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Régimen de Licencias:

                  

El régimen de licencias es el mismo para todos los docentes (titulares, interinos o suplentes) excepto el artículo 70 g), h), i), j), v) y el artículo 71.
Para gozar de las licencias y justificaciones previstas en el artículo 70 incisos a), b), e), deberán acreditarse  30 días continuos o discontinuos, trabajados  en el año de desempeño o en el inmediato anterior , en cualquier cargo. Para acceder a las licencias previstas en los incisos k) y t), deberán acreditar noventa (90) días hábiles continuos o discontinuos en el año de desempeño o en el inmediato anterior en cualquier cargo.
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Licencia anual ordinaria por vacaciones
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Licencias especiales

	[image: image3.png]


Licencias extraordinarias
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Justificaciones
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Franquicias


 Normas para el otorgamiento de licencias - Decreto 7580/81 B.M. 16683 
1) El agente debe solicitar licencia por enfermedad propia o de familiar dentro de la primer hora de su jornada de trabajo.

2) En caso de pedir médico a domicilio y de no encontrarse en el mismo el agente al llegar el servicio pedido no se justificará la inasistencia, excepto que justifique que, en ese momento, el agente se encontraba en una consulta médica o internado.

3) En caso de internación, se deberá pedir médico a domicilio, pero en el domicilio del Hospital. En caso de haber sido internado con posterioridad al pedido, renovarlo con el cambio de domicilio

4) En caso de solicitar licencia fuera del radio de la Ciudad de Bs. As :             Comunicar a la escuela el pedido de licencia por telegrama. Al regresar a Bs. As. deberá presentarse en el Servicio de Reconocimiento Médico con: 

· Certificado médico, avalado por el director del hospital provincial o zonal, Colegio de Médicos del lugar y si es en el exterior por el Consulado Argentino. Certificado de estancia en el lugar otorgado por la policía o autoridad competente. 
Licencia anual ordinaria por vacaciones
                 
        Se  hace efectiva durante el período de receso escolar de enero y febrero,  siendo de carácter obligatorio. 
                                En caso de renuncia o cese el docente tendrá derecho al cobro de la parte de la licencia proporcional al tiempo trabajado en el año calendario en que se produzca la baja, a razón del 1/12 parte del total de la licencia por cada mes o fracción mayor a 15 días. En caso de interrupción, los días restantes de licencia anual deben ser tomados inmediatamente después de terminada la licencia que causó la interrupción.

Licencias Especiales 

	Tipo de
Licencia
	Art. Nº
	Duración
	Haberes
	Ente de aplicación
	Observaciones

	anual ordinaria
(vacaciones) 
	69 
	30 días hábiles, corridos 
	sí 
	superior
jerárquico 
	a partir del 1º de enero 

	afecciones
comunes 
	70 a 
	45 días, corridos o continuos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	se debe acreditar 30 días continuos o discontinuos en cualquier cargo en el año o en el inmediato anterior. 

	
	
	45 días, corridos o discontinuos 
	no 
	
	

	afecciones de
tratamiento de larga duración 
	70 b 
	hasta 2 años, corridos o discontinuos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	siempre que el servicio médico no establezca que puede jubilarse por invalidez, se debe acreditar 30 días continuos o discontinuos en cualquier cargo en el año o en el inmediato anterior. 

	
	
	1 año más corridos o discontinuos 
	75 % 
	
	

	accidente
de trabajo 
	70 c 
	hasta 2 años, corridos o discontinuos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	siempre que el servicio médico no establezca que puede jubilarse por invalidez. 

	
	
	1 año más corridos discontinuos 
	75 % 
	
	

	maternidad 
	70 ch 
	45 días antes, 120 días después del nacimiento. corridos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	

	
	
	vencido el último plazo podrá optar por 120 días más. corridos 
	no 
	secretaría de educación 
	

	maternidad o paternidad 
	ley 360 
	180 días corridos 
	sí 
	secretaría de educación 
	niños nacidos con necesidades especiales 



	parto niño muerto 
	70 ch 
	90 días corridos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	

	interrupción de embarazo por aborto 
	70 ch 
	20 días corridos 
	sí 
	servicio médico GCABA  
	

	embarazo de alto riesgo 
	70 ch 
	podrá aumentar el período preparto, días corridos o discontinuos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	

	adelanto o atraso del alumbramiento 
	70 ch 
	días no utilizados se acumulan a la licencia especial por maternidad 
	sí 
	servicio médico GCABA
	

	adopción 
	70 d 
	120 días corridos 
	sí 
	secretaría de educación y DAD 
	a partir del momento que se notifica la guarda o custodia 



	cuidado de familiar (padres, cónyuge, hijos) 
	70 e 
	30 días hábiles por año corridos o discontinuos 
	sí 
	servicio médico GCABA
	en caso de uniones de hecho se deberá presentar la "constancia de convivencia" se debe acreditar 30 días continuos o discontinuos en cualquier cargo en el año o en el inmediato anterior.

 

	
	
	30 días hábiles más. corridos o discontinuos 
	no 
	
	a sólo efecto de retener el cargo 

	fallecimiento cónyuge con hijos menores de 6 años 
	70 f 
	15 días continuos 
	sí 
	autoridad máxima del organismo 
	además de las correspondientes por duelo y a continuación de la misma
 


Justificaciones

	Tipo
	Art.

