Provincia de Santa Fe
Ministerio de Educacion
Servicio Provincial de Ensefianza Privada
Avda. Illia 1153-2° Piso-TE.: 0342-4506810

08 8
DISPOSICION N°

NOY
SANTA FE “Cuna de la Constitucién Nacional”, 3 U NUI
VISTO:

La necesidad de adecuar los procesos de “DESIGNACION Y CESE DE
PERSONAL DOCENTE Y ASISTENTES ESCOLARES TITULARES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE GESTION PRIVADA” efectuados por los
Representantes Legales de establecimientos educativos de gestién privada a las nuevas

tecnologias de gestion implementados por parte de este Ministerio de Educacidn; y-

CONSIDERANDO:

Que los Sistemas de Administracion de Recursos Humanos, de
Gestion Escolar y el Federal de Titulos, permite efectuar verificaciones sobre antigiiedad y
situacion de revista, titulacion y las competencias para el ejercicio de la docencia, sobre el
personal propuesto por los empleadores;

Que dadas las herramientas informaticas precitadas resulta factible la
instrumentacion de procesos que permitan agilizar y desburocratizar los procedimientos
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™ y en su articulo 26° que “La designacion del personal
docente y de servicio de los establecimientos educativos de gestion privada serd efectuada
por el propietario y aprobado por el Servicio Provincial de Ensefianza Privada”;

Por ello;

EL DIRECTOR PROVINCIAL
DEL SERVICIO PROVINCIAL DE ENSENANZA PRIVADA
DISPONE:

1°) Aprobar el nuevo procedimiento para los procesos de “ DESIGNACION
Y CESE DE PERSONAL DOCENTE Y ASISTENTES ESCOLARES TITULARES DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE GESTION PRIVADA” efectuados por los
Representantes Legales de establecimientos educativos de gestion privada, el que como
Anexo I “Instrucciones Generales” y Anexo II “Aplicativo SARH” forma parte de la
presente,
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Provincia de Santa Fe
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2°) Hacer saber a los Representantes Legales que los movimientos de

administracion aplicados en el SARH tendran carécter de declaracién 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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ANEXO I DE LA DISPOSICION N [) -

1
- !

INSTRUCCIONES GENERALES

ALCANCES

Altas y Bajas dc Persomal Escolar Docente v Asistentes Escolarcs, en condiciin
“antorizado” o “incorporado™,

Se trata de propuestas que no impliquen la modificacion de 1D de carge, v de acuerdo a las
especificaciones enicas explicitadas en 2] Aplicative SARH adjunto.

1. Documentacion respaldatoria que dehers obrar en el esiablecimiento educativo

El establecimiente educative ineluird en el LEGAIOQ DE PERSONAL, cn forma
abligatoria, la sizuiente documentacion:

Pira las BAJAS DE PERSONAL

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

Por despida: Telegrama do despide que contenga la expresién “huberes ¥ demds
rubros mdemnizatorios & su dispayicion™, En los casos que coresponda, nota del
Representante Legal de responsabilidad de legitimacién pasiva, con su firma
certificada ante antoridad judicial,

Por fallecimienio: Acta de defuncidn.

Por_Jubilacién: Resolucidn del Organismo Previsional comespondiente v nota o
lelegrama de renuncia del agente. En caso de un cese por incapacidad: Dictamen de
Invalidez

Por translerencia o rewbicacién: Acta acuerdo sewin normativa vigenle,

Para las AL TAS DE PERSONAL

Personal Docenle:

= Tilulo Docente, habilitante o supletorio debidamente registrado v cargado en ¢

Sistema [nformitico de Titulos del Ministerio de Educacion. Sc deberd verificar el
registro del titulo  ingresando al portal de la provincia de Santa Fe

ST A S ded Bicvntemario de 1a Bevolucitn de baw”

| 2R Thequichn Neie'DErig Tespechs Momrvulo 207 - 2008 . 2002 - DHID o s ksicney: Vanas L Hponcionss Vore A R0 200 T-2006G- 100
DTATED 201 Pyt ok ditelares des



Provimeia de Jaa Fo
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“yww.portalsantafegovar - Ministerio de Bducacién — Servicios Relacionados —
Consulta de Titulos Registrados v Legalizados.

s Declaracion Jurada de Datos v Servicios Personales, con la totalidad de los datos
contermplades en dicho formulario,

Personal Asistentes BEscolares:

e Certificado de estudios completos (primanos o EGR, semin cormresponda).
e« Certificado de Buena Conducta.
En loa cargos que comesponda: Tilulo SecundaniodPolimodal. En todos los casos,
el personal femenine consignard el apellido de soltera.
s  Declaracion Jurada de Datos v Servicios Personales, con la totalidad de los datos
contemplados en dicho formulario.

