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Toma de Posesion

1. Areas referentes - DGARHE
Subgerencia Operativa Apoyo Técnico Administrativo a Establecimientos (SGOATAE).
Subgerencia Operativa Coordinacion de Delegaciones Administrativas (SGOCDA).

Gerencia Operativa Recursos Humanos Docentes (GORHD).

2. Normativa

Ordenanza N° 40593 y sus modificatorias (Estatuto Docente), Normativa DJL RS-3195-MEDGC-20.

3. Personal alcanzado

Todas las Areas de la Educacion que cuentan con laimplementacion de Formulario T Web (para
el uso de Sistemasl) o las que no cuenten, para los fines de la tramitacion, y que tengan docen-
tes ganadores/as de concursos.

4. ;Qué eslaTomade Posesion?

Es una instancia en la cual un/a docente que gana por concurso un cargo, se acerca al estable-
cimiento a recibir formalmente dicho cargo.

Frente a esta instancia pueden ocurrir distintas situaciones, las cuales requeriran de diferentes
movimientos al interior del sistema Sistemas1, de Formulario T Web, y su posterior tramitacion
via SADE.

4.1. Visualizacion reserva titular
Los/las docentes que resultaron ganadores/as de los distintos concursos tendran en el cargo de

la POF de Formulario T Web la accion “ver puesto reservado” que les permitira visualizar los
datos de el/ la docente (nombre, apellido, DNI'y CUIL) que haya resultado ganador/a del mismo.

Puesto nimero: 0000000 Acciones sobre el Puesto

Cargo: MAESTRO MATERIAS
ESPECIALES EDUCACION FISICA
Hs: 16.00 Turno: VARIOS = = ; :
Horario: Lunes: 08:15 - 11:15, Martes: Cargar Toma de Posesion Efectiva
13:15 - 16:20, Jueves: 08:15 - 11:30, Cargar Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art 20 - Inc G)
Viemes: 13:15-16:20 )
Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)

Solicitar Reduccion Informar NO Toma de posesion




5. Tipos de situaciones frente a la instancia de Toma de Posesion
Pueden ocurrir distintas situaciones frente a la instancia de Toma de Posesion, las cuales reque-
riran de diferentes tramitaciones y movimientos al interior del sistema Sistemas1, de Formulario
T Web; a saber:

Toma de posesion efectiva.

Toma de posesion con solicitud de licencias por mayor jerarquia - Art. 20 G.

Toma de posesidn con prérroga.

No Toma de Posesion.

5.1. Toma de Posesion efectiva

El/la docente se presenta en el establecimiento a tomar posesion del cargo del cual resulté ga-
nador/a de concurso para trabajar el mismo.

En el caso de que hubiera uno/a o mas docentes designados/a en el cargo donde el/la titular
realiza una toma de posesion efectiva los/as mismos/as seran desplazados del cargo.

5.1.1. Movimientos a realizar en el sistema:

Puesto Docente

Acciones sobre el Puesto

Ver Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a el/los docente/s interinos y/o suplentes que se

encuentran en el puesto comenzando por el Gltimo designado.

Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)
Informar NC Toma de posesion

Puesto nimero: 0000000
Cargo: VICEDIRECTOR (NIVEL

MEDIO) Propuesta N° 0000000 Toma Posesion - Establecimiento
Turno: TARDE g
Horario: Lunas: 13:00 - 18:00, Docente: Norr_lbre y Apellido 1 Id Hr: 000000
Martes: 13:00 - 18:00, Miercoles: ppa il
13:00 - 18:00, Jueves: 13:00 - 3 Cesar Interino
18:00. Viemes: 13:00 - 18:00 Motivo de la vacancia: JUBILACION ? )

Y - De: Nombre y Apellido 2 >4 Finalizar novedad

S OlGE EedUEEon Toma de Posesion: 15/03/2023 B Cambiar novedad

Motivo de la novedad: 67 - RELEVO HS INT.O SUPLENTES

Propuesta N° 0000000 Toma Posesion - Establecimiento
Docente: Nombre y Apellido 1 1d Hr: 000000

Cardcter: Suplente

Motivo de la suplencia: 67 - RELEVO HS.INT.O SUFLENTES Motivo de la vacancia: JUBILACION e Cesar Suplente

De: Nombre y Apellido 2

e mn Jovedad
Toma de Posesion: 08/06/2023 L8] Cargar Novedal

Tal como observamos en la captura en el puesto hay una reserva titular y docentes que ocupan
el cargo hasta ese momento.

Desde la accion “Ver puesto reservado” se podran visualizar los datos de el/la docente titular
que haya resultado ganador/a. Habiendo corroborado la informacion, podremos proceder con la
carga de la toma de posesion efectiva en el sistema.