N º
	Duración
	Haberes
	Requisitos
	Ente de aplicación
	Observaciones

	Fuerza mayor o fenómenos meteorológicos 
	70 s 
	,,, 
	sí 
	Personal docente. Justificación comprobable 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	,,, 

	Razones particulares 
	70 t 
	No más de 6 días por año 
	sí 
	Personal docente. 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	No más de 2 días por mes (continuos o discontinuos)
Se debe acreditar 90 días continuos o discontinuos en cualquier cargo en el año o en el inmediato anterior 

	Donación de sangre 
	70 u 
	1 día 
	sí 
	Personal docente. 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	No más de 2 días por año calendario 

	Integrante mesa examinadora en turnos oficiales 
	70 v 
	10 días 
	sí 
	Personal titular 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Exclusivamente para docentes que ejerzan en otra jurisdicción simultánea


Franquicias

	 Tipo
	Art. Nº
	Duración
	Haberes 
	Requisitos
	Ente de aplicación
	Observaciones 

	Lactancia 
	70 w 
	1 hora diaria o
2 1/2 hora, 270 corridos a partir del nacimiento 
	sí 
	Personal docente. 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Jornada de trabajo mínima de 4 horas. tomar a la entrada y/o la salida 

	Cambio de tareas por embarazo 
	70 x 
	El tiempo que justifique la Dirección de Reconocimiento Médico 
	sí 
	Personal docente. 
	Servicio de Reconocimiento Médico. Secretaría de Educación 
	Se la ubicará de acuerdo a sus necesidades 

	Por cargo de mayor jerarquía escalafonaria o presupuestaria 
	71 
	Mientras subsista la causal 
	no 
	Docentes titulares. que exista compatibilidad horaria 
	DAD y Secretaría de Educación 
	Certificado de autoridad competente que acredite las causales 

	Trámite por citación y/o inscripción 
	72 
	El día de la citación y/o inscripción 
	sí 
	Personal docente.
Citación de organismos nacionales, municipales y/o judiciales.
Inscripción en cursos auspiciados por Secretaría de Educación 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Presentación de la inscripción respectiva 

	Continuidad de suplentes e interinos 
	73 
	Mientras dure la misma causal 
	sí 
	Si se encuentra con licencia por:
- afección común
- largo tratamiento
- Accidente de trabajo
- Maternidad
- Adopción
	
	


Licencias Extraordinarias

	Tipo
	Art. Nº 
	Duración 
	Haberes 
	Requisitos 
	Ente de aplicación
	Observaciones 

	Cargos públicos electivos o director nacional o equival. en todas las jurisdicciones o ante organismos internacionales 
	70 g 
	Inicia el día de toma de posesión y finaliza con el término o cese del mandato 
	no 
	Ser titular presentar solicitud con constancia que certifique causa invocada
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD
	 

	Gremial 
	70 h 
	Reintegro dentro de los 30 días corridos de haber finalizado en el cargo 
	no 
	Personal docente 
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD 
	No pierde derecho de ascenso, antigüedad, ni beneficios previsionales 

	Cónyuge con funciones transitorias en el extranjero o interior del país 
	70 i 
	Hasta finalización definitiva de la misión 
	no 
	Personal titular. comprobante que acredite el otorgamiento de la misión asignada 
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD 
	No se otorga a quien fije residencia temporaria en jurisdicción provincial, si hay convenios de reciprocidad por traslados transitorios 

	Asuntos particulares 
	70 j 
	Un año se puede fraccionar y, si el servicio lo permite un año más. no se puede cortar en períodos menores que 7 días 
	no 
	Personal titular. solicitud con no menos de 7 días de antelación 
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD 
	

	Estudio 
	7a k 
	Hasta 28 días por año y no más de 5 por examen 
	sí 
	Personal docente. presentar comprobante de establecimientos con constancia de examen y fecha en cada período de licencia 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Se debe acreditar 90 días continuos o discontinuos en cualquier cargo en el año o en el inmediato anterior. para alumnos regulares o libres en carreras terciarias y/o universitarias. la licencia caduca automáticamente el día del examen 



	Estudio de perfeccionamiento. año sabático 
	70 l 
	Hasta un año no acumulable 
	sí 
	Personal titular y activo. concepto no inferior a muy bueno. no tener sanciones disciplinarias establecido en los incisos c) a e) del Art. 36 del estatuto
no ser jubilable, ni tener permanencia
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD 
	Se concede cada 7 años cumplidos en el ejercicio de la docencia, en todos los cargos titulares
a los 60 días de concluidos los estudios, se deben presentar una monografía, trabajos o estudios realizados.

	Matrimonio 
	70 m 
	10 días hábiles 
	sí 
	Personal docente.
celebrado según leyes argentinas o reconocidas por nuestro país 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Se podrá adicionar a la licencia anual ordinaria 

	Matrimonio de hijo/a 
	70 n 
	2 días hábiles 
	sí 
	Personal docente.
celebrado según leyes argentinas o reconocidas por nuestro país 
	Secretaría de Educación e intervención de la DAD
	 

	Actividades deportivas 
	70 o 
	Desde la iniciación del evento y hasta el día siguiente, regreso al país o finalización del evento 
	no
(sí es profesional) 
	Personal docente. certificación del organismo convocante que acredite si la actividad es profesional o amateur y carácter en que concurre
	 
	Podrá participar como: integrante, juez, jurado, director técnico, entrenador en campeonatos o justas nacionales o internacionales

 

	
	
	
	sí
(sí es amateur) 
	
	
	

	Nacimiento o adopción de hijo (docente varón) 
	70 q 
	10 días corridos desde el nacimiento o días siguiente. desde la fecha de guarda 
	sí 
	Partida de nacimiento o libreta de matrimonio con anotación 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Presentar partida de nacimiento o libreta de matrimonio con anotación 

	Fallecimiento
(padre - hijo -nieto - cónyuge) 
	70 r 
	6 días hábiles 
	sí 
	Personal docente. comprobante respectivo 
	Autoridad máxima donde presta el servicio 
	Desde fallecimiento. podrá iniciarse al día siguiente del fallecimiento 

	Fallecimiento

(hermano -abuelo -suegro -yerno -nuera -cuñado)
	
	3 días hábiles 
	sí 
	
	
	


        Aplicación Artículo 71°:

              

Sólo puede hacer uso de este artículo el personal docente titular   para el desempeño de un cargo de mayor jerarquía  escalafonaria o presupuestaria. Siempre que se den las siguientes condiciones:

· Que el desempeño sea transitorio.

