de personal directivo o secretario, segin
corresponda.

- Del cargo: Coédigo de SARH.
- Del movimiento:

. Fecha de Cese (0ltimo dia trabajado) y motivo de la desvinculacidén laboral (en
caso de jubilaciéon aclarar la Caja, N° Expediente y articulo por el cual se le otorga el
beneficio). Apellido y Nombre, tipo y nimero de documento del agente que cesa (en el
caso de mujeres consignar el apellido de soltera).

. Fecha de designacién del agente propuesto, Apellido y nombre, tipo, nimero de
documento, y clase, incluyendo la expresion que “la propuesta del agente no genera
superposicion horaria o funcional respecto a otros cargos activos en el Sistema Educativo
Provincial” -

.Envia “Registro de Firma” del agente designado por correo postal al destinatario
“Jefatura Departamento Despacho — Servicio Provincial de Ensefianza Privada — Avda.
Arturo Illia 1153 — 2do. Piso — 3000 Santa Fe”.

A.2.2 - Para personal reemplazante

A través del Sistema de Gestién Escolar, utilizando su clave personal y mediante
TICKET CONSULTA, el Representante Legal del establecimiento educativo debe
informar el/los movimiento/s producido/s por ausencia de titular y  solicitar
designacion del/os agente/s reemplazante/s

Los datos minimos que debe consignar en el ticket consulta son:
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- Nimero de escuela
- Tema: Designacion de Personal reemplazante

- Subtema: Designacion personal reemplazante como director/a o secretario/a,
segun corresponda.

- Del cargo: Codigo de SARH.

- Del movimiento:

- Fecha y periodo (desde y hasta) de la Ausencia del Agente titular
. Articulo de licencia solicitada por el agente involucrado

. Fecha de designacion del agente reemplazante propuesto (en el caso de mujeres
consignar el apellido de soltera), Apellido y nombre, tipo, niimero de documento, y clase.

. Envia “Registro de Firma” del agente designado por correo postal al destinatario
“Jefatura Departamento Despacho — Servicio Provincial de Ensefianza Privada — Avda.
Arturo Illia 1153 — 2do. Piso — 3000 Santa Fe”.

-En caso de que el/los agentes involucrados — tanto titulares como reemplazantes- soliciten
licencias que requieren la aprobacién del Supervisor, deberan enviar la documentacién
pertinente.

-Una vez que se cuente con la aprobacién del Supervisor corresponders, solicitar el pedido
de fondos para el pago de reemplazante (cargos incorporados), efectuando la carga en el
Sistema SARH, o en su defecto por Planilla N.2

A.3. Tarea que se realiza en el drea Plantas Escolares

A. 3.1 - Para personal titular

Tarea 1: Recepcionar los movimientos informados por el establecimiento educativo en su
bandeja de entrada de ticket de consulta del Sistema de Gestion Escolar y verificar que la
misma contenga todos los datos necesarios. En caso que esté correcto, debe imprimir una
copia y solicitarle a la Mesa de Entradas o CUA, seglin corresponda, que confeccione el
Expediente por SIE.

- Tarea 2: Verificar la correspondencia de los datos de los agentes y los cargos notificados
por el establecimiento educativo, con los datos existentes en los sistemas informaticos de la
Jurisdiccion de acuerdo al siguiente detalle:

a) Registro y Competencia de Titulos: a través del “Isieme” - “Accesorios” - Sistema de
Titulos.

b) Antigiiedad y Unidades de Acumulacién respecto a la Ley de Incompatibilidad: a través
del SARH.
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Tarea 3: Tomar nota del cese de los agentes y completar “Formulario Informe Técnico
Sector Plantas Escolares para movimientos de personal Directivo y Secretario”.

Tarea 4: Remitir el expediente al Supervisor para conocimiento y aconsejamiento de los
movimientos de personal solicitados por el Representante Legal.

A. 3. 1 - Para personal reemplazante

Tarea 1: Recepcionar los movimientos informados por el establecimiento educativo en su
bandeja de entrada de ticket de consulta del Sistema de Gestidén Escolar y verificar que la
misma contenga todos los datos necesarios.