5.1.1.1. Cese docentes desplazados/a
En este caso la accion “Cesar Interino/Suplente” se utilizara para cesar a los/las docentes.
Tanto el/la docente interino/a como el/la suplente seran desplazados/as, por tanto se debe comen-

zar cesando a los/las docentes iniciando por el/la tltimo/a propuesto (de abajo hacia arriba), es
decir comenzando, en este ejemplo, por el suplente.

Cesar Suplente
Docente: Nombre y Apellido 1
Motivo* | PRESEMTACION TITULAR
Fecha de baja (dltimo dia de la prestacion)®  [06 w |[ 02 v |{ 2024 + | (Martes)
MNumero de expediente de baja®
Tipo Morma EE >
Miimero (OGO
Afio 2024 |
Repariicion Actuacion GCAEA W
Sigia [DGPDYND |
Mota
A.
Q iLa novedad registrada. genera un pedido 5 @]
de coberiura? no
e ;Designa el establecimiento manual?® si &
no ®
Volver alistado  Confirmar

Q El motivo de cese en estos casos sera “Presentacion titular”.

9 La fecha de baja debera ser el ultimo dia comprendido en la prestacion, es decir, el dia ante-
rior a la toma de posesion del docente titular.

9 Deberan completar con el expediente de baja/cese (previamente caratulado).

Q En todas las areas se debera completar “no”.

e En los casos de los establecimientos de nivel medio deberan seleccionar “no”.

De la misma forma, una vez realizado el cese del suplente, se debe cesar a el/la interino/a.

De esta manera quedaran habilitadas las acciones para el/la docente titular y en este caso se
debera utilizar la accion “Cargar toma de posesion efectiva”.



Puesto nimero: 0000000 Acciones sobre el Puesto
Cargo: MAESTRO MATERIAS

ESPECIALES EDUCACION FiSICA Ver Puesto Reservado

Hs: 16.00 Turno: VARIOS - -

Horario: Lunes: 08:15 - 11:15, Martes: [Cargar Toma de Posesion Efectiva |

13:15 - 16:20, Jueves: 08:15 - 11:30, Cargar Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 - Inc G)

Viemes: 13:15 - 16:20 ]
Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)

Solicitar Reduccion Informar NO Toma de posesion

Al seleccionar esta opcion, “Cargar toma de posesion efectiva”, el sistema mostrara un cartel
de recordatorio indicando la importancia de tramitar los expedientes caratulados para realizar
cada movimiento. Se debera seleccionar “Aceptar” para continuar.

[ i !
Puesto niimero: 0000000
mmﬁt‘?ﬁo WElL RECORDAR TRAMITAR LOS EXPEDIENTES ¥ ENVIARLOS A EL O LOS SECTORES CORRESPONDIENTES
5 13 ), A

¥ F Aceptar

1 resultado

Luego se deberan completar los siguientes datos:

Detalle del Puesto Reservado

Docente: Nombre y Apellido 1
Documento: 00000000

Sexo: F

Ud. esta seguro que corresponde /a toma de posesion en esta fecha?
Recuerde que en caso de que ef docente ganador de concurso se encuentre en uso de licencia por art. 70 inc a), b), c), ch), d), e), f); o art. 69 del Estatuto del Docente
NO corresponde efectuar toma de posesion, sino que deberd hacer prorroga de la misma hasta tanto finalicen dichas causales (reglamentacion Art. 20 ch) del EDD)

Tampoco corresponders ef tomade p ion si el di ha soli do prérroga por razones particulares de acuerdo a la reglamentacion del art. 20 inc. c) del
EDD
Fecha Toma de Posesion® 2024
Numero de foma de posesion®
Tipo Norma EE v
Numero \000000 |
Afio 2022 |
Reparticion Actuacion GCABA hd
Sigla [DGPDYND |

Volver a listade |Cargar| Q

o La fecha de toma de posesion sera en la cual el docente se presenta en el establecimiento a
tomar el cargo y debera coincidir con lo establecido segun Agenda Educativa.

e Expediente de toma de posesion. Este expediente sera previamente caratulado por la
Subgerencia Operativa Coordinacion Delegaciones Administrativas, quienes enviaran el

numero de E.E. por correo electronica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.

e Seleccionar en el botén “Cargar” para finalizar.