· Que por esta condición el docente quede en incompatibilidad horaria .

· Que dicha designación se efectúe para desempeñar funciones en la Educación Oficial, sea esta Municipal, Provincial o Nacional.


MARCO LEGAL
                                    
Licencia Especial por Maternidad /Paternidad - Ley 360 

Artículo 1º: Otórgase en el ámbito de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, para todos los agentes públicos que se desempeñan en los distintos Poderes de la Ciudad, entes autárquicos y descentralizados, y organismos de control, una licencia especial de hasta 180 (ciento ochenta) días corridos con goce íntegro de haberes a partir del vencimiento del período de licencia por maternidad, en los casos en que los hijos o hijas nacieran con necesidades especiales. 

El beneficio establecido en el párrafo precedente se hará extensivo a los casos en que la necesidad especial sobreviniera o se manifestara con posterioridad al momento del nacimiento y hasta los 6 (seis) años de edad. (Conforme texto Art. 1º Ley Nº 465 BOCBA Nº 1032)

Artículo 2º: Los agentes públicos deberán presentar certificado médico que así lo justifique según lo establecido en la ley 22.431 y concordantes.

Artículo 3º: En el caso de guarda con miras a la adopción de un menor que tenga las características mencionadas en el artículo 1º, se aplicará el beneficio de la presente Ley. (Conforme texto Art. 2º Ley Nº 465 BOCBA Nº 1032)

Artículo 4º: En aquellos regímenes o estatutos especiales que contemplan período de excedencia, tal derecho podrá usufructuarse con posterioridad al goce de la licencia establecida por la presente Ley.

Artículo 5º: Invítase a las empresas e instituciones privadas con sede o que desarrollen su actividad en la Ciudad Autónoma de Buenos Aires a adherir a las disposiciones de esta Ley.

Artículo 6º: Comuníquese, etc.

DECRETO N° 7580 BM 16.683 con fecha 29 de diciembre de 1981 

APRUEBA NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS POR ENFERMEDAD 

A. PARA LA DIRECCIÓN RECONOCIMIENTO MÉDICO: 
La Dirección Reconocimiento Médico, dependiente de la Dirección General del Personal, es el organismo encargado de realizar el examen psicofísico preocupacional y el reconocimiento médico de los agentes municipales en caso de enfermedad, accidente de trabajo y maternidad. En consecuencia es la Repartición hábil para la justificación de las inasistencias incurridas de acuerdo a las siguientes pautas: 
1°) En los casos de presentación personal del agente en los consultorios, en base al examen médico, evaluación de información médica que aporte el agente o informes especializados que se soliciten a servicios municipales, nacionales, provinciales o privados, si es que el mismo es estudiado o se asiste en dichos establecimientos o así se considere necesario. 

2°) La Dirección Reconocimiento Médico hará los reconocimientos a domicilio en el ámbito de la Ciudad de Buenos Aires y del Gran Buenos Aires, dentro de las 24 horas de recibida la solicitud correspondiente. 
3°) En los reconocimientos a domicilio, la ausencia del agente se considerará motivo de no justificación de las inasistencias, con excepción de los casos en que éste haya sido internado o trasladado para efectuar estudios o consultas en razón de la evolución de su enfermedad, hechos que deberán ser claramente demostrados. 
4°) Si por cualquier motivo no se pudo efectuar el reconocimiento en el domicilio indicado, la Dirección Reconocimiento Médico valorará los elementos de juicio médico aportados por el agente y podrá solicitar ampliación de los mismos o requerir del facultativo cuya firma aparezca en el certificado los datos e informes necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones. 
5°) En los domicilios accidentales en el interior o exterior del país, la Dirección Reconocimiento Médico evaluará los elementos de juicio médico aportados y está facultada también para solicitar ampliación de los mismos al agente o requerir del facultativo cuya firma aparezca en el certificado los datos e informes necesarios para el mejor cumplimiento de sus funciones. Si la información solicitada, no resultara satisfactoria, no se justificarán las inasistencias en que hubiere incurrido el agente, debiendo practicarse el correspondiente descuento de sus haberes, sin perjuicio de la adopción de las medidas disciplinarias que resulten del caso. 
6°) La licencia por causal que imponga largo tratamiento de la salud, se otorgará con intervención de una Junta Médica integrada por profesionales de distintas especialidades. Esta Junta podrá requerir la colaboración que estime necesaria de los servicios especializados y formulará su dictamen consignando el diagnóstico, los fundamentos del mismo y el plazo de la licencia, Dicho dictamen firmado por los integrantes de la Junta, se archivará en la carpeta médica perteneciente a cada agente. Para poder reintegrarse a sus tareas, el agente deberá obtener de la Junta el "alta" correspondiente. 
7°) En caso de quedar el agente con incapacidad laboral, como consecuencia de la afección o accidente de trabajo padecidos, la Junta Médica de la Dirección Reconocimiento Médico está facultada para aconsejar cambio de tareas o de ambiente, en forma temporaria o permanente, de acuerdo a su capacidad laboral residual. 

8*) En los casos de licencia por maternidad, cuando se exceda el período pre-parto acordado, se justificarán los días excedentes como licencia por afección común por complicaciones o atraso en el parto. Cuando el período sea prolongado, quedará a consideración de la Junta Médica encuadrar la misma como licencia por causal que imponga largo tratamiento de la salud. 
9*) 1. Al emitir certificados de licencia médica correspondientes a Accidente de Trabajo, la Dirección Reconocimiento Médico lo hará con la calificación "Licencia Médica - Denuncia de Accidente de Trabajo". 

      2. Si el hecho denunciado se calificara como Accidente de Trabajo, se ajustará la licencia otorgada a tal calificación. En caso contrario, se cambiará la calificación de la licencia por la de "licencia por afecciones comunes" o "por causal que imponga largo tratamiento de la salud", según el caso. 