2. Tarea que se realiza en el establecimiento educativg

Conforme al Aplicativo SARH adjunto.

Los movimigntos de personal no incluldos ¢n el presente procese (Bajay por jubilacitn,
trasferencias o reubicaciones v casos especiales), continuardn diligencidndose mediante F,
2001, sin adjuntar la documentacién, conforme a lo expuesto en ¢l punto 1.

3. Tarea que se realizs en ¢l Area Plantas Escolares

Tarea 1: Cotcja las novedades de  bajas v/o alta de designaciones efectuadas por los
Representantes Lepales, verificando la comespondencia de los datos cargados desde el
eslablecimiente educativo, con los datos existentes en los sistemas informadticos de la
Jurisdiccion de acuerdo al signiente detzlle: a) Registro v Compelencia de Titelos: a través
del “Tsieme™ - “Accesorios” - Sislemna de Timles.

b Antigiedad y Unidades de Acumulacidn
respecto a la Ley de Incompatibilidad: a traveés del SARIL

Tarea 2: Informa al Supervisor, para su conocimiento, los movimientos de personal
efectuadaos por los Representantes Legales a traves del SARIL

Tarca 3: Fn caso de observarse que ¢l agente designado no cumple con la totalidad de los
reguisitos reglamentarios, procederd a DESHACER en el SARH, el movimiento efectuado
desde ol establecimiento educative. A tal efecto, deberd registrar su obscrvaciin ¥
actificar por comeo electrinico al Representante Legal y al Supervisor del establecimicnto.
el requisite de ingreso no reunido.
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El Supervisor del establecimicnto

Tarea 1: Toma conocimicnto de los movimientos del personal efectuados por el
establecimicnto.

Procurard los dias de atencion del Despacho en la Sede Zona Morte o Zona Sur, scein
comesponda, reunirse con ellos agentes de Plantas Escolares, para cfectuar un seguimiento
del estado de situacion de los establecimisntos educativos de su Circuilo,

Para los dias en los que sus actividades sean fuera de la Scde, procurard coordinar con
Plantas Escolarcs, los medios de comunicacion que resulten eficientes para mantenerse en
contacto con las novedades ingresadas (correa electrinico, ticket consulla, ete,)

Tarea 2: En visita de supervisidn o en audiencias especificas, controla la documentacicn
respaldatoria obrante en ¢l cstablecimiento. Asienta en fibro de Actas de Supervisién ¢l
estado de Legajos de Personal analizados.

Tarea 3: Cuando mediante las acciones de supervision o control previstas cn la Tarea 2,
se detecten inconsistencias o anomalias, deberdn impulsar ante autoridades superiores las
sancivnes previstas en la Ley N® 6427 v normas concordantes.

DEPARTAMENTO DESPACITO:

Tarca 1: Confeccionar ¢l acto administralivo mediante el cual se spruchan los
mpyimicntos de personal efectuados por ol establecimiento.

T
N

rea I: Nacer comocer el misme a los distintos establecimisntos invelucrados.
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PROVINCIA DE SA['EITA FE

Mirasranin de Sfucaciin

Aplicativo SARH:
PLANTA DE CARGOS

Designacion y cese en
establecimientos educativos de
gestién privada.

INSTRUCTIVO ORIENTADD A LOS BESPOMSABLES DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS
{SARH) Via WEB.

Versién 1 - Noviembre 2010
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= Submena Designaciones
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INTRODUCCION

Las formularios que se encuentran en este mend permiten |2 administracian de
l2s designaciones de carges docentes y asistentes escolares.

DESCRIPCION

-~ €Len norma legal: permite designar a una persena en condicidn de Titular
N uUn cargo vacante de 13 escuela,

- Deshacer: permite deshacer la designacion de una persona en un cargo,
Esta accidn solo se puede realizar antes de gue la designacion haya sido
informada al area de sueldo, es decir entre la fecha de carga de |2 misma y
antes del procedimiento de barrida de sueldes, el cual se realiza a mitad de
mes sagun el cronograma publicada.

- Meodificar: permite modificar la distribucian de |a prestacién hararia de gna
designacion.