Puesto Docente

Puesto nimero: 0000000
Cargo: VICEDIRECTOR (NIVEL MEDIO)

Turno: TARDE Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000

Horario: Lunes: 13:00 - 18:00, Martes: 13:00 - 18:00, Caracter: Titular )

Miercoles: 13:00 - 18:00, Jueves: 13:00 - 18:00, Posesion: 24/01/2024 . @ Cesar titular

Viemes: 13:00 - 18:00 EH]E;I-HQ‘QUBILAQON AMN.S.E.S De: Nombre y Apellido 2 t&] Cargar Novedad
Solicitar Reduccion

De esta forma ya se visualizara a el/la titular en el cargo.
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5.1.2 Tramitacion
El expediente permanece en el ambito de la Subgerencia Operativa de Coordinacion de Dele-
gaciones Administrativas (SGOCDA), que se encargara de vincular la Declaracion Jurada en
Linea (DJL) firmada por el/la docente. En esta instancia, el expediente no requiere intervencion
del establecimiento educativo.
5.2. Toma de posesion con solicitud de licencias por mayor jerarquia - Art. 20 G
Situacion que se da en el caso de que el/la docente se presente en el cargo a tomar posesiony,
en el mismo momento, solicite licencia por mayor jerarquia presupuestaria por un cargo suplente /
interino que venia desempenando.
Por tal motivo, y tal como se indica en el Art. 20 G del estatuto, si en el cargo se encontrara un/a
docente interino/a, dicha persona continuara trabajando en caracter suplente.
5.2.1. Movimientos arealizar en el sistema:
En este caso tenemos tres opciones:

Hay docente interino/a en el cargo de la reserva titular.

No hay docente interino/a ni suplente en el cargo.

Hay un/ainterino/a con uno/a 0 mas suplentes designados/as en el cargo.

5.2.1.1. Hay docente interino/a en el cargo de la reserva titular

Acciones sobre el Puesto
Ver Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a elllos docentels interinos y/o

suplentes que se encuentran en el puesto comenzando por el ditimo designado.

Puesto nimero: 0000000 )
Plan: CICLO ORIENTADO DE LA FORMACION _
ESPECIFICA EN ECONOMIAY Cargar Prormoga de Toma de Posesidn (Art.20 - Inc C o CH)
ADMINISTRACION : Informar NO Toma de posesién

Cargo: PROFESOR DE EDUCACION MEDIA

Asignatura: FISICO QUIMICA

Aiio: 3 Division: 3 Hs: 4.00 Turno:

VESPERTINO Propuesta N 0000000 Toma Posesién - Establecimiento
Horario: Martes: 18:30 - 19:05 19:05 - 19:40,
Viemes: 21:45 - 22:20 22:20 - 22:55 Docente: Nombre y Apellido 1 1d Hr:000000
Caracter: Interino
Id Rol: & i
Motivo de la vacancia: JUBILACION AN 5.E S mr
De: Nombre y Apellido 2 % Cargar Novedad

Toma de Posesion: 11/08/2023




En este caso, el/la docente interino/a cambiara de caracter interino a suplente, por tanto para
proceder con el movimiento se debe cesar a dicho/a docente en su caracter interino.

Cesar Interino

Docente: Nombre y Apellido 1

o Mofivo™ | Cambio de cardcterdeinta sup At 20 F ~

9 Fecha de baja (uftimo dia de [a prestacion)™ |06 w {02 v |{ 2023 v | (Lunes)

9 Numero de expediente de baja®

Tipo Morma EE v
Numero (000000 |
Afio [2021 |
Reparticion Actuacion GCABA v
Sigla [DGPDYND |
Nota
s
&La novedad registrada, genera un pedido si @
de coberiura?® no @
e ¢ Designa el establecimiento manual? i [

no

®
o}

0 El motivo de cese sera “Cambio de caracter de int. a sup. Art. 20 G”.

Es de suma importancia utilizar este motivo y no otro, para evitar la modificacién
en los haberes de el/la docente que pasara a revestir en caracter suplente.

9 La fecha de cese debera ser el ultimo dia comprendido en la prestacion, es decir, el dia an-
terior a la toma de posesion de el/la docente titular.

e Se debera completar con el expediente de cambio de caracter (previamente caratulado).
@ En todas las areas se debera completar “no”.
e En los casos de los establecimientos de nivel medio deberan seleccionar “no”.

Una vez cesado/a el/la docente interino/a, se habilitaran en el sistema las acciones para cargar
latoma de posesion.

Puesto Docente

Caracter: Interino

Puesto nimero: 0000000 Posesion: 26/02/2025
Cargo: TP2 Origen: CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIONAL 2023 Ver Aperiura Completa
Turno: VARIOS Situacion de APTO: APTO

Horario: Lunes: 07:30 - 14:00, Martes: 07:30 - 11:10,
Miercoles: 09:40 - 12:40, Jueves: 09:00 - 13:20,
Viermnes: 07:30 - 08:50 .
Acciones sobre el Puesto

Materia Cabecera: HISTORIA Ver Puesto Reservado

Solicitar Reduccisn Cargar Toma de Posesion Efectiva
Cargar Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor jerarguia (Art.20 - Inc G)
Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)

Informar NO Toma de posesidn
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Se debera seleccionar la opcion “Cargar Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor

jerarquia (Art.20 - Inc G)” y completar con los datos.