10*) Los formularios para solicitud de licencia médica serán distribuidos a las reparticiones según pedido y necesidad, por la Dirección Reconocimiento Médico. 
B. PARA LA REPARTICIÓN: 
1*) La repartición al requerir el reconocimiento médico del agente en su domicilio o personalmente, consignará en el formulario para solicitud de licencia médica respectivo los siguientes datos: Apellido y nombres (personal femenino casado, apellido paterno y apellido de casada); número de ficha municipal; número de documento cívico (libreta de enrolamiento; libreta cívica o documento nacional de identidad únicamente podrá indicarse el número de cédula de identidad, en el caso de extranjeros que no posean documento nacional de identidad); domicilio (calle, número, piso y departamento si lo hubiera, localidad y código postal); horario; función que desempeña y todo otro dato que figure en dicho formulario. Si el agente se hallare internado en un centro asistencial se indicará además, el piso, la sala y la cama en que se encuentra. Si el domicilio fuera en la provincia de Buenos Aires, deberá indicar entre qué calles se halla. Toda solicitud que se efectuare a un domicilio que no fuera el del agente, deberá consignar la leyenda "domicilio accidental" en el ítem Observaciones. 
2*) En las solicitudes con domicilio accidental en el interior o exterior del país, la repartición deberá confeccionar el formularlo para solicitud de licencia médica dejando constancia a partir de qué fecha se solicita la misma, el domicilio accidental y remitirlo inmediatamente a la Dirección Reconocimiento Médico. 
3*) Cuando se solicita licencia por enfermedad de miembro del grupo familiar, la repartición a la cual pertenece el agente, será responsable de que la información vertida en el formulario para solicitud de licencia médica, de acuerdo con antecedentes obrantes en la misma en concordancia con lo establecido en los artículos 27 y 28 del Decreto 2.860/77 (B.M. N° 15.566, AD 230.100), y deberá indicar: nombre, apellido, grado de parentesco y documento de identidad del familiar por enfermedad del cual se solicita licencia. 
4*) En caso de Accidente de Trabajo, la repartición, cumplidos los trámites indicados para el agente por la Ordenanza N° 36.558, articulo 1º (B.M. Nº 16.500), emitirá el formulario para solicitud de licencia médica, marcando el casillero correspondiente a Accidente de Trabajo y aclarando en Observaciones: "Denuncia Accidente de Trabajo". 
C. PARA EL AGENTE: 
1*) Si el agente enfermara antes de hacerse cargo de sus funciones habituales y se encontrara en condiciones de ambular deberá solicitar formularlo para solicitud de licencia médica personalmente y dentro de la primera hora de su jornada de trabajo, en el Área de Personal de su Repartición, para presentarse en los consultorios de la Dirección Reconocimiento Médico, debiendo concurrir idefectiblemente con su documento de identidad. 
Se hace presente que el formulario de solicitud de licencia médica es un documento para uso exclusivamente personal del agente solicitante y válido únicamente durante el día de su emisión. 
2*) Cuando la enfermedad impidiera al agente abandonar su domicilio, lo comunicará al Área de Personal de la Repartición, también dentro de la primera hora de su jornada de trabajo del día en que comenzare a faltar a sus tareas. En su defecto no se justificará la inasistencia correspondiente a ese día. 
3*) Si se solicita licencia por enfermedad con domicilio accidental en el interior del país, el agente deberá seguir el siguiente procedimiento: 
a) La enfermedad debe ser denunciada al lugar de trabajo por telegrama el primer día de ausencia, indicando nombre y apellido, número de ficha y domicilio donde se encuentra; 
b) A su regreso deberá documentar su enfermedad con certificados avalados por autoridad sanitaria nacional, provincial o municipal del lugar de residencia accidental con indicación expresa de las fechas de atención, alta, diagnóstico y demás elementos de juicio médico que hagan a la misma; 
c) Si no existiera autoridad sanitaria y fuera asistido por médico particular, la firma del mismo deberá ser certificada por la autoridad policial del lugar, la que además dejará constancia de dicha circunstancia; 
d) Se presentará certificación policial de la residencia accidental en el lugar. 
4*) Cuando se trate de una solicitud en el exterior del país, el agente deberá comunicarlo a su repartición en el primer día mediante telegrama con los siguientes datos: nombre y apellido, ficha municipal y domicilio en el cual se encuentra enfermo. A su regreso deberá documentar su afección con certifícado médico donde conste: diagnóstico, evolución, estudios realizados y tratamiento efectuado, todo esto avalado por el Consulado Argentino del país en cuestión. 
5*) La Dirección Reconocimiento Médico se reserva el derecho de controlar la evolución de la enfermedad del agente, por lo que el mismo deberá permanecer en el domicilio denunciado en las condiciones de reposo que correspondan a su caso. El incumplimiento de las condiciones enunciadas será motivo suficiente para denegar la justificación de las inasistencias o la interrupción de la licencia otorgada de no resultar satisfactorias las causas que motivaron su ausencia. 
6*) En caso que la Dirección Reconocimiento Médico cite algún agente por causa médica, su comparecencia la requerirá por intermedio del área de personal de la Repartición a que éste pertenece. El lapso de su ausencia será justificado con un comprobante expedido por la Dirección Reconocimiento Médico. 
SITUACIONES PREVISTAS. 
SI EL AGENTE TIENE DOS O MAS CARGOS EN UN MISMO ESCALAFON: 
La solicitud de licencia por enfermedad debe realizarse a través de una sola repartición (el establecimiento en que se inició la inasistencia). 
SI EL AGENTE TIENE DOS CARGOS EN DISTINTOS ESCALAFONES: 

La solicitud de licencia por enfermedad debe realizarse por ambos cargos  

Por ejemplo, si el agente desempeña un cargo docente y otro administrativo debe solicitar licencia por ambos. 