Tarea 2: Verificar la correspondencia de los datos de los agentes y los cargos notificados
por el establecimiento educativo, con los datos existentes en los sistemas informdticos de la
Jurisdiccion de acuerdo al siguiente detalle:

a) Registro y Competencia de Titulos: a través del “Isieme” - “Accesorios” - Sistema de
Titulos.

b) Antigliedad y Unidades de Acumulacion respecto a la Ley de Incompatibilidad: a través
del SARH.

Tarea 3: Emitir “Formulario Informe Técnico Sector Plantas Escolares para
movimientos de personal Directivo y Secretario”

Tarea 4: Remitir el “Formulario Informe Técnico Sector Plantas Escolares para
movimientos de personal Directivo y Secretario” al Supervisor para conocimiento y
aprobacion o denegatoria de la designacién del personal reemplazante efectuadas por el
Representante Legal.

Tarea 5: Mensualmente cotejar a través del sistema Isieme las solicitudes de pedidos de
fondos para personal reemplazante, efectuadas por el establecimiento al Departamento
Asignacion a Colegios Particulares. En caso de inconsistencias informara las bajas que
correspondan al mencionado Departamento.

Tarea 6: Remitir al Departamento Asignacion Colegios Particulares y al Departamento
Despacho la informacion relacionada con las designaciones rechazadas por el Supervisor.

A. 4. Tarea que realiza el Supervisor del Establecimiento Educativo

A.4.1 Para personal titular

Tarea 1: Recepcionar expediente y tomar conocimiento del “Formulario Informe Técnico
Sector Plantas Escolares para movimientos de personal Directivo y Secretario” emitido por
el Sector Plantas Escolares y producir informe pedagodgico mediante “Formulario
Informe Pedagogico Movimiento de Personal Directivo y/o Secretarios”

Tarea 2: Remitir el Expediente a la Jefatura de Departamento.
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Tarea 3: En las visitas de supervision o en audiencias especificas, debe controlarse la
documentacion respaldatoria obrante en el establecimiento y dejarse por asentado en el
libro de Actas de Supervision el estado de los Legajos de Personal analizados.

Tarea 4: Cuando mediante las acciones de supervision o control previstas en la Tarea 2, se
detecten inconsistencias o anomalias, deberd impulsar ante autoridades superiores las
sanciones previstas en la Ley N° 6427 y normas concordantes.

A.4.2 Para personal reemplazante

Tarea 1: Aprueba o rechaza la designacion de personal reemplazante efectuados por el
establecimiento utilizando el “Formulario Informe Pedagégico Movimiento de
Personal Directivo y/o Secretarios™.

Tarea 2: Envia correo electronico a la cuenta oficial de correo del establecimiento con la
decision adoptada y devuelve el Ticket al Sector Plantas Escolares para la finalizacion del
tramite.

Tarea 3: En las visitas de supervisién o en audiencias especificas, debe controlarse la
documentacion respaldatoria obrante en el establecimiento y dejarse por asentado en el
libro de Actas de Supervision el estado de los Legajos de Personal analizados.

Tarea 4: Cuando mediante las acciones de supervision o control previstas en la Tarea 2, se
detecten inconsistencias o anomalias, deberd impulsar ante autoridades superiores las
sanciones previstas en la Ley N° 6427 y normas concordantes.

A. 5. Tareas gue se realizan en Jefatura de Departamento v/o Supervision General.

Estas dreas intervienen inicamente en designaciones de personal titular

Tarea 1: Recepcionar el expediente, tomar conocimiento de los movimientos de personal
efectuados por el establecimiento, verificar la informacion, y completar la parte pertinente
del “Formulario Informe Pedagdgico para Movimiento de Personal Directivo y/o
Secretarios”.