Detalle del Puesto Reservado

Docente: Nombre y Apellido 1
Documento: 00000000

Sexo: F

Ud. estd seguro gue corresponde la toma de posesion en esta fecha?

EDD

o Fecha Toma de Paosesidn®
9 Numero de toma de posesion®

2028 W

Tipo Norma w
Numero |
AR |
Reparticion Actuacian W

Sigla ]

Solicitud licencia Mayer Jerarguia Si

escalsfonaria o presupuestaria®

Seleccione el cargo/hs que le permite el uso del Art. 20 Inc. G

Nro. 2

Recuerde que en caso de gue &l docenre ganador de concurso se encuentre en uso de licencia por art. 70 inc a), b), ], ch), d, e, f]; o arr. 69 del Esranrro def Docente
WO comesponde efectuar roma de posesion, sino que deberd hacer prémoga de la misma hasta anto finalicen dichas causales [reglamentacién Are. 20 ch) del EDD)
Tampoco corresponders efectuar toma de posesion si e docenre ha solicitade prérrogs por razones particulares de acuerdo  [a reglamenzacion del sz 20 inc. ¢ del

Ezcuela POFID | DE. Tipo Caracter Cant De Hs. Catedra Cargo O Asignatura Que Licencia Ao | Division | Tarso Area
ET. 5
RAGGIO = AREADE
3 PROFESOR DE EDUCACION = L
O | (e010) DE. | 258471 | 10 20G e S 2.00 e - ] 1 VARIOS EDUCACION
*{) Mo, 2 MEDIA-EDUCACION CIUDADAMA TECHICA

0 La fecha de alta sera el dia que el/la docente se presente en el establecimiento a tomar po-
sesion del cargo que debera coincidir con lo establecido segun Agenda Educativa.

9 Expediente de alta. Este expediente sera previamente caratulado por la Subgerencia Ope-
rativa Coordinacion Delegaciones Administrativas, quienes enviaran el nimero de E.E. por

correo electronica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.

Puesto namero: 0000000 i

Plan: CICLO CRIENTADOQ DE LA FORMACION ESPECIFICA EN
ECONOMIAY ADMINISTRACION

Cargo: PROFESOR DE EDUCACION MEDIA

Asignatura: FISICO QUIMICA

Afio: 3 Division: 3 Hs: 4.00 Turno: VESPERTINO

Horario: Martes: 18:30 - 19:05 19:05 - 19:40, Viernes:

21:45 - 22:20 22:20 - 22:55

Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000
Caracter: Titular

Posesion: 26/01/2024

Origen: JUBILACION A NS E.S De: Nombre y Apellido 2

Id Rol: 19

@ Cesar titular

&) Cargar Novedad
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Dado que ya se encontrara cargado/a el/la titular en el cargo, se debera proceder seleccionando
“Cargar novedad”.

Detalle de la novedad

Docente: Nombre y Apellido 1

Motivo*

[71 - MAYOR JERARQUIA PRESUP v
@) Desie’ [26 v {01 v {2023 v |
© ot NO ENVIAR AAPEL. Se debe i

designar por CAMBIO DE
ICARACTER DE INT A SUP al
docente Nombre XX, Apellido XXy -

e iLa novedad registrada, generaun  si ®
pedido de cobertura?” no O
e ;Designa el establecimiento si @

manual?* no (O]

€ £ motivo de la licencia sera: 71 - MAYOR JERARQUIA PRESUP.
e La fecha debe ser la misma desde que el/la docente toma posesion del cargo.

e En el campo Nota se debera consignar la leyenda: “NO ENVIAR A APEL. Se debe designar por
CAMBIO DE CARACTER DE INT A SUP a el/la docente Nombre XX, Apellido XX y DNI XX.”

Q En todas las areas se debera seleccionar “si”.

e En los casos de los establecimientos de nivel medio, deberan consignar “no” ya que la pro-
puesta la realizara la Supervision.

A continuacion, se deberan seleccionar los dias y horarios del cargo, y luego cliquear en
“Cargar” para finalizar.

En esta instancia recibe la Supervision el pedido de cobertura y en base a lo informado por el
establecimiento en el campo Nota del mismo, procede a la propuesta de el/la docente que con-
tinda como suplente. Portanto una vez que la Supervision realiza el movimiento, se visualizaran
las acciones para cargar la toma de posesion.

Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000

Caracter: Titular .
Posesion: 26/01/2024 © Cesartitular
Origen: JUBILACION AN.5.E.S De: Nombre y Apellido 2 Y Finalizar novedad

Puesto niimero: 0000000 SR

Plan: CICLO ORIENTADO DE LA FORMACION ESPECIFICAEN | | Datos de la novedad: 71 - MAYOR JERARQUIA PRESUR
ECONOMIA Y ADMINISTRACION

Cargo: PROFESOR DE EDUCACION MEDIA

Asignatura: FISICO QUIMICA

i Cambiar novedad

Aiio: 3 Division: 3 Hs: 4 00 Turno: VESPERTINO Propuesta N° 0000000 Propuesto - Establecimiento
Horario: Martes: 18:30 - 19:05 19:05 - 19:40, Viernes:
21:45-22:20 2220 - 22:55 Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000

Caracter: Suplente
Motivo de la suplencia: 71 - MAYOR JERARQUIA PRESUP. Motivo [8) Cargar Toma de Posesién
de la vacancia: JUBILACION ANSES

De:Nombre y Apellido 2 [ Mo tom posesion
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Al cargar la toma de posesion como suplente en Origen del alta se debera consignar “Cambio
de caracterde int a sup Art 20 G” para no generar un nuevo Rol.

Origen alta [Cambio de cardcter de int a sup Art 20 G |

5.2.1.2. No hay ningun/a docente interino/a ni suplente en el cargo

Si en el cargo no hubiera ningln/a docente interino/a ni suplente, se debera seleccionar en la
opcion “Cargar Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 - Inc
G)” y completar con los datos.

Detalle del Puesto Reservado

Docente: Nombre y Apellido 1

Documento: 00000000

Sexo: F

Ud. ests seguro gue cormesponde la toma de posesion en esia fecha?

Recuerde que en caso de gue &f docente ganador de concurso se encLentrs an uso de licencia por art. 70 inc a), b), c), ch), d), e}, f); o art. 63 del Esfstuto del Docenfe

NGO corresponde efectuar foma de posesion, sino gue deberd hacer prorroga de la misma hasta tanto finalicen dichas causales (reglamentacion Art. 20 ch) del EDD)
Tampoco comespondera efectuar toma de posesion si el docente ha solicitado promroga por razones particulares de acuerdo a |z reglamentacion del art. 20 inc. ¢ del
EDD

Fecha Toma de Posesion® 2026 W

MiEmero de toma de posesion®

Tipo Morma EE b
Nimero dmero |
Afio | ) |
Reparticion Actuacion GCABA 5
Sigla | |
Solicitud licencia Mayor Jerarquia Si ®

escalafonaria o presupuestaria®

Seleccione el cargofhs que le permite el uso del Art. 20 Inc. G

Escoela POFID |DE. Tipo Caracter Cant De Hs. Catedra | Cargo O Asignatura Que Licencia | Afio | Division Turno Area

EMN.S.1-EN .

LVIVAS PTE e AREADE LA
[]  RSPENA 204872 1 1 2.00 ;E%TE“EQEEUEN%?;%?SEHES VARIOS | EDUCACION

[2510) D.E. 1 : SUPERICR

Mro. 1 Nro. 1

EME.1-EM ; .

LVIVAS PTE COORDINADOR DE AREADE . AREADE LA
[ | RESPENA 100504 | 1 6.00 MATERIAS AFIMNES AREA o MANANA, | EDUCACION

[3510) D.E. 1 NGLES- SUPERIOR

Mro. 1 Nro. 1

“oher a listado  Cargar

Q La fecha de alta sera el dia que el docente se presenta en el establecimiento a tomar pose-
sion del cargo.

Puesto nimero: 0000000 .
Plan: CICLO ORIENTADO DE LA FORMACION ESPECIFICAEN

ECONOMIA Y ADMINISTRACION s ’%‘ﬂgrbre y Apellido 1 _1d Hr: 000000
gz,rg,?aﬁfﬁsﬁgg gEﬁ?ggACION LER Po_sesic'm: 26/01/2024 . @ Cesar titular
Afio: 3 Divisién: 3 Hs: 4.00 Turno: VESPERTINO e g TsaE U Nombre y Apellido 2 PE] Cargar Novedad

Horario: Martes: 18:30 - 19:05 19:05 - 19:40, Viernes:
21:45 -22:20 22:20 - 22:55

9 Expediente de alta. Este expediente sera previamente caratulado por la Subgerencia Ope-
rativa Coordinacion Delegaciones Administrativas, quienes enviaran el nimero de E.E. por
correo electronica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.
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En este momento ya se encuentra cargado el titular en el cargo. Deberan seleccionar entonces
en “Cargar novedad” para generar el pedido de cobertura y pedir un suplente.

Tramitacion

El expediente permanecera en poder de la SGOCDA, que verificara que la toma de posesion sim-
bolica se encuentre correctamente impactada en el sistema.

