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Instructivo para la certificacion de prestacion
de servicios docentes
El objetivo de este procedimiento es informar mensualmente acerca de los servicios
y demas situaciones especiales de los agentes docentes que trabajan en los distintos
establecimientos educativos de la Direccion General de Cultura y Educacién (pecye). Estos
servicios se elevaran en las fechas estipuladas a los organismos intervinientes.
El presente documento debe ser un instrumento que facilite la gestion institucional para
que los equipos administrativos realicen su tarea con mayor eficiencia y eficacia, para de
Direccién Provincial de Gestion de Recursos Humanos esta forma minimizar inconvenientes burocraticos.
Autores: Ana Marfa Carmiglio | Cristina Degollada | Ménica Elsa Patané | Marisa Tabares |
Fernanda Tombesi | Analia Sanchez | Gabriel San Millan. Los responsables de informar las circunstancias particulares de cada agente deben hacer
hincapié en cuatro situaciones.
* Servicios del mes (personal que revistaba en el mes inmediato anterior al que
Direcciéon de Contenidos Educativos se certifica).
Coordinacion area editorial bcv Bibiana Maresca e Altas (servicios nuevos).
Edicion Lic. Leandro Bonavita | Disefio bcv Bibiana Maresca | Armado pcv Marfa Eugenia Nelli e Ceses (persona| que Conduye la prestacién de servicios, deben indicarse las

dir_contenidos@ed.gba.gov.ar causas de la baja, sean particulares, por jubilacion u otro motivo).

* Adicionales (servicios que no corresponden al mes de elevacién, en esta situa-
cion se contemplan las correcciones, omisiones, etcétera).
mayo 2013 Los servicios informados deberan coincidir con los autorizados por la Planta Organico

Material de distribucion gratuita. Prohibida su venta.
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Funcional (poF) y serdn cumplimentados con todas las novedades que se produzcan en el
establecimiento, referidas a inasistencias y licencias de todo tipo, relevos por cargos de
mayor jerarquia, disponibilidades, servicios provisorios, entre otras.

Se denomina por al conjunto de cargos, horas catedra y mdédulos asignados legal y
presupuestariamente a cada uno de los establecimientos educativos. Rige con caracter
obligatorio, es decir, para cualquier cambio de la misma (aumento o reduccion de cargos,
horas catedra y modulos) requiere ser aprobada por la autoridad competente.

El presente documento contiene una serie de ejemplos Utiles para facilitar los
procedimientos. Cuando sea necesario mencionar un modelo se identificara con la letra
E (ejemplo) y el nUmero correspondiente. Esta modalidad permite acceder al hipervinculo
del ejemplo en cuestién e informa la pagina donde encontrar cada caso (dato Util si se
desestima la version digital).

Procedimiento para cumplimentar la planilla
de prestacion de servicios docentes

E1 [ver p. 15]

La planilla de prestacion de servicios docentes esta dividida en tres partes: encabezado,
cuerpo y firma.

Encabezado

Este apartado de la planilla privilegia la informacion del establecimiento educativo.
Nombre, domicilio, teléfono, mail, categoria, turno y desfavorabilidad deben informarse
en el sectorizquierdo. A la derecha del apartado se detallan tipo de organizacién, nimero
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de distrito y escuela, asi como el periodo relevado. Contiene, ademas, los datos propios
de la planilla (nimero y total de planillas presentadas). El detalle es el siguiente.

Planilla N°: nimero de planilla correspondiente.

Total: total de planillas presentadas.

Distrito: nimero de distrito al que pertenece el establecimiento.

Tipo de Org.: tipo de organizacién al que pertenece el establecimiento.

Escuela: nUmero del establecimiento.

Periodo: indica dia, mes y afio del servicio prestado.

Est. o Repart.: nombre del establecimiento.

Domicilio: domicilio del establecimiento.

Teléfono: nimero de teléfono del establecimiento.

E-mail: correo electrénico del establecimiento o del personal directivo.

Categoria: es la clasificacion de los establecimientos educativos de acuerdo al nimero de
alumnos, cantidad de secciones, grupos escolares, ciclos, divisiones, cursos, especialidades
o carreras. Se realiza en funcion de pautas de organizaciéon segun los niveles educativos.
Los establecimientos educativos pueden ser de primera, segunda o tercera categoria.
Marcar la categoria del establecimiento que corresponda (1°, 2°, 3°).

Turno: indica el turno en que funciona el establecimiento (M, T, N).

Desfavorable: se indica la desfavorabilidad (hasta que no esté reglamentada se marca la
ruralidad en dicho espacio).