 ENTREGA/ENVÍO DEL FORMULARIO A LA DIRECCIÓN MEDICINA DEL TRABAJO. 
.1. Personalmente. Si el agente enferma antes de hacerse cargo de sus funciones y se encuentra en condiciones de ambular. 
.2. Por fax 
Si se solicita reconocimiento médico a domicilio. 
Los requerimientos de reconocimiento médico a domicilio deben tramitarse exclusivamente para aquellos agentes que no pueden ambular y para los que se vinculan con  atención de familiar enfermo. Estos últimos sólo pueden solicitarse a domicilio sin excepción. 
Los pedidos serán gestionados por la repartición respectiva y por fax, al teléfono y en el horario que se indica: Fax 
4305-4350 Hasta las 12 horas si el agente se desempeña en el Turno Mañana 

Hasta las 12 horas del día siguiente si el agente se desempeña en los Turnos Tarde, Vespertino o Noche. 

Se aclara que el servidor de fax de la Dirección Medicina del Trabajo funciona las veinticuatro horas. 

En caso de que eventualmente no se pudiera cumplir estas indicaciones, la repartición deberá explicar por Nota dirigida a la Dirección Medicina del Trabajo los motivos por los cuales no se cumplió el procedimiento, consignando además si el agente continúa en uso de licencia. 
NO DEBEN UTILIZARSE FOTOCOPIAS DEL FORMULARIO EN BLANCO, NI TACHAR EL NÚMERO PREIMPRESO QUE POSEEN, YA QUE EL SERVIDOR DE FAX LOS DESECHA. 
El Formulario debe faxearse en su totalidad. Bajo ningún concepto deberá transmitirse más de una vez el mismo Formulario Memorandum Médico. 

Bajo ningún concepto se debe emitir más de un formulario de un mismo agente con igual fecha de inicio de licencia, si éstos se refieren a licencias de un mismo escalafón, como se señala en el apartado .1. En cambio, en el caso de que el agente efectúe prestaciones en distintos escalafones (por ejemplo, administrativo y docente) se deberá emitir un Formulario por cada escalafón (apartado .2.). 

LICENCIA POR MATERNIDAD  
La licencia por maternidad se divide en tres períodos, uno prenatal y dos postnatales. La licencia por el primer período de maternidad la otorga la Dirección Medicina del Trabajo, la correspondiente al segundo período el superior jerárquico de la agente y al tercer período (sin goce de haberes) la Secretaría de Educación. 
 Licencia por maternidad (primer período) 
Se recomienda a la agente presentarse en la Dirección Medicina del Trabajo con certificado médico en el que conste fecha probable de parto y toda otra documentación médica que pudiera tener.En caso de embarazo de alto riesgo, se podrá aumentar el período preparto. 

 Licencia por maternidad (segundo período) 
Se otorga desde el establecimiento con la presentación de la partida de nacimiento, extendida por autoridad oficial del Registro Civil correspondiente. El periodo debe contarse a partir de la fecha de nacimiento, incluyendo ese día. En el caso de los docentes, la repartición debe informar esta circunstancia por Nota a la Dirección Administrativa Docente, incluyendo: 

Copia de la partida de nacimiento 

Copia del Talón A "Para el Agente" de la licencia por maternidad correspondiente al 1° periodo que otorgara la Dirección Medicina del Trabajo. 
Para el personal no docente, la información deberá hacerse llegar a la Dirección de Recursos Administrativos. 
Otras tareas por embarazo (docentes) 
A la docente que requiera otras tareas por embarazo, por causa justificada por la Dirección Medicina del Trabajo, se la ubicará de acuerdo con sus necesidades.La docente deberá presentar ante la Dirección Medicina del trabajo el formulario de prácticas y la Dirección Medicina del Trabajo justificará o no su solicitud. 

Licencia por hijos con necesidades especiales (Ley 360) 
Pueden acceder a la misma todos aquellos agentes públicos en los casos en  que sus hijos nacieran con necesidades especiales. La licencia es de hasta 180 días corridos con goce íntegro de haberes a partir del vencimiento de la licencia por maternidad. El beneficio se hará extensivo en los casos en que la necesidad especial sobreviniera o se manifestara con posterioridad al momento del nacimiento y antes de los seis años de edad. En el caso de guarda con miras a la adopción de un menor que cumple las características mencionadas se aplica el beneficio. El agente debe solicitar a su Área de Personal esta licencia, adjuntando el “Certificado de discapacidad” que otorga el “Servicio Nacional de Rehabilitación y Promoción de la Persona con Discapacidad”. En caso de no contar con el mencionado certificado, se debe acompañar la nota con los certificados médicos que posea y su pedido será evaluado por los profesionales de la Dirección Medicina del Trabajo. 
Si el agente se desempeña en la planta docente transitoria 
En el Formulario se deberá consignar que el agente se desempeña en carácter de planta transitoria. Cabe recordar que las licencias médicas a las que puede acceder el personal que se desempeña en esta situación de revista son las que corresponden a los siguientes artículos de la Ordenanza N° 40593 (Estatuto del Docente):

Art. 70-a) Afecciones comunes 

Art. 70-c) Accidente de trabajo 
Art. 70-ch)  Maternidad 
INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS FORMULARIOS 
FORMULARIO 7-3007 “MEMORANDUM MÉDICO” 
El Formulario consta de: En el frente: 
·         Cuerpo Principal, numerado de 1 a 8 
·         3 Talones 
Talón A "Para el Agente" -Talón B "Ausente" -Talón C "Repartición" 
·         Una parte sin numerar con el título "RESERVADO D.M.T." 
En el dorso:

Diversos campos que completa la Dirección Medicina del Trabajo. 
La explicación que se detalla a continuación se hará en este orden, y se refiere solamente al Frente, ya que, como se señaló más arriba,  el llenado del  Dorso está a cargo de la Dirección Medicina del Trabajo. 
Cuerpo Principal 
 1-"Día/Mes/Año". Completar con la fecha del día en que se está llenando el Formulario 