Unavez validada, la SGOCDA remitira el expediente al establecimiento educativo para que se vin-
cule el Formulario T de Titular (FTT) firmado.

Posteriormente, al recibir nuevamente el expediente, la SGOCDA procedera a vincular la Declaracion
Jurada en Linea (DJL) firmada por el/la docente.

GOBIERND DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES. MINISTERIO DE EDUCACION Pagina: 111
DIRECCION GEMERAL DE PROYECTOS ¥ TECNOLOGIA EDUCATIVA Impreso: 022026
Gerencia Operativa de Desarrollo Docente. -Formulario T Titulares-

SOLICITUD DE PERSONAL DOCENTE

AREA : AREA DE LA EDUCACION SUPERIOR ESCUELAN": 1 D.EJREG.: 1
ESTABLECIMIENTD : E.NLS. 1 - EN LVIVAS PTE RLS.PENA - 3510

CODIGO DEL ESTABLECIMIENTO : 3510 REPARTICION LOCAL : 35100000

CARGO A CUBRIR : TC

MODULD : 0 CANT. H5. CAT. : 36 Tumo : VARIOS

PLAN DE ESTUDIOS :

ASIGNATURA, :

CANTIDAD DE HORAS CATEDRA A CUBRIR : 36 ANOIDIV.: 0/

DATOS DE LA CAUSA DE LA SOLICITUD

DOCENTE TITULAR

APELLIDO Y NOMBRE : Nombre y Apellido 1 Sexo :F
CUIL : 00000000000 TIPD DOC. : DN FICHA N : 378750
MOTIVO DE LA COBERTURA : CREACION PLANTA ORGANICA FUNCIOMAL BA -

N® DE EE. DE LA NORMA : E.EE. 000000 -2025-GCABA-DGPOYMD DESDE : (4/02/2026 HASTA :

N® DE RESOLUCION DE ALTA : 00000-2025-EZCABA-SSPIE
CONCURSO: Reubicacidn BA
N® DE POF: 379073

Escuela N*| DE | Tipo [ H.Cat Cargo o Asignatura Afo] Div [ Tumo Area
ENS 1-EMLVIVAS | 1] 1 | 206 B PROFESOR DE EDUCACION 3 3 1 AREA DE LA
PTE R.S.PENA MEDIA LENGUA A_U|C|C'Ml5||_ "A™ EDUCACION SUPERIOR
INGLES

Toma de posesion con salicitud de lic. mayor jerarquia [Art.
20 G)

FECHA :04/02/2026
E.E.0000000072025 DGPDYND
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5.2.1.3. Hay un/ainterino/a con uno o mas suplentes designados/as en el cargo

Si en el cargo hubiera un/a interino/a con uno o mas suplentes designados/as,
no deberan realizar movimientos en el sistema y se deberan comunicar con la
mesa de ayuda de FTW, ya que las acciones pertinentes no deberan ser realiza-

das por el establecimiento.

El establecimiento educativo solo debera impactar los movimientos en Sistemas 1/FTW y el/la
docente debera realizar su Declaracion Jurada en Linea (DJL). Delegaciones Administrativas se
encargara de vincularla al EE.

Unicamente en el caso de Toma de Posesion con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 -
Inc G) el establecimiento educativo debera vincular el Formulario T de Titular.

5.3. Prorroga de Toma de Posesion
Situacion que se da cuando el/la docente solicita prorrogar la fecha de toma de posesion.
En este caso el Articulo 20 del Estatuto Docente cuenta con dos incisos C - CH.

Inciso C) Si el docente no pudiera iniciar la tarea en la fecha establecida, podra solicitar
prorroga de su toma de posesion con una anticipacion no menor a diez (10) dias habiles
de la misma, fundamentando las causas que la motiven y, en su caso, las que hubieren im-
posibilitado el estricto cumplimiento de la anticipacion prescripta, siendo facultad de la superio-
ridad la aprobacion de las razones invocadas. Tanto la denegatoria de la prérroga como lade
la eximicion de la debida antelacion para su pedido seran resueltas por la Secretaria de
Educacion. En caso de ser acordada la prorroga, ésta lo sera por una solavez y no podra
exceder de treinta (30) dias habiles a contar desde la fecha de iniciacién del ciclo lectivo.
El incumplimiento de la toma de posesion en la fecha correspondiente traera aparejada la pérdi-
da del cargo para el que el docente fue designado.