. B
Sarh - Estuela Capacitacisn
El SARH e5 mna herrarmients
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lbescripdﬁn de los formularios del subment Designaciones i
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CON MORMA LEGAL

Formularic gue permite designar una persona en un cargo presupuestado
vacante.

Fd SARH - CAPACITACION - -, - [PRORCAPACOT)

MORMA LEGAL

Caraefer lirefomis, Jurizmdiccion de la Borni

[+ [s0 I WHSTER EECUCATOn |
. TpoiLngal Descripeitn ide b llorma Lagal
b | _ =

RreLLegal Facha ILLepal Drstallis Mimp, CGonjunta Bl Fapndiste

I i I /

Eree reeia del contenddo de [ Hof mtivs

- INGRESE EL MOTIVD, : e T BT
[dstive  Descripoldén

H s
| i =]
'FEIHAM Techa Fodifie aticn

| .1n'|1r;‘|11_|'.|. i __3 ﬂﬂ[ﬂﬂ M

e B T I T "

Datos solicitados:

Descripcion de la Morma Legal: desplegar a lista de las normas legales y
seleccionar “Formulario 2001 - Zana Marte” o “Formulario 2001 — Zona
sur”, segdn corresponda.

-~ Mro.M Legal: debe cargar el nimero de la norma legal,

-~ Fecha N. Legal: debe ingresar 13 fecha de la norma legal,

- Descripcién: seleccionar de |a listz €l motivo de la norma legal.

Observaciones. “Nro.N.Legal” se genera con el mes sequido de los tres Gltimes digitos
del afio, ejemplo, para octubre de 2010 seria 10010 y febrerg de 2010 serfa 2010,

\
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Finalmente presionar el botdn "Continuar” para pasar 2 la pantalla de designacion.
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Datos solicitados;

Se debe ingresar el Nre. de Cargo, luego presionando F8 recupera el cargo y muestra 2|
resto de los datos del mismo tipo de cargo, Estade, escalafon, agrupamiento, cargo,
materia, plan de estudio, nimero de escuela, puntaje, etc).

Una vez ingresados los dates del cargo se deben ingresar:

- Los datos de la persona gue se designard, ingresando el Nro, de
documento y presionande "Enter” se despliega una lista de |z cual se
selecciona la persona.

- Fec. Toma Poses., se debe ingresar la fecha de 2 toma de posesion de la
persona en el cargo. La fecha esta restringida 2l diz 1 del mes del inicic de
la carga. Por gjemplo si el perfodo de carga es desde e 22/11 al 12/12, |a
fecha de cese o puede ser menor 2l 0L11.

Sit. de Revista: es la situacion de revista de la persona en el cargo, se
selecciona de una lista, salo podra elegir “Trtular®.

- Tipe de Designacién: para cargos de horas citedra, sirve para identificar si
la designacion es del Primer o Segundo Cuatrimestre, parz Cargos
Cuatrimestrales del Escalafén 5 — Docente,

Madulos | Planta de cargas 5




= Prest, Hs, Semanal: es la distribucidén horaria semanal, se exige para

Cargos catedriticos, la suma de todos los dias debe coincidir con
la cantidad de horas del cargo (Cant. Hs.).

Cargas Daocentes de Maestre de Educacian Fisica, |z suma debe
ser mayor a 2 y menor a 4 y representa jornadas.

- Fec, Prev. Cess, Carge Origen y Causa Cge Origen, son campas que parz la
escuela estdn deshabilitados

- Mo Genera Retrosctive: este tilde sirve para marcar cuzndo el Atz es
retroactiva, pero no se guiera generar €l pago retroactivo, sing a partir del
meas &n Cur=o.

- Observaciones; sinve para escribir un peguedo texto explicativo.

Lueqo se debe presionar el boton Confirmar
DESHACER

Farmulario que permite deshacer la designacién de una persona en un cargo la
cual puede haber sido designada por error. Sole puede ser realizado entre [a fecha en
que se efectud la designacién y antes de |3 fecha de barrida de sueldos.
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Diatos solicitados:

Se debe ingresar el Nre. de Documento, luego presionando F8 recupera todos los
cargos que tiena la persona.

Una vez ingresados los datos:

. Seleccionar €] o los cargos en los cuales desea deshacer la designacion
haciendo clic en la colurmna “Selec” v luego presione el boton “Confirmar”.