Tarea 2: Elevar a la Direccion Provincial

Tarea 3: El Supervisor General estd facultado para intervenir en las actuaciones que
estime necesario o que sea requerida su intervencion.-

A.6. Tareas que se realizan en la Jefatura Departamento Despacho

Tarea 1: Recepcionar el expediente y confeccionar el acto administrativo mediante el cual
se aprueba los movimientos de personal titular solicitados por el establecimiento.

Tarea 2: Recepcionar, escanear y comunicar el “Formulario Registro de Firma del
agente propuesto” remitido por los establecimientos educativos.

Tarea 3: Registrar y comunicar el acto administrativo emanado de la Direccion
Provincial.-

“2011 — Afio del Bicentenario de la Gesta Artiguista”
fhome/spep/Desktop/cempartir/Oficina Despacho Norte/Oficina Despacho Norte/Afio 2007 - 2008 - 2009 - 2010/Disposiciones Varias/Disposiciones
Varias/2011/Designacion de Directivos y Secretarios.doc



ANEXO Il DE LA DISPOSICIONNe U / 7 4

% INFORME TECNICO SECTOR PLANTAS
GOBIERNO DE SAh;TA FE ESCOLARES PARA MOVIMIENTO
Sepiso roinal d Evetanaa rivada DE PERSONAL DIRECTIVO Y SECRETARIO
o
| e - - )

~

-
1- DATOS DEL ESTABLECIMIENTG

oo () o )
LOCALIDAD C J

.
~

2- DETALLE DEL MOVIMIENTO TITULAR O DE 20 (Completar segiin corresponia)

NOMBRE DEL TIPOY N° DE
= DOCUMENTO I

AGENTE
FECHA DE DENOMINACION
CESE l / / l l CATEGORIA C] DEL CARGO [ ]

CONDICION DEL CARGO: (marcar con und X la opcion correcta)  AUTORIZADO [:) INCORPORADO D
CAUSAL: (marcar con una X la opcion correcta) Para TITULARES RENUNCIA D JUBILACION D POR DESPIDO D FALLECIMIENTO D
Para AUSENCIA "ARTICULD DE LICENCIA D
OBSERVACIONES

i fak i
NOMBRE DEL TIPOY N°DE
AaETE [ ) POCUMENTO [ I J cHasE C—___——j

CONDICION DEL CARGO (marcar con una X la opcién correcta) AUTORIZADO [j INCORPORADO Q

REQUISITOS CONSTATADOS EN EL SARH (marcar conuna X la opc:dn correcta)

' REEMPLAZO DESDE

FECHA DE / / ' ' CATEGORIA [::] girgﬂ:ﬁqu J
DESIGNACIGN

CUMPLIDO  NO CUMPLIDO (en caso de no cumplir debe agregar detalle de la verificacién)

TITULO

ANTIGUEDAD

INCOMPATIBILIDAD
DOCENTE

000
ann

D EL TRAMITE REUNE LA TOTALIDAD DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA REGLAMENTACION VIGENTE

[j EL TRAMITE NO REUNE LA TOTALIDAD DE LOS REQUISITOS EXIGIDOS POR LA REGLAMENTACION VIGENTE, SEGl;II}I LAS ESPECIFICACIONES PRECEDENTES.

CON LO INFORMADO, GIRESE AL SUPERVISOR DEL ESTABLECIMIENTO, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE NIVEL Y/O SUPERVISION GENERAL, PARA LA CONTINUIDAD DEL TRAMITE

SANTA FE/ROSARICO, e

Firma y Aclaracién
Responsable Plantas Escolares

Firmay Aclaracion
Agente Control
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ANEXO II DE LA DISPOSICION N*U |

'd = ¥
_ “% INFORME PEDAGOGICO DE SUPERVISION
GOBIERNO DE SANTA'FE PARA MOVIMIENTO DE PERSONAL
Sermit Evovbsint de salasss pevada DIRECTIVO Y SECRETARIO
Pte. Mlia 1153 2do. Piso Tel. 450681¢
v
[ EXP
— o | - -

(_
1- DATOS DEL ESTABLECIMIENTC

——
NUMERO NOMBRE f j
LOCALIDAD I/ /}

\..