Inciso CH) Lo establecido en el punto ¢) no sera de aplicacion cuando el docente desig-
nado se encuentre en uso de las licencias contempladas en los incisos a), b), c), ch), d),
e)yf)ylosincisos q), y), z) y aa) del articulo 44 69 (Ex articulo 70) de la Ordenanza N° 40.593
(texto consolidado por Ley N° 6.017), modificado por Ley N° 6.025 y la Ley 360 o, cuando, por
las causas previstas estatutariamente, debe hacer uso de lalicencia ordinaria del articulo
68 (Ex articulo 69) del mismo cuerpo legal, inmediatamente después de la desaparicion del
motivo que determind su prorroga o su suspension. Hasta que cesen las causales indicadas
y el docente designado haga efectiva su toma de posesion en el cargo para el que fue de-
signado, continuara, sin cambios en su situacion de revista, el docente que se encontrare
desempenando el mismo.

5.3.1. Movimientos arealizar en el sistema
En este caso tenemos dos opciones:
Hay un/a docente interino/a, que continuara trabajando en dicho cargo.

No hay ningun/a docente designado/a en dicho cargo.
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5.3.1.1. Hay un/a docente interino/a, que continuara trabajando en dicho cargo

Si en el cargo hay un/a docente interino/a que continuara trabajando el cargo, en el sistema sdlo
se debera informar la prorroga de toma de posesion.

Acciones sobre el Puesto

Ver Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a elllos docente/s interinos y/o

suplentes que se encuentran en el puesto comenzando por el dltimo designado.

Puesto numero: 0000000 )
Plan: CICLO ORIENTADC DE LA FORMACION
ESPECIFICA EN ECONOMIA Y |Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH) |
ADMINISTRACION - Informar NO Toma de posesion

Cargo: PROFESOR DE EDUCACION MEDIA

Asignatura: FISICO QUIMICA

Aiio: 3 Division: 3 Hs: 4.00 Turno:

VESPERTINO Propuesta N° 0000000 Toma Posesidn - Establecimiento
Horario: Martes: 18:30 - 15:05 19:05 - 19:40,
Viemes: 21:45 - 22:20 22:20 - 22°55 Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000
Caracter: Interino
Id Rol: 8 :
Motivo de la vacancia: JUBILACION AN 5.E.5 e
De: Nombre y Apellido 2 [#] Cargar Novedad

Toma de Posesion: 11/08/2023

Al seleccionar “Cargar Prérroga de Toma de Posesion” (Art. 20 - Inc C o CH)” el sistema solicitara:

i Selecciona una de las opciones, si  Si, por articulo 20 Inc. C ®
solicita prorroga para la toma de Si, por articulo 20 Inc. CH 1]
posesion?*

Mimero de expediente prormoga”®

Tipo Norma EE w
Nimero [Nimero |
Afio [Afio |
Reparticion Actuacidn GCABA v
Sigla | |

Volver a listado e

Q Indicar si la prorroga es por inciso C o CH (Ver punto 5.3)

9 Informar nimero de expediente de prorroga, previamente caratulado. En este caso parti-
cular, el expediente debera ser caratulado por el establecimiento educativo, siendo esta la
Unica situacion en la que la caratulacion se realiza desde la escuela.

a Para finalizar, seleccionar en Cargar.

De esta manera se informa la prérroga en el sistema pero se seguira visualizando la reserva
de el/la titular para que cuando finalice su prorroga pueda tomar posesion del cargo.
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5.3.1.2. No hay ningun/a docente designado/a en dicho cargo

Si en el cargo no hay ningun/a docente interino/a, se debera informar la no toma de posesion
(detalle en punto 5.3.1.1.) y luego cargar un pedido de cobertura para que el cargo pueda salir a
Acto Publico en Linea, esto se realiza desde la accion “Pedir Cobertura”.

Caracter: Vacante

e b
Origen: CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIOMAL 2023 z et
5 Pedir Cobertura
Puesto nimero: 344242

Cargo: TP3
Hs: 18.00 Turno: VARIOS

Materia Cabecera: EDUCACION FISICA P PR e {1 S Y

Solicitar Reduccian Ver Puesto Reservado
Cargar Toma de Posesion Efectiva
Cargar Toma de Posesién con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 - Inc G)
Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)

Informar NO Toma de pozesion

Al seleccionar esta accion, el sistema permitira asociar el horario del cargo y completar con el
campo nota que sea necesario. Luego, el establecimiento debera seleccionar “Si” ante la pre-
gunta “¢ La novedad registrada, genera un pedido de cobertura?” y “No” ante la pregunta
“¢Designa el establecimiento?”.

Pedido de Cobertura

Origen Vacante® [CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIOMAL w
Fecha de cobertura® [03 w02 w {2026 v |
Mota
P
ilLa novedad registrada, genera un Si ®

pedido de cobertura?*

iDesgina establecimiento?* Si )
Mo O]

Carga de horarios

Dia Hora Inicio Hora Fin Accién

Copiar Horario

[0~ ][0 v [12v]{40v]
Quitar Horario
Copiar Horario
Jueves v (08 v]{00w] [12v]{40 v]
Quitar Horario
Agregar Horario

Volver a listado  Confirmar
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Asi quedaria impactado el pedido de cobertura.