Controles:

si la designacion ya fue informada al drea de sueldos, el sistema mediante un mensaje
le avisard que la operacidn de dehacer no se pudo realizar. En tal caso sdlo lo pueden
deshacer usuarios habilitados para tal fin, lo debe solicatar a los usuarios del sector
Plantas Escolares del 5FEP.

MODIFICAR

Formulario que permite modificar algunos datos de la designacion de la
persona en el canga.

F‘hﬁﬂﬂ c.mtmclm 2ian IF‘FI;I lF'Eﬂ".ﬁ.Lﬂﬂ

Corauba  Panida QJaes gfeuds Sak ueisra
T M Aicaciin Pogond: Camal Sah_modi_pe - prosagacll - capacit i)
Fersanas Cargos - Modificacign de los dates
Hro Documeents Tipe Doe. Apedlide |Ezandnn=
[ I I 18 I
Few. Tonea Poseswon  CargpaPochcion Hro. Cargo 5H Few BRI e redisks
I f I | |
[ rect, he camanater—
e e
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L | I I I
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II = = retroactve ¢
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Datos solicitados:

Se debe ingresar el Nro. de Dooumento, luego presionando FB recupera los dates de la
designacian (apellida y nombre, fecha toma posesion, nro. carge, situacion de revista,
escuela, etc.).

Esta bisqueda recupera todas las designaciones de la persona ingresada, en la parte
inferior de la pantalla estin los botenes de navegacion gue permiten seleccienar |2
designacion gue desea modificar,

Una vez ingresados los datos:

- Permite modificar la distribucion de la prestacion de horas semanales,
teniendo en cuenta el siguiente criteria:

Cargos catedriticos, 12 suma de todos los diss debe coincidir con
|2 cantidad de horas del cargo (Cant. Hs.).

Cargos Docentes de Maestre de Educacion Fisica, la suma debe
sar mayor a 2y menor 2 4 y representa jornadas.

FITI

1/

iadulos | Planta de cargos 8



Subment Ceses
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INTRODUCCION

Los formularios que sa encuentran en este meni permiten la administraciin del

cese de los cargos de docentes ¥ asistentes escolares.

DESCRIPCION

- Con norma legal: permite ingresar la fecha de cese de una persona en un

cargo.

- Deshacer: permite deshacer el cese de una persona en un cargo

- Fallecimiento: permite cargar ¢l fallecimiento de una persona. Este
procedimiento realizard el cese de |3 persona en todos los cargos gue

teriga on el sistema.

eueiative vEal que st oot ol
e cHicl apicasar

s pestian gue permde B bome o
ceciziones e o fivel jordrmio

estraldawa par las sdoidaies cus deseen
EplE e olES qua Innolucran a
b P Uns0 s R,

Ausendcing

EISARH es una hesramienta

Capaciaclén

a0 Crznerol
Conscnila Borinia Begal L ordesambent o por fecha
destenderne.

TEAAEMNO Flante de Cergos
M.Eihizcitn-Plantas Excolares, Por cese D100 Dol
e SR W

EEmD Bl e (i

M.Fihsocion - Dewigna Gin y eese Ierinos
Tinulare s Bdws Priv.

| mrmx railECiaE

Pronaea <l Santa Fe - Kinlsterio de Econsnua
Doz cceitn Comera de Recursos Hmmnepy - Secioniol Infoaneditsea
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Descripcion de los formularios del submeni Ceses

e - - I

g i L Y e et e et i S MR

COM NORMA LEGAL

Fermulario que permite cesar UNa persona enun cargo presupuestado.

ALTA

HOREA EEGAL

|
Caractes Hro.Juris. Jenixdicessa diz la Blotenag |

, [T [+ MHETERI DE E0ACEDCR =

i TpeodlLepal Daeripeidn de 1a Hormma Legal

f I =

. Ehn L egal Fecha lLLegal Tinkalle Disg. Conjuna Mra Expadients
] | [ |

Freve receiia del contanids di: la Bormativae

~ INGRESE EL MOTIVO e—
Miotive  Descripedn

| |

Fecha Aka Pt Madlilicasion

fregizrn: 111 BT

Datos solicitadas:

- Descripoidn de la Norma Legal: desplegar |2 lista de las normas legales y
seleccionar “Formulario 2001 - Zona Morte” o "Formulario 2001 — Zona
Sur”, segln corresponda.

- MM Legal: debe cargar el ndmero de la norma legal.