Cuerpo

Este apartado contiene la informacién personal de cada agente, asi como el detalle de
las situaciones (altas, movimientos, ceses e inasistencias) del periodo relevado. El Cupof
(Codigo Unico de puesto organico-funcional) consiste en el nimero asignado para cada
cargo y constituye el primero de los datos a completar. Después el apartado se divide en
tres instancias con caracteristicas propias: datos del agente; altas, movimientos, ceses;
inasistencias). Para una mejor organizacion de la informacién, la planilla cuenta en la
parte inferior con una numeracién continua de izquierda a derecha. De esta forma, cada
campo a completar tiene su respectivo digito. El detalle es el siguiente.

1. Cupof: se indicard el nimero asignado para cada cargo.
Datos del agente
En el espacio destinado al documento debe informarse tipo, sexo y nimero.
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. T: Tipo. 1- LE (Libreta de Enrolamiento); 2- LC (Libreta Civica); 3- DNI (Docu-
mento Nacional de Identidad).

. S: Sexo. 1- Varén; 2- Mujer.

. NUmero: nimero de documento del agente.

Sec.: Secuencia (nUmero de cargo ingresado para cada establecimiento).

. Fecha nac.: el que surge de la documentacion personal.

. Apellido y nombre: el que surge de la documentacién personal.

. Rev.: situacién de revista del agente. T- Titular; I- Titular Interino; P- Provisional;
S- Suplente.

. Mod./Carr.: Modalidad/Carrera (indicar la que surge de la designacién).

. Esp. Cur/Asig.: Espacio Curricular/Asignatura (indicar la que surge de la de-
signacion).

. Hs/Mod/Car: Horas/Mddulos/Cargo (indicar la que surge de la designacion).

. Funcion: el cargo de mayor jerarquia dado por disposicion o resolucién.

. Afo: ano en el cual se desempena (no debe diferir del de la designacion).

. Seccién: seccién en la cual se desempefia (no debe diferir del de la designacién).

. Turno: turno en el cual se desempena (no debe diferir del de la designacion).

Altas/Movimientos/Ceses

16. Tipo: indicar el tipo de cédigo que corresponda.

17. FE Desde: fecha en la cual se realiza el alta, movimiento o cese (D, M, A).

18. F. Hasta: fecha de finalizacion (D, M, A).

19. PA/PD: Pasa a/Proviene de (tachar lo que no corresponde y asentar en dicho
casillero lo que corresponda).

20. Dist.: Distrito (nimero de distrito al que pasa o de donde proviene).

21. Org.: Organismo (indicar el nimero de organismo del establecimiento).

22. Esc.: Escuela (nUmero de escuela al que pasa o de donde proviene).

23. Mod/Carr.: Modalidad/Carrera (indicar la que surgiera del movimiento).

24. Esp. Cur./Asig.: Espacio Curricular/Asignatura (indicar la que surgiera del mo-
vimiento).

25. Hs./Mod./Car.: Horas/Modulos/Carrera (indicar la que surgiera del movimiento).

26. Ano: Horas/Mddulos/Cargos.

27. Seccion: Horas/Moédulos/Cargos.

28. Turno: indicar el que surgiera del movimiento.

Inasistencias

29. k. Desde: fecha de inicio de la inasistencia (D, M, A).

30. k. Hasta: fecha de finalizacién de la inasistencia (D, M, A).

31. Ina mod sem.: Inasistencias mddulos semanales (cantidad de horas y/o médu-

los semanales que no asiste).
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32. Ina mod men.: Inasistencias mddulos mensuales (cantidad de horas y/o modu-
los mensuales que no asiste).

El blogue inasistencias contiene un apartado denominado Licencia encuadre en el cual
se informa la legislacidn vigente que justifica cada una de las inasistencias relevadas.

33. Art.: Articulo (el encuadre de la inasistencia segun la reglamentacién vigente).

34. Inc.: Inciso y apartado de la reglamentacion vigente que justifica la inasistencia.

35. Documento del reemplazado: debe indicarse, en el caso de los suplentes, el
numero de documento del reemplazado (en caso de ser posible también nom-
bre y apellido).

Firma

Es el apartado de la planilla en el que las dependencias responsables de certificar las
situaciones de cada agente sefialan con firma y sello el recibo de la documentacién. En
distintas instancias se requerira la rdbrica por parte de la escuela y el Consejo Escolar.

* Firma y sello del responsable en el establecimiento o reparticion.

* Fecha de remision al Consejo Escolar.
* Fecha de recepcion en el Consejo Escolar y sello del organismo.