 2-"Enfermedad/Maternidad/Enfermedad Familiar/Accidente de Trabajo". Marcar con una X la alternativa que corresponda. 
Si se trata de Accidente de trabajo debe incluirse la leyenda "Denuncia Accidente de Trabajo" en el campo "Observaciones" (en Parte 6 del Formulario) 
3- "Secretaría/Repartición". 
"Secretaría". Consignar "Secretaría de Educación" 

"Repartición". Consignar Nombre y N° del Establecimiento, Teléfono para facilitar eventuales consultas, Distrito Escolar y Área de Enseñanza (Inicial, Primaria, Media, Especial, Artística, Superior, etc.). 
Si se trata de otra repartición, consignar el nombre completo. 
4 -"Datos del Agente". 
"Nombre y Apellido". Consignar tal como figura en el documento de identidad. 
Para las mujeres, incluir solamente apellido de soltera. 
"Doc. Cívico N°". Incluir preferentemente el del Documento Nacional de Identidad. Si se trata de Libreta Cívica o Libreta de Enrolamiento, a continuación del Número agregar manualmente las siglas "LC" o "LE" según corresponda. 
"C.I. N°". Consignar el número correspondiente. 
"Sexo". Marcar con una X la alternativa que corresponda. 
"Edad". Incluir la del agente que solicita licencia 
"Horario que cumple". Consignar solamente el horario al cual inasiste el solicitante. 
Por ejemplo, si el agente se desempeña en tres cargos en Turno Mañana, Tarde y Noche, pero a la mañana trabajó e inasiste desde la tarde, deberá sobrescribirse el casillero con la leyenda "Turno Tarde". 
"Tarea que desempeña". Incluir el Cargo del agente, aclarando si es Titular, suplente, interino, o si pertenece a planta transitoria. También se deberá consignar si el agente se encuentra con “cambio de función” (tareas pasivas) según Art. 7-ch Ordenanza 40.593 – Estatuto del Docente-. 
"Función". No completar 
"Domicilio". Es imprescindible consignar: 
Si se trata de un domicilio en Capital Federal 
Nombre completo de la Calle -Número -Piso y Departamento si lo hubiera -Localidad -Código Postal 
Si se trata de un domicilio en Provincia de Buenos Aires 
Además de los datos anteriores, agregar el nombre de las calles laterales que circundan el domicilio. 
Si se trata de un Centro Asistencial 
A todos los datos ya señalados, agregar Piso, Sala y Cama en la que se encuentra la persona a la que debe realizarse el reconocimiento médico. 
El Código Postal es el número clave para la organización de los reconocimientos médicos, por lo que resulta fundamental incluirlo con precisión. 
"Real"/"Circunstancial". Marcar con una X la alternativa correspondiente. 
5 - "Familiar Enfermo" 
Debe insistirse en que el vínculo por el cual se puede acceder a dicha licencia alcanza solamente a padres, hijos o cónyuge. 
"Apellido y Nombres". Consignar los datos correspondientes al familiar. 
"Doc. N°". Consignar los datos correspondientes al familiar. En "CI-DNI-LC-LE" destacar con un círculo la que corresponda. 
"Parentesco". Indicar el vínculo con el agente que solicita licencia. Este dato es imprescindible para dar curso al pedido de licencia. 
6 - "Observaciones". Este campo debe utilizarse para incluir cualquier dato que se quiera resaltar. 
"Firma autorizada". Deberá firmar el responsable de la repartición e incluirse el sello respectivo. Caso contrario el Formulario no será considerado. 
7-  "Área S.I.C.D.". Solamente deben completarse los siguientes campos: 
"Ficha Número". Incluir el Número de Ficha Municipal. 
"Licencia a Partir". Indicar la fecha desde la cual debe ser justificada la licencia del agente, teniendo en cuenta las particularidades que se especifican para el caso de Accidente de Trabajo 
 Talón A "Para el Agente". 
Se consignará en letra de imprenta el Apellido y Nombre del Agente, "Ficha N°" y "Licencia a partir". Esta última fecha debe coincidir con la que se incluye en "Licencia a Partir", en la Parte 7 del Cuerpo Principal. 
No debe completarse el campo "Días Concedidos", que debe ser llenado por el profesional médico. 
Debe recordarse que este campo se considera días corridos si la licencia solicitada es por enfermedad del agente; y días hábiles si es por atención de familiar enfermo  
Talón B "Ausente" 
Consignar solamente Apellido y Nombre del agente. 
Debe recordarse que este Talón B es dejado por el profesional médico en el domicilio del agente en el caso de que éste no se encontrara allí cuando fue visitado, indicando fecha y hora para concurrir a la Dirección Medicina del Trabajo. 
Talón C "Repartición" 
Una vez completados todos los campos, la Repartición guardará este Talón como constancia de que se ha emitido el Formulario. 
 NOTA “REITERACIÓN DE PEDIDO DE RECONOCIMIENTO MÉDICO A DOMICILIO" 
1  “Número del Formulario “Memorandum Médico” original. Deberá consignarse el  número del     Formulario “Memorandum Médico” por el cual se solicitó originalmente la licencia .
2  “Fecha de solicitud del Formulario “Memorandum Médico” original. Completar con la fecha del día en que se llenó dicho Formulario (Campo 1 del Formulario Memorandum Médico). 
3 “Nombre del agente que solicita licencia”. Consignar nombre y apellido del agente tal como figura en el documento de identidad. Para las mujeres, incluir solamente apellido de soltera. 
4 “Tipo y Número de Documento”. Deberá repetirse el tipo y número consignado en el Formulario “Memorándum Médico” (Campo 4 del Cuerpo Principal) 
5    Número de Ficha Municipal: consignar número de ficha municipal, si el agente la tuviera (este número ya ha sido incluido en el Formulario “Memorándum Médico” – Campo 7 del Cuerpo Principal -). 
6   “Licencia a Partir”. Deberá repetirse lo consignado en el Formulario “Memorandum Médico” (Campo 7 del Cuerpo Principal, y Talón “A” y “C”). 
7   “Domicilio donde debe realizarse el reconocimiento médico”. Indicar de acuerdo con las instrucciones que se detallan para el Campo 4 del Cuerpo Principal del Formulario “Memorandum Médico”. 
8   “Día/mes/año”. Completar con la fecha del día en que se está llenando la Nota  “Reiteración”. 
9   “Firma autorizada y Sello”. Deberá firmar el responsable de la repartición e incluirse el sello respectivo. Caso contrario la solicitud no será considerada.    
  
Reglamento escolar  : Documentación

Artículo 26.- Es obligación de todas las escuelas de jurisdicción municipal mantener un archivo cuyo contenido será cuidadosamente conservado y clasificado en legajos especiales por orden de fechas y enumerados. Dicho archivo estará formado por los registros y estados que deben llevarse en cada escuela, debe mantenerse al día sin raspaduras, enmiendas o anotaciones. Los "errores" se salvaran por medio de otros asientos o por nota colocada en la columna OBSERVACIONES.
Artículo 27.- Los documentos de uso obligatorio en las escuelas se clasifican de acuerdo con los plazos de su conservación en:
a) Elementos de permanencia transitoria.
b) Elementos de caducidad inmediata.
c) Elementos de permanencia definitiva.
Artículo 28.-
Elementos de caducidad inmediata.
1. Formularios en blanco fuera de uso.
2. Notas y comunicaciones fuera de actualidad.
Elementos de permanencia transitoria / Plazo para su conservación.
1. Calendario escolar. / 1 Año
2. Circulares internas (sí es libro foliado la reserva se contara desde la fecha de terminación)./ 2 años
3. Cuaderno de novedades diarias./1 año
4. Copias de discursos escolares / 1 año
5. Cuaderno de asistencia diaria con inscripción de cada Sección de Grado / 1 año
6. Prueba de exámenes complementarios y actas. / 1 año
7. Libro de firma del personal. / 1 año
8. Folletos diversos. / 1 año
9. Libro de actas de reuniones de personal. / 5 años
10. Hoja de concepto profesional. / 5 años
11. Planilla de asistencia mensual del personal. / 5 años
12. Libro de informes de Sanidad Escolar o de Organismos similares. / 5 años
13. Correspondencia varia de otros Organismos oficiales o no, que por su tenor justifiquen su permanencia durante ese periodo. / 5 años
Elementos de permanencia definitiva
1. Circulares de interés permanente.
2. Libro de informes de Supervisión Escolar.
3. Libro de revista del personal directivo, docente y auxiliares.
4. Comunicaciones de nombramientos, traslados y cese de personal.
5. Registros de primero a séptimo grado.
6. Registro de inscripción.
7. Registro de personal.
8. Inventario General de la escuela, altas y bajas.
9. Reglamento General de escuelas municipales.
10. Estatuto del Docente Municipal.
11. Reglamento de licencias, permisos y justificaciones.
12. Cuaderno de actuación profesional.
13. Boletín de la Municipalidad.
14. Documentos de apoyo para el personal docente.
15. Archivo copiador de correspondencia remitida.
16. Historia de la escuela; Libro de Actas de la Asociación de Cooperadora; Libro de Actas de la Asociación de Ex - alumnos y Libro de Actas del club de Madres.
17. Registro de socios de la Asociación Cooperadora con actuación permanente.
18. Plano del edificio escolar.
19. Resolución de carácter.
20. Registro "Diploma de Honor".
21. Registro Premio Municipalidad de la Ciudad de Buenos Aires. 
Inscripción de alumnos 