- Fecha M. Legal: debe ingresar |2 fecha de la norma legal.

- Descripcion: saleccionar de la lista el motivo de la norma legal.

Observaciones: “Nre.MN.Legal” 52 genera can el mes seguido de los tres Gltimas digitos
del afio, ejemplo, para octubre de 2010 seria 10010 y febrera de 2010 seria 2010.

|
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Finalmente presionar el botan “Continuar” para pasar & la pantalla de ceses.

, - (PRORCAPACDT)

— Datos de la perdong - -
Mo, Docuneente  Tipe: Apcllide ] Hambres

— Detalles co carges

| eag ik Rewisla Mo, Caago Foa Beal I}Iﬁ_p\.-_c_arar-_ _Jqui-a. Tarealdareria

[+

TR T E ERLEEL AT

e
E

TR

THormaiva | [Dkencis G | Carge E mm“ﬂ“ﬁ Tonimar |

|egiste 141 | lintraducir Gonsut,, Lista ge Yalor_, | 0BT !

Datos solicitados:

Se debe ingresar el Mro, de Documenta, luego presienando F8 recupera todos los
cargos activos que tiene la persona. Al momento de confirmar, el sistema verifica que
los cargos seleccionados pertenezcan al establecimiento para el cual el usuario tiene

PEFTTSOE,
Una vez ingresados [os datos

— Fecha de Cese ingresar |a fecha de cese a partir de la cual la persona serd
cosada en el cargo, La fecha de cese debe coincidir con el Oitimo dia
trabajado por |3 persona. Le fecha esta restringida al dia 1 del mes del inicio
de |2 carga. Por ejemplo =i el periodo de carga es desde el 22/11 al 12/14,
la fecha de cese no puede ser menor &l 01/11

- Seleccionar el @ los cargos en los cuzles desea cesar 2 la persona haciendo
clic en |z columna *Cese” v luego presione el boton “Confirmar®.

| |
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DESHACER

Formularioc que permite deshacer el vese de una persona en un carga, gue
puede haber sido cargado por error o con fecha de cese emdnea.

EEX
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Datas salicitados:

Se debe ingresar el nro. de cargo, luego presionando F8 recupera los datos del cargo y
en el detalle todas las personas cesadas en dicho cargo.

Una wez ingresados los datos;

- Seleccione el registro al cuzal desea deshacer el cese y presione "Confirmar™.
Controles:
Si el cese yva fue informade 2l drea de sueldos, el sistema mediznte un mensaje le
avisard que la operacign de dehacer no e pudo realizar. En tal casoe sdlo lo pueden

deshacer usuarios habilitados para tal fin, o debe solicitar a los usuarios del sector
Plamtas Escolares del SPEP.
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FALLECIMEMTO

Formulario que permite cargar el fallecimiento de una persona, la cual debe
tener 2l menos un carga active an la escuela gue esta por realizar el proceso.

Es importante que al realizar este procedimiento tenga en su poder el acta de
defuncitn para cargar la misma fecha de fallecimiento que figura en el acta.

Fas SARE - CAPACITACION - -, - [PRORCAPACOT)

Coamdn Dargan Dmns Aadn Sol Wemam3
':1[1 Cese el Agiran foorh Lass Jgarde - prasapaclil- capwaill i
— Datos de la perecns — : - |
Hro. Docaments Tipo . Apellido Hoinbies !
- S |
| Pecha de Fallsciminnto _—
[ Licencias |
L= il O e
— Detalles de camgos -~
i
5t Revinta  llro. Carge Pow. Bead Bep, Corae. heiz, TarsaMatzais |
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Introdifzes U0 corsuits; pulse FE pamm sjecarn F4 para cancelar
Feglatra: 11 | nernchuce Consnol {Listede valos. | [=050=
Datos solicitados:

Se debe ingresar el nro. de dooumenta, luega presionando FS recupera los datos de la
persona y en el detalle todos los cargos activas que tiene la misma.

LIna vez ingresados los datos:

- Completar la fecha de fallecimiento y hacer clic en el botdn “Confirmar”
Procesa:
El proceso de cese por fallecimiento cesa todas lafs personafs_cargofs y cierra todas

las ausencias (y cadena de reemplazantes) relacionadas con esa persona_cargo, ¥
actualiza el estado del cargo.

Iy
[ |Lﬁ; Méxiulos | Planta de cargos 13
I"\-I-" r

i|_
2

g