Confeccion de la planilla de prestacién de servicios docentes



Gu-ia para Cumplimentar la planiua * En caso de verificarse en el Couli (Comprobante Unico de liquidacién de habe-

res) un DNI incorrecto, se deberd comunicar esta situaciéon al Departamento
de certificacion de servicios docentes de Contralor Docente. En una planilla adicional sefialar ambos ndmeros, el
correcto y el incorrecto, y adjuntar fotocopia del DNI del agente.
* A efectos de mejorar la comunicacién, se solicita que toda unidad educativa
gue cuente con direccion de e-mail, lo indique en la parte superior de la planilla
de contralor.

La escuela es la responsable de remitir la certificacion a los organismos
correspondientes. En la confeccion de la planilla de prestacion de servicios docentes
deben atenderse una serie de aspectos.

* Ordenar los docentes que cumplan servicios en los establecimientos de la si-
guiente manera: mujeres con numero de documento menor a 10.000.000; va-
rones con numero de documento menor a 10.000.000; sin distinciéon de sexo
los que tuvieren ndmero de documento mayor a 10.000.000. En cada caso
debe contar con toda la prestacién que desempefa el docente (sin importar
situacion de revista) y de manera ascendente.

Si_eI docente tuyier_a distintas si_tua_ciones de rev_ista en el mismo e_st_ableci— SituaCioneS que deben ser informadas en la
miento deberdn indicarse en el siguiente orden: titular, interina, provisional y planilla de certiﬁcaci()n de servicios docentes

suplente.

Las planillas no deben contener enmiendas ni reescrituras. Con caracter de ex-
cepcién y en caso de ser imprescindible efectuar alguna correccién, ésta debe
ser avalada especificamente por la autoridad del establecimiento.

A través de las planillas docentes la escuela certifica la prestacién de servicios de su
personal. Se informan particularmente cuatro escenarios: servicios del mes, altas, ceses

* La confeccién de las planillas de contralor que sean realizadas en forma manus- y adicionales.
crita, deberan ser legibles. Las que se confeccionen en forma computarizada
deberan realizarse con tamafo de letra no inferior a 10 y deberan ser impresas
con nitidez.

* De incurrir el agente en inasistencias en dos o mas oportunidades dentro del Altas

mismo periodo a certificar, por igual o distinto articulo, como asimismo de co-
rresponder la comunicacion de otra novedad, se utilizara un renglén para cada
informacién (no debe realizarse inscripcién alguna entre lineas, ni repetir datos
de filiacion, ni cargos).
* En ningln caso deben quedar renglones completos en blanco, ni utilizarse
comillas.
Cualquiera de los datos del primer cuerpo de la planilla que sufra modificacién
debera indicarse en la parte central de la misma.
Los datos del establecimiento que sufran modificaciones serén indicados en el
encabezado de la planilla; asimismo, se deberd elevar una nota y adjuntar el
acto administrativo que lo avale, si fuese necesario.
* Es imprescindible que los establecimientos efectden un control permanente de
los DNI de los agentes, a efectos de evitar problemas de cobro.

E2 [ver p. 16]

Los servicios nuevos (altas) se informaran en planilla aparte siendo incluidas de manera
normal a partir del siguiente periodo. En todos los casos deberd adjuntarse el original
de la designaciéon extendida por la Secretaria de Asuntos Docentes o copia autenticada
de la misma.

En aquellos casos que la designacion corresponda a horas catedra o médulos, debera
cumplimentarse en tantos renglones como ano/s o seccién/es tomara posesion. Si las altas
corresponden a docentes pretitulares (sin contar con el pertinente acto administrativo),
la prestacion se certificara con el cédigo correspondiente al caracter de revista interino
(). En tanto, si las altas involucran dos meses calendario, informar cantidad de horas/
mddulos mensuales trabajados hasta el dia 30 del mes en que tomara posesion.

Direccion General de Cultura y Educacion Confeccion de la planilla de prestacién de servicios docentes



Las altas que comprenden al Decreto 258/05, deben respetar el origen de las mismas.
Si surgiera alguna situacién de continuidad en la causal del suplantado se debe respetar
el articulo 3° de la legislacién mencionada. Dicha situacién debe contar con el aval de la
Secretaria de Asuntos Docentes.

Codigo de alta y correspondiente descripcion

AL: ingreso a provincializadas.

AR: reincorporacion.

AP: alta prérroga o reserva de cargo.
AM: alta médulos.

AD: ingreso a de provincia.

AV: alta escuelas de verano.

Ceses
E3 [ver p. 18]

Se indicara en el periodo en que se hace efectivo el cese. Debe consignarse el cédigo
correspondiente a las causas del cese y fecha del mismo, dejando de incluir al agente a
partir de la certificacion del periodo siguiente.