Acciones sobre el Puesto
er Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a elflos docente/s interinos

ylo suplentes que se encuentran en el puesto comenzando por el altimo designado.

Puesto namerc: 000000
Cargo: TP3

Hs: 13.00 Ty : VARIOS z
H:ran'o: Luﬁg;?u,& 00 - 12:40, Jueves: 08:00 - 12:40 Cargar Prorroga de Toma de Posesion (420 - Inc C o CH)

Materia Cal ra: EDUCACION FISICA Informar O Toma de posesion

Solicitar Reduccion
Propuesta N° 000000 EvaRanide Stk Supeen=xil
Caracter: Interino Ver Apertura
Motive de la vacancia: CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIONAL 2023 CGrr:;.}lTeia

5.3.2. Tramitacion
Luego de realizar las acciones pertinentes (antes detalladas) en Sistemas 1/ FTW, el Equipo de
Conduccion debera vincular la Documentacion Respaldatoria al EE previamente caratulado y
enviarlo a las Delegacion Administrativa correspondiente, segun area y distrito escolar.

Cddigo de Tramite: MEGC0202A

Documentacion Respaldatoria a vincular:

e Notade el/la docente solicitando prérroga por Art 20 inc. “C”

e Captura de la aplicacion Equipo BA que de cuenta de la Licencia Médica o una nota del

establecimiento que explicite la situacion médica de el/la docente.

Remision: al buzén de la Delegacion Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).

5.4. No Toma de Posesion

Situacion que se da cuando el/la docente que resulté ganador/a del cargo por concurso, decide
no tomar posesion del mismo.

5.4.1. Movimientos arealizar en el sistema
En este caso tenemos dos opciones:
Hay un/a docente interino/a, que continuara trabajando en dicho cargo.

No hay ningun/a docente designado/a en dicho cargo.
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5.4.1.1. Hay un/a docente interino/a, que continuara trabajando en dicho cargo

Sien el cargo hay un/a docente interino/a que continuara trabajando el mismo, en el sistema solo
se debera informar la NO toma de posesion.

Acciones sobre el Puesto

Ver Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a elllos docentels interinos y/o

suplentes que se encuentran en el puesto comenzando por el ditimo designado.

Puesto nimero: 0000000 i
Plan: CICLO ORIENTADO DE LA FORMACION . " .
ESPECIFICA EN ECONOMIA Y Cargar Prorroga de Toma de Posesidn (Art.20 - Inc C o CH)
ADMINISTRACION 5 |Informar NO Tema de posesién|

Cargo: PROFESOR DE EDUCACION MEDIA
Asignatura: FISICO QUIMICA

Aiio: 3 Division: 3 Hs: 4.00 Turno:

VESPERTINO Propuesta N°0000000 Toma Posesicn - Establecimiento
Horario: Martes: 18:30 - 19:05 19:05 - 19:40,
Viemes: 21:45 - 22:20 22:20 - 22:55 Docente: Nombre y Apellido 1 1d Hr: 000000
Caracter: Interino
Id Rol: & :
Motivo de la vacancia: JUBILACION AN S E S @ Cesar interino
De: Nombre y Apellido 2 2] Cargar Novedad

Toma de Posesion: 11/08/2023

Al seleccionar “Informar NO Toma de posesion”, el sistema solicitara el expediente de no toma
de posesion. Debera consignarse el expediente MEGC0212P, caratulado por la SGOCDA.

Una vez confirmada la prérroga en el sistema, dicho expediente sera remitido al establecimiento
educativo para que se vincule un informe del Equipo de Conduccion informando que el/la docente
no tomo posesion del cargo.

Numero de expediente de sin efecto”

Tipo Norma EE w
Numero |N:Jmer=:| |
Afio [Afio |
Reparticion Actuacion GCABA v
Sigla | |

Volver a listado

Unavez que se cargue el mismo, ya no se visualizara lareserva de el/la titular en el sistema.
Continuara el/la docente interino/a sin sufrir modificaciones.
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5.4.1.2. No hay ningun/a docente designado/a en dicho cargo

Si en el cargo no hay ningun/a docente interino/a, se debera informar la no toma de posesion
(detalle en punto 5.4.1.1.) y luego cargar un pedido de cobertura para que el cargo pueda salir a
Acto Publico en Linea, esto se realiza desde la accion “Pedir Cobertura”.

Caracter: Vacante

e b
Origen: CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIOMAL 2023 z et
5 Pedir Cobertura
Puesto nