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RAWSON ? 7 MAY
VISTO:

El Expediente N° 454/2025, La Ley Provincial [ N° 764; la Resolucion MLE N°

234/2023; y

CONSIDERANDO:
Que la Ley Provincial I N° 764, en su articulo 18. determina competencia a favor de

la Secretaria General de Gobierno para intervenir en el desarrollo de sistemas tecnolégicos
con alcances transversales o comunes a los organismos y entes de la Administracion Pablica
Provincial;

Que por Resolucion M.E N° 234/2023 se implementa la obligatoriedad del uso del
“Sistema de Gestion de Agentes Docentes” (SAE) en todos los niveles y oficinas
administrativas dependientes del Ministerio de Educacién de la Provincia del Chubut:

Que actualmente el Sistema se encuentra operando activamente, y ello implica el
involucramiento del personal de ambos organismos;

Que resulta necesario establecer pardmetros legales de actuacién entre el personal
dependiente del Ministerio de Educacién (docentes, auxiliares) y los profesionales médicos
de la Direccion de Reconocimientos Médicos dependiente de la Subsecretaria de
Coordinacion y Enlace de la Secretaria General de Gobierno, quienes son los encargados de
evaluar las presentaciones que acrediten licencias por razones médicas;

Que no existen impedimentos legales ni reglamentarios para proceder a la
reglamentacion del uso del “Sistema de Gestion de Agentes Docentes™ (SAE);

Que la Direccién General de Administracion de Personal y la Direccion General de
Asesoria Legal, ambas de la Secretaria General de Gobierno, han tomado intervencion;

Que la Direccién General de Asuntos Juridicos, Legislacion y Despacho ha tomado
legal intervencion en el presente tramite;

POR ELLO:
LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNQ
Y
EL MINISTRO DE EDUCACION
RESUELVEN:
Articulo 1°. Apruébese en todos sus términos el Manual de Procedimientos Institucionales
“Sistema de Gestion de Agentes Docentes™ (SAE) que como Anexo I forma parte integrante
de la presente.
Articulo 2°. Instrayase a los sectoriales de Personal a notificar la implementacion del

/88
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Manual de Procedimientos Institucionales aprobado por articulo 1°.
Articulo 3°. La presente resolucion serd refrendada por el sefior Subsecretario
Coordinacion y Enlace y la sefiora Subsecretaria de Instituciones Educativas.

Articulo 4°. Registrese, comuniquese, notifiquese, y cumplido, archivese.

Subsec. de Cooerdinacjerly E_Enlacn
Secretaria Gengeal de Gobiermo

Prof. Adriana L. [§i Sarli - /
Substcretana Prof. Jose Luis Punga
de Instituciones Fducativis é

Ministro de Educacian

Ministerio de Educacion Provincia det ch

ubut
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resentacion

Este manual tiene como objeto detallar los procedimientos operativos, administrativos y técnicos necesarios
para €l uso del "Sistema de Gestion de Agentes Docentes (SAE)"' en cgmpllmlento con la Ley. Provincial |
N® 764 y la Resolucion M.E N° 234/2023, que instituyen la obligatoriedad del uso de este sistema en el

ambito del Ministerio de Educacion de la Provincia del Chubut.

Su objetivo principal es garantizar el correcto uso del SAE, promoviendo la transparencia, eficiencia y
cumplimiento normativo.

Su elaboracién responde a la necesidad de estandarizar y, reglamentar las interacciones entre los agentes

docentes y auxiliares, las instituciones educativas y la Direccion General de Reconocimientos Médicos
(DGRM), para asegurar una gestion eficaz, transparente y conforme al marco normativo vigente.

IMPORTANTE

Una vez implementado ¢l SAE en un establecimiento educativo, su uso serd obligatorio en el mismo y la
documentacion fisica no sera aceptada a partir de ese momento.

V172
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El procedimiento descrito en este manual aplica a todos los agentes (!OCCNCS y ill}’\'!l“"fc;“ ‘l“"lr‘VIl""‘?;z"r;é’dc
Educacién de la Provincia del Chubut, asi como al personal PI'OICSKW_‘I | “d""‘"-‘lf““‘/". € a el
quienes ejecutardn evaluaciones y gestiones relacionadas con las solicitudes de licencias por razones
médicas.

Este manual proporciona una guia estructurada para asegurar el cumplimiento de los plazos y_;,)roccdl!mcm.ns
establecidos e incluye todas las etapas relacionadas con la solicitud, evaluacion y resolucion dfe licencias
medicas a través del SAE, desde la presentacion inicial hasta la convalidacion o rechazo de las mismas
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Marco Novimativo

Ley Provincial 1 N° 764, Resolucion
M.E. N°234/2023. Resolucion V
75196.

Decreto N° 2005/91. Resolucion
537/15 SST-STR. Decreto N°

1187/01.

Estas normativas regulan el ambito de actuacion de la Secretaria General de Gobierno, e.l l\’h.msterm
de Educacién y la Direccién General de Reconocimientos Médicos, estableciendo obligaciones y

derechos de los agentes docentes y auxiliares involucrado
| Z 172
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Abreviaturas y Definiciones

SAE: Sistema de Gestion de Agentes Docentes.
DGRM: Direccién General de Reconocimientos Médicos.
AGENTE: Docente o auxiliar registrado enel SAE.
INASISTENCIA: Falta de asistencia del agente al desempeiio de sus funcioncs.
AUSENCIA: Falta injustificada del agente.

/

1 72LICENCIA: Periodo autorizado para la ausencia laboral por razones médicas u otras justificadas.

|
HC: Historia clinica

T 6 1 CCT: Convenio Colectivo de Trabajo.

CUIT: Cédigo Unico de Identificacion Tributaria.

CUIL: Cédigo Unico de Identificacién Laboral.

SIMBOLOGIA:

Inicio y fin del proceso

‘ Flujo, indica el orden de las etapas del proceso

Etapa del proceso, describe elnombre de la actividad

Decision, el proceso se ramifica de acuerdo a las respuestas posibles (si 0 no)

Representa cualquier tipo de documento que entray se utiliza, o se genere y salga del

proceso.

Conector fuera de pagina

A Finalizacion del proceso

<Y
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Deseripeion del proceso de gestion de licencia

2 se comprende en varias etapas estructuradas desde
El proceso para la gestion de licencias a través del SAE se co!n(ljncnd(. tn :jd;)lz:::;:]z“ entar la g(:“;imd de
g e smaied . Cada agente debera presentar la
la solicitud por parte del agente hasta la tcsoluu'on final Clc i ‘% e
licencia, corroborar el estado de la misma y cumplir con los plazos estz '

Las etapas principales del proceso son:

Solicitud de licencia: Presentacion de documentacion y aviso al Directivo.

O .
172 Cargadedocumentacion: Ingreso al SAE de los documentos respaldatorios.

T . o o . 2 : . N s de s
Evaluacién médica: Anilisis de la solicitud y documentacion por parte de los profesionales de la

—T
e DGRM.

6 10 Notificacion al agente: Comunicacién de la resolucién y posibilidad de reconsideracién.

IMPORTANTE:

El SAE es obligatorio en todos los establecimientos educativos y para todps los agentes a partir de la
fecha que oportunamente se comunicard desde el Ministerio de Educacién.

La documentacién fisica no sera aceptada una vez implementado el sistema.

Es obligacién de cada agente presentar la solicitud de licencia, corroborar el estado de la misma y
cumplir con los plazos establecidos.
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Lineamientos para la gestién de licencia

i widos para asegurar la validacion

El agente deberd seguir los lincamientos establecidos para asegurat la Iv. “(,I o
7 N H q . .i . \} .t e ar . 0‘1; ‘ ‘ , '

de su licencia, corroborando diariamente ol sistema a electos de constatar elhest ¢

solicitud.

1- Solicitud y Presentacién de Documentacion

1.1 Responsabilidades del Agente

El acente deberd presentar la documentacion conforme a la Resolucion V
75/96. La misma constard de los siguientes datos:

Nombre y apellido del agente o familiar asistido.

-7 ¢ 0
(/ 17 2 o Diagndstico o patologia.
= o Periodo de incapacidad laboral o de atencion del familiar.

/6 5
/1 1 Verificacién diaria del SAE: Es obligacion del agente revisar

L |

=

Fecha de emision, sello y firma del profesional.
Letra legible y certificacion médica valida.

(o]
diariamente el sistema

°
para verificar el estado de sus solicitudes

1.2. Conservacion de la Documentacion

o  Elagente debera mantener la Historia Clinica y documentos en formato papel para
entregarlos a la DGRM en caso de requerimiento. La omision de esta presentacion
podré resultar en la No convalidacién de la licencia.

ES DEBER DEL AGENTE C()NSERVAR LA HISTORIA CLINICA Y TODA LA
DOCUMENTACION RESPECTIVA EN FORMATO PAPEL

1.3. Inicio de Plazo

La carga en el sistema por el profesional o administrativo marcard el
comienzo del plazo del tramite. La falta de carga en tiempo y forma anulara
automaticamente la solicitud de licencia.

2: Plazosy Forma de Cémputo

2.1. Criterios Generales

Dia completo: De 00:00 a 24:00.

Computo inicial: El dia de inicio, da comienzo al conteo.
Plazos mensuales o anuales: De fecha a fecha.

Mes sin dia equivalente: Finaliza el Gltimo dia del mes.
o Horas: Desde la hora siguiente al inicio.

(¢}

2.2. Aplicacion Supletoria

o Para cuestiones no reguladas en este reglamento, el de instrumento de aplicacion
sera el Decreto N°2005/91.
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Proceso para Ia gestion de licencia
; g Coe a teavee del SAE se desarrollara en
El proceso de solicitud y gestion de licencras médicas a través del SAE se desarre

las siguientes etapas:

Aviso de Falta:
i i AF dentro de los plazos establecidos.
«  Elagente notificard su ausencia mediante el SAE dentro de los plazos establecide
Docentes: Hasta 45 minutos del inicio del turno.
Auxiliares: Hasta 2 horas del inicio del turno.

(o]

e

Carga de Documentacion:

_/\ 9 o Los agentes dispondrdn de un plazo para realizar la cargar la
‘/ 17 documentacion médica que respalda su solicitud en el SAE.
al Docentes: 48 horas.

[o]
Auxiliares: 72 horas.

(e]

Parte Diario:

« La escuela deberd remitir un parte diario del agente ausente en formato PDF el
cual debera ser enviado al correo electrénico partediariodgrm(@chubut.gov.ar

X161

habilitado, en las siguientes franjas horarias.

o Turno maiiana: Hasta las 10:30. o
o Turnos tarde y noche: Hasta 2 horas y media después de iniciado.

Monitoreo Domiciliario:

La realizacion del monitoreo sera ejecutada por personal designado por la DGRM,

L]
en el domicilio declarado por el agente.

o El monitor tendrd la facultad de corroborar el cumplimiento del reposo
domiciliario que la enfermedad requiera y/o atencién de familiar enfermo
conforme lo indicado por el médico tratante.

e El monitor solicitard para tal fin el Documento de Identidad (DNI) para la

verificacion los datos personales del agente.

Evaluacion de la Documentacion:
EI profesional médico revisard la documentacién cargada en el SAE y procedera

a la convalidacion o no de la licencia.

L4

Convalidacion:

+ Lapresencia del agente en su domicilio y la corroboracion de la solicitud por parte
del personal monitor permitird la convalidacion de la licencia.

No Convalidacion:

+ En caso de que el personal designado por la DGRM no encuentre al agente en su
d()mlC'lll.() la llc_‘enma sera injustificada implicando la no convalidacién por parte
del médico, quien deberd fundamentar la razon de la decision en el SAE
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Resolucién:

Frente a una No convalidacion el agente tend'ré 48 hs. pare; 13 reahia:t;gién
presentacion de un descargo en el sistema, pudiendo agregar la docum

que le parezca pertinente. ) - rse dentro
La contestacion al descargo presentado por el agente, deb?\S[d gal;zloscd S !
de un plazo no mayor a cinco (5) dias por parte de la DGRM. En

recibir contestacién al reclamo

se habra dado por convalidado. . .
Si el agente recibiera un rechazo a su reclamo, el mismo serd mapelarlzllf ]efl; el
sistema pudiendo recurrir a los mecanismos establecidos en la Ley | .
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Pasos, Aceion v Responsabilidad en la gestion d¢

Licencias

Paso Accion Responsable

\/ 172 1. Solicitud de Licencia Ingreso al SAE de la solicitud Agente

Presentacion de la documentacion Agente

2. Carga de documentos .
respaldatoria ,

[ o 1 |
XHI 61 3. Parte Diario eGSecrL(:;rlz;cmn del parte por parte de la o |

Analisis por parte de la DGRM de la ;
documc_enta.c’lon para la o DGRM
Convalidacion o no convalidacion
de la licencia

Lﬁ Bosaliiion Instancia de descargo del agente en DGRM

4. Evaluacion de Licencia

el SAE
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Plazos especiales en la gestion de licencia

Superposicion de licencias:

2 an dias. [a finalizacion de
* Para la presentacion de solicitudes en que se supt.lp()ngd? d}‘“; la ﬁ“"l;(:d;i 1; -
, s 3 N @ es. DOI it R
4 licencia Sfidefsct: e serd el ltimo dia de las solicitudes, p
72 la licencia mdclemblem’entc serd A
dias superpuestos no seran compensados

Atencion familiar:

61

siguientes datos en la solicitud:

o Nombre completo
o CUIT-CUIL

o Parentesco

o Fecha de licencia

Ante una licencia por atencion familiar el agente debera consignar de |

« No se podra superponer este caso de licencia de dos o mds agentes sobre un
mismo familiar, salvo enaquellos casos donde la atencién sea un hijo.
e Quedara a criterio del profesional la convalidacién o no convalidad de la

atencion familiar de ambos padres ya sea:

En forma conjunta
En forma separada
La No Convalidacion

[>2aNe]

(e}

Cambio de funciones y tareas pasivas:

« El personal docente que requieran un cambio de funciones o soliciten tareas
pasivas o livianas deberan enviar las historias clinicas como asi también
certificados de alta de estas situaciones.

o Lashistorias clinicas se enviaran al correo reconcimientosmedicos

. detallando:

(@chubut.gov.ar

o ASUNTO: “HC cambio de funciones o tareas pasivas (segiin
corresponda) apellido, nombre del agente”,

Cambios de funciones:

Se considera Cambio de Funcién cuando el/la trabajador/a de |
enfermedad o discapacidad fisica o psiquica que lo inhabilita e

a educacion padeciera una
n forma transitoria a ejercer

el cargo docente directivo o de supervisor, el cual revista como titular, interino o suplente
y no esté en condiciones de acogerse a los beneficios jubilatorios

Ante una solicitud de cambio de funciones se de

lo estipulado en la Resolucion N° 537/15 SST-STR Anexo B.

De aplicacion de la Direccion General de Reconocimientos Médicos.

Ante una solicitud de Cambio de Funciones la D

consideraciones

« El cambio de funciones s¢ podra solici

berd tener especial consideracién con

GRM debers tener las siguientes

tar u otorgar a partir de los cinco (5) aiios

oY ',"\: 3 > 1ercioed afa gy, A ] s H s
de antigtiedad en el ejercicio efectivo de la docencia dentro de esta Provincia

« La asignacion de Cambio de Funcion

usufructuarse por el
término de un (1) afio lectivo y

serrenovado tnicamente porun(l)

¢s tendrd cardcter (transitorio, pudiendo

B i

. L
afio mds, segiin o8
-~ -\ b"" 79,,

0
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las condiciones establecida en los Articulos 2°y 3° de la Resolucion N®537/15
SST-STR
* Eldocente que s encuentre bajo la figura de Cambio de Funciones debera renovar
la HC cada tres (3) meses para su continuidad. '
* En el caso que ¢l agente [inalice el Cambio de Funciones el agente deberd
presentar el
certificado de ALTA afin de proceder al reintegro a sus funciones. y
¢ Agotadas todas las licencias previstas en el Régimen respectivo para la atencion
de enfermedades la Junta Médica podra dictaminar el cambio en la condicion del
docente de ACTIVO a PASIVAL. segtin lo establece el Decreto N° 1187/01 en los
: Articulos 1°,2°y 3°

O

V17

-

3

De aplicacion del Ministerio de Educacién

)(ﬂi() 1+ La confeccion de una Disposicién en la cual se determinara e.l lugar ﬁgigo de
. destino de los agentes con cambio de funcién, asignando funciones y misiones
relacionadas con las dimensiones pedagégicas, diddcticas y comunitarias
colaborando en mejorar la calidad de trayectorias escolares de los estudiantes

(Anexo I).

» La Disposicién mediante la cual sc determina el lugar de destino y las funciones
asignadas, debera ser conjunta ente los niveles y modalidades que corresponden.
dado que el Cambio de Funcién del agente afecta a todos los cargos y horas
ctedras en todos los niveles y modalidades que correspondan.

* En ¢l caso que el personal docente, directivo o supervisor persista con la
enfermedad o incapacidad luego de haber usufructuado los dos (2) periodos
lectivos consecutivos bajo la asignacién de Cambio de Funciones. su condicién
pasara a cambiar de situacion ACTIVA a PASIVA previo Dictamen de la junta
médica
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Cursograma

Escuela

DGRM

Aviso mediante
el SAE

Carga de

documentacion

Emitir el
parte diario |

Monitoreo
domiciliario

Si

NO
.. I

Remitir
fundamentos
N

y
. S

Presentar

reconsidemciéfy

N
(n)—
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