Artículo 39.- A los efectos de la inscripción la obligación escolar comenzara al cumplirse los seis años de edad, contados al 30 de junio de cada año y terminara al cumplirse los catorce años.
Artículo 40.- Las escuelas con secciones de jardín de infantes inscribirán en forma prioritaria a los aspirantes que cumplieran los cinco años dentro del plazo establecido por la norma reglamentaria vigente.
Artículo 41.- El periodo de inscripción en las escuelas primarias municipales, será el que fije cada año el Calendario Escolar.
Artículo 42.- La inscripción de los alumnos estará a cargo de los responsables, quienes deberán respetar las "Normas de Presentación" establecidas por la Secretaria de Educación.
Artículo 43.- Cada escuela tendrá, a efectos de la inscripción, un radio de influencia de diez cuadras en las cuatro direcciones.
Artículo 44.- Cada establecimiento exhibirá, para información de los interesados, las normas que se detallan a continuación y el plano correspondiente al radio de influencia determinado en el articulo anterior.
Artículo 45.- Le preinscripción de alumnos de jardín de infantes y primer grado se realizara con el siguiente cronograma (etapas) y con carácter provisorio.
Artículo 46.- Primera etapa: primero, segundo y tercer día de inscripción:
1. Niños con domicilio en el área de la escuela que ingresan en primer grado y que fueron alumnos de la sección preescolar de jardín de infantes en el mismo establecimiento.
2. Niños con domicilio en el área de la escuela que ingresan en la sección preescolar y que fueron alumnos de la sección preescolar de jardín de infantes en el mismo establecimiento.
3. Hermanos de alumnos del establecimiento.
4. Hijos del personal del establecimiento.
5. Niños con domicilio en el área de la escuela en condiciones de ingresar en jardín de infantes, en la sección de preescolar del mismo o primer grado.
a) Hermanos: de alumnos del establecimiento
b) Hijo: del personal del establecimiento
c) En las escuelas de jornada completa, los niños domiciliarios en hoteles familiares o pensiones, cuando esta circunstancia sea fehacientemente acreditada.
d) Menor distancia del domicilio con respecto a la escuela, en caso de que el alumno pertenezca al área de dos o más escuelas, le corresponderá aquella que se encuentre a menos distancia del domicilio. (Confórmese texto Art. 1° de la Ordenanza N| 40.925, B.M. 17.724)
Artículo 47.- Segunda etapa: cuarto y quinto día, posteriores a los tres de inscripción. La escuela ordenara la documentación y elaborara la nomina de inscriptos. Sexto día: Exhibición de esta nomina y elevación a la Superioridad de copia de la misma con especialización de vacantes. En caso de existir, se continuara inscribiendo alumnos de acuerdo con el cronograma siguiente:
Artículo 48.- Tercera etapa de inscripción: Transcurridos diez días de la iniciación de la inscripción, se aceptaran niños de otros radios de la Ciudad de Buenos Aires. Al día siguiente que corresponda a la fecha del articulo 46, se aceptaran niños con domicilio en jurisdicción provincial, cuyos padres tengan su sede de trabajo en el radio de la escuela. Al decimotercer día de iniciada la inscripción, se aceptaran niños con domicilio en jurisdicción provincial. La adjudicación de vacantes se hará sobre la base del orden determinado por el cronograma precedentemente establecido. Al decimosexto día se exhibirá la lista de inscripción confeccionada para cubrir vacantes existentes.
Artículo 49.- En las listas de inscripción deberá constar: Apellido y nombre del aspirante. Edad. Prioridad que determina su ingreso (hermano de otro alumno, hijo de personal, domicilio). Domicilio del alumno o del trabajo del padre cuando corresponda.
Artículo 50.- Los datos a que se refiere el artículo 49 se certificaran con la presentación de los siguientes documentos: Documento Nacional de Identidad o fotocopia autenticada de la partida de nacimiento. Declaración jurada del padre o de la madre o del responsable del alumno sobre su domicilio. Constancia de trabajo de los responsables, con domicilio de la sede en que cumplan sus tareas. (Conforme texto art. 1 de la Ordenanza N° 45.350, B.M. 19.620).
Artículo 51.- Los Supervisores y el personal directivo serán responsables del cumplimiento de lo dispuesto para la inscripción.
Artículo 52.- En el mes de marzo, durante los tres días previos a la iniciación del curso lectivo, se ratificara la inscripción de jardín de infantes y primer grado, previa presentación de la constancia de concurrencia al Gabinete Psicofisico Escolar. Se continuara también la inscripción de los alumnos de la escuela.
Artículo 53.- Completada la matriculación de acuerdo con la capacidad establecida, la Dirección habilitara un Registro provisorio en el que se anotaran los datos de los niños cuya inscripción no pueda absorber o en su defecto remitirá el listado a la Superioridad para gestionar su ubicación en otros establecimientos.
Artículo 54.- Transcurridos diez días de la iniciación de las clases quedara anulada la matriculación de los alumnos que no se hubieran presentado a ocupar la vacante asignada, previa visita al hogar por uno de los miembros del equipo de conducción o de ejecución, para verificar las causales.
Artículo 55.- La inscripción en las escuelas se realizara bajo responsabilidad del director. Los docentes deberán concurrir al establecimiento durante los días destinados a tal fin y cumplirán las tareas que se les asignen.
Artículo 56.- Los alumnos enfermos pueden ser atendidos por la escuela domiciliaria. La inscripción se efectuara a solicitud de los responsabilidad en forma directa o por intermedio de la escuela común, conforme a lo dispuesto en la reglamentación correspondiente.
Artículo 57. La inscripción de los hijos de los miembros de representaciones diplomáticas, acreditadas ante nuestro país, y de los hijos de Representantes argentinos en el extranjero, que regresan al país, se hará en cualquier época del año de acuerdo al Decreto del P.E.N. N° 803 Del 10/03/69.
Artículo 58.- Esta norma deberá regir solamente para el establecimiento ubicado en el radio de acción del domicilio real del recurrente.
Artículo 59.- La Documentación Escolar que presentaran deberá llenar el requisito de haber sido firmada y sellada por el Representante Diplomático del país del cual proceden.
Artículo 60.- En caso de falta de articulación entre los ciclos de uno y otro país, la Dirección del establecimiento tomara una prueba de evaluación sobre contenidos mínimos para el grado que corresponda.
Artículo 61.- El dominio del idioma Castellano y el conocimiento de Historia y Geografía Argentina, no constituirán requisitos para la inscripción del alumno; pero si para el otorgamiento de la aprobación del grado correspondiente.
Ausentismo y Deserción 
Artículo 62.- Cuando un alumno faltare a clase sin justificar la causa, un miembro del equipo directivo o docente, concurrirá al hogar del alumno a fin de requerir informes, dejando constancia escrita de los mismos.
Artículo 63.- Transcurridos treinta días continuados de ausencia justificada , se procederá según lo establecido en los Artículos 2 y 3 del presente Reglamento.
Artículo 64.- Para su admisión, cuando se tratare de inasistencia por enfermedad a partir del cuarto día consecutivo, se requerirá certificado médico oficial.
Artículo 65.- Todo trámite destinado a que el alumno reanude sus estudios en la escuela donde estuvo matriculado será considerado como un caso de reingreso.
Artículo 66.- No se computarán las inasistencias del personal y sus alumnos de credos no católicos reconocidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores y Culto, en ocasión de las máximas festividades religiosas que cada uno profesa. Será requisito suficiente para no computar inasistencias de los alumnos la manifestación escrita de los responsables y en el caso del personal, la presentación del interesado. 
Las únicas causas que interrumpen su utilización, son  las  que prevé  el art. 70° incisos a), b),c) ch) y d) -EDM –( tratamiento de afecciones comunes, largo tratamiento, accidente de trabajo, por maternidad y adopción respectivamente).





Las únicas causas que interrupen su utilización, son  por  las  que prevee art. 70° incisos  b),c) ch) y d) (EDM) – tratamiento de afecciones comunes, largo tratamiento, accidente de trabajo, por maternidad y adopción respectivamente.





Cuando esta licencia sea solicitada para desempeñarse fuera de la Secretaría de Educación, sólo podrá ser limitada cuando desaparezca la coincidencia de  horas en forma definitiva y no como consecuencia de un cambio temporario durante los recesos escolares o cuando se produzca el cese definitivo en la tarea cuyo desempeño originó la licencia.
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