Para el caso de docentes con situacion de revista suplente, se debera tener en cuenta que
si se consigna el alta cerrada (desde/hasta), la fecha del hasta sera abonada.

En cualquier situaciéon de revista que se consigne un alta abierta, cuando se produzca
el cese se deberd tener en cuenta que la fecha de cese no serd abonada, debiendo
consignar como tal el dfa siguiente al Ultimo efectivamente trabajado.

Si el docente revista en horas catedra o modulos y renuncia, se debe consignar
cddigo y fecha de cese en el o los renglones correspondientes a cada afio y seccion
en gue renuncia.

En el caso de docentes titulares, cuando la escuela reciba el acto administrativo de
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aceptacion de renuncia, volverd a incluirse en la certificacion de servicios con codigo de
confirmacion de cese (CC), indicando nimero y fecha de dicho acto administrativo.

En el caso de docentes con situacion de revista suplente, el cese debe ser coincidente con
la finalizacion de la licencia o funciones transitorias del docente reemplazado.

Cabe destacar que al mediar trdmite de cierre condicionado de cémputo (Ley 10.053),
bajo ningln concepto se consignard cese hasta tanto la dependencia cuente con
notificacion fehaciente de la pacy.

La omisidn de la informacién de cese traerd aparejado la emisién de sueldos, lo que
quedara bajo exclusiva responsabilidad de la autoridad del establecimiento.

Codigo de cese y correspondiente descripcion

CA: achicamiento de planta funcional.
CF: fallecimiento.

Cl: incapacidad fisica.

CJ: jubilacién.

CP: causas particulares.

CS: cese por sumario.

CT: incorporacién titular/provisional.
CC: confirmacion de cese solo tit. Con resol. De cese.
CL: Falta de calif. Capacit. O ineptitud.
CD: Cese por disponibilidad con resol.
CX: Abandono de cargo con resol.

CR: Reintegro del titular o provisional

11
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Movimientos
E4 [ver p. 20]

En servicios del mes se informa la prestacién regular del agente en el periodo certificado.
En esta instancia deben contemplarse, ademas, movimientos e inasistencias del ciclo que
se revela.

El Estatuto del Docente, Ley N°10.579, determina los deberes y derechos de los agentes
que ejercen funciones en los establecimientos de ensefanza estatal, dependientes de la
Direccién General de Cultura y Educacién. La informacion de movimientos que prevé el
mencionado documento (unidad familiar, cambios de tareas, traslado por actuaciones
presumariales, funciones de mayor jerarquia, servicios provisorios, entre otras) deberan
ser observadas en el mismo periodo a partir de la efectivizacién del cambio de
establecimiento.

El movimiento serd indicado tanto por el o los establecimientos en que el docente deja de
prestar servicios con cddigo pertinente, fecha y denominacién PA (pasa a), consignando
la unidad educativa a la que se traslada, como por el o los establecimientos receptores,
quienes deben establecer cédigo pertinente, fecha y, en este caso, la denominacion
PD (proviene de), donde se informa la unidad educativa de la que procede. Estas
indicaciones deben ser detalladas en la planilla mensual mientras se mantenga la
situacion transitoria.

Cuando las tomas de posesion refieran a ingresos por destino definitivo (sin acto
administrativo), el movimiento debera ser consignado dentro del mismo periodo tanto
por el establecimiento en que deja de prestar servicios como por el receptor. En este
caso no corresponde cese y alta, sino que se consigna bajo la situacién de revista
correspondiente y se colocan los cédigos PA o PD.

En situaciones especificas de movimientos interjurisdiccionales debe adjuntarse, de
manera obligatoria, una serie de documentos: fotocopia autenticada de la certificacién
de servicios otorgada por el establecimiento y la documentacion relativa al otorgamiento
de licencias.

En caso que se hubiese dictado el pertinente acto administrativo de titularizacion se
informara el pase a titular (denominar con cédigo PT) y la correspondiente fecha. Indicar
el nimero de resolucion, mesy afo, asi como realizar una copia de la misma que incluya
la parte resolutiva y los anexos correspondientes.
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En titularizaciones de cargos, horas o0 médulos que revisten como provisional se indica
el cddigo Tl (cambio marca titular interino), la fecha y en la columna de situacion de
revista se cambia la P (provisional) por la | (interino). En esta situacion el agente conserva
los mismos derechos que el personal titular. Cuando se haya dictado el pertinente acto
administrativo de titularizacion, se informaré el pase titular (cédigo PT), se cambia la |
por la T (no corresponden los cédigos Al o AH) y se indican los siguientes datos: fecha,
numero de resolucién, mesy afo. Adjuntar una copia de la misma que contenga la parte
resolutiva y los anexos. Si la titularizacién indica ademas un cambio de establecimiento
se informara con los cédigos PA o PD, segun corresponda.