2. INTERVENCIGN DE SUPERVISION - TITULAR O Completar segtin corresponda)

1) SE TOMA NOTA DEL INFORME TECNICO PLANTAS ESCOLARES, OBRANTE AFS. wevviieesniancessseicssssenenneeeees DE AUTOS

2) LA PROPUESTA DE PERSONAL SE ENCUADRA EN LA LEY N° 6.427, SU DECRETO REGLAMENTARIO N° 2880/69 Y EN EL REGLAMENTO DE NIVEL (Marcar con

una cruz el que corresponda).

DECRETO N° 4340790 (NIVEL INICIAL) ﬂ;] DECRETQ N°2679/93 (MODALIDAD ESPECIAL) D DECRETO N°® 4720761 Y MOD. 456/86 (NIVEL PRIMARIO) D

RESOLUCION N° 1179/98 ﬂj DECRETO N° 2752/86 .]

RESOLUCION N°1231/04
Y= (NIVEL SUPERIOR)

(NIVEL SECUNDARIQ - DIRECTIVOS) (NIVEL SECUNDARIQ - SECRETARIO)
3)

{El punto 3, solo se utilizara cuando se estime necesario agregar fundamentos o consideraciones especiales que sirvan de Antecedentes para {a toma de decision de autoridades
superiores, explicitando encuadre legal y agregando la documentacién respaldatoria que corresponda.}

POR LO EXPUESTO, ESTA SUPERVISION ACONSEJA ELEVAR LAS PRESENTES ACTUACIONES A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO Y/0 SUPERVISION GENERAL Y
POR SU INTERMEDIO A LA DIRECCION PROVINCIAL, PARA EL DICTADO DE LA PERTINENTE DISPOSICION. (Sdis para TITULARES)-

POR 1O EXPUESTO, ESTA SUPERVISION Uj APRUEBA O [:U RECHAZA LA SOLICITUD DE DESEMPENO DEL REEMPLAZANTE.-

SANTA FE-ROSARIO, ./ ........ / ......... cesseseranesrrasrans

Firma del Supervisor interviniente

3. INTERVENCIOR DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO Y| SUPERVISION GENERAL (Silo para TITULARES)

1) SE COMPARTE INFORME DE SUPERVISION

2)

(EL punto 2, solo se utilizard cuando se estime necesario agregar fundamentos o consideraciones especfales que sirvan de Antecedentes para la toma de decisién de autoridades
superiores, explicitande encuadre legal y agregando la documentacién respaldatoria que corresponda.}

SANTA FE-ROSARIQ, .//..u. .....

Firma del Jefe de Departamento
y/o Supervision General




wPegar...  ANEXO I DE LA DISPOSICION N¢,

\

B

Provincia de Santa Fe
Ministerie de Educacion
Servicio Provincial de Ensefianza Privada
Av. Arturi Illia 1153 ~ 2° Piso Teléfono ~ 0342-4506810
A spepdespacho_educ@santafe.gov.ar )

FICHA REGISTRO DE FIRMA

~\

( DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

oo ) o )
\ LOCALIDAD { J
( _ DATOS DELAGENTE

NOMBRE DEL | PO ¥ N° DE [ J
AGENTE DOCUMENTO
CARGO (marcar con una X la opci6n correcta) DIRECTOR C] SECRETARIO [:]

\ CONDICION DEL CARGO (marcar con una X Ia opeion correcta) TITULAR C:] REEMPLAZANTE {:])

/ FIRMA DEL AGENTE CUYOS DATOS FIGURAN PRECEDENTEMENTE

. J

La firma no debe exceder el espacio dispuesto para ello

i
/ LEGALIZACIf)N DE LA FIRMA POR AUTORIDAD COMPETENTE \

\>

\ Se entiende por autoridad competente Tribunales o Juez Comunal

Posowr
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Registro

Servicio Provincial de Ensefianza Privada
Jefatura Departamento Despacho
Av. Arturo Illia 1153 - 2° Piso
" 3000 — Santa Fe
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