Codigo de movimiento y correspondiente descripcion

AH: acrecentamiento de horas.

DJ: descenso de jerarquia u horas.

MD: movimiento anual docente.

PE: permuta.

Pl: permuta interjurisdiccional.

PT: pase titular.

RD: reubicacién por disponibilidad.

MT: cambio de turno.

DE: doble escolaridad.

PC: pase o cambio de categoria.

PP: pase a provisional.

PS: prolongacion de servicios suplentes.
RM: reubicacion de médulos.

TE: traslado de establecimiento.

Tl: cambio marca titular interino.

PZ: pase a suplente.

MJ: mayor jerarquia.

PX: pase provisorio por profilaxis.

SI: servicio provisorio interjurisdiccional.
TP: tareas pasivas.

TS: traslado por sumario.

UF: pase por unidad familiar.

FI: fin de interinato.

PF. funciones transitorias 114d19.

FD: funciones representante docente interino.
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ST: servicios provisorios por estudios.
SS: servicios provisorios por salud.
SP: articulo del estatuto del docente.
RC: recalificacion por ArT.

Inasistencias

El personal docente tiene derecho a inasistir por todas las causales contempladas en el
Estatuto del docente y en el Decreto N° 688 de 1993. De acuerdo a la normativa vigente
el responsable de consignar las inasistencias deberd cumplimentar la totalidad de los
casilleros que la planilla de prestacion de servicios tiene previstos para tales fines.

* Periodo de la inasistencia: desde/hasta (29 y 30).

* Horas y/o médulos de la inasistencia: semanales y mensuales (31 y 32).

* Encuadre correspondiente: conforme a lo establecido en el Estatuto del do-
cente y decretos reglamentarios (33 y 34). Sefialar articulo, inciso, apartado,
puntual, en caso contrario se las considerara injustificadas.

* Las inasistencias no contempladas en el Decreto 688/93 deberdn contar con la
norma legal en que se hallan encuadradas.

Las inasistencias que excedan el periodo contemplado (enfermedad extraordinaria,
maternidad, licencias sin goce de sueldo por razones particulares, cargo de mayor
jerarquia, gremial, entre otras) deberan ser informadas al inicio de las mismas y por el
término completo en el que fueran solicitadas u otorgadas. El detalle debera consignarse
en cada uno de los servicios sucesivos dispensados por el periodo que corresponda. En
caso de producirse el reintegro del docente antes de la fecha prevista o solicitada, debera
informarse la situacion con copia adjunta del pedido de la misma.

Adicionales

La planilla adicional sélo se elevaré con la certificacidn de servicios mensual. Se trataran,
de forma Unica, rectificaciones u omisiones del establecimiento, indicando textualmente
el motivo de la remisién.
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encabezado

cuerpo

firma

Se deberd tener en cuenta que la no percepcién de haberes no es causal automatica
para la remisién de un adicional. La situacion se planteara al Departamento de Contralor
Docente correspondiente a efectos de verificar los motivos de la falta de percepcion de
haberes, después si amerita se enviara el correspondiente adicional.

De ser necesario en las planillas adicionales se enviara la documentacién que avale el

cambio en la certificacion de los servicios (cambio de articulo de licencia, falta de envio
de la designacién de la Secretaria de Asuntos Docentes, entre otras situaciones).

E1 Planilla de prestacion de servicios docentes
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Provincia de Buenos Aires

Gobernador
Sr. Daniel Scioli

Directora General de Cultura y Educacion
Presidente del Consejo General de Cultura y Educacién
Dra. Nora De Lucia

Vicepresidente 1™ del Consejo General de Cultura y Educacién
Dr. Claudio Crissio

Subsecretario Administrativo
Cdor. Gustavo Sendra

Director Provincial de Gestion de Recursos Humanos
Cdor. Carlos Baleztena

Directora de Personal
Lic. Mercedes Langone

Directora de Desentralizacion y Relaciones Interinstitucionales
Lic. Marfa Daniela Gimenez

Director Provincial de Proyectos Especiales
Cdor. Fernando Spinoso

Director de Contenidos Educativos
Prof. Fernando Arce

BUENOS AIRES EDUCACION

Direccion Provincial de Gestién de Recursos Humanos
Calle 60 n°® 781 entre 10y 11 /(1900) La Plata
Provincia de Buenos Aires / Tel. (0221) 429-7820
E-mail: recursos_humanos@ed.gba.gov.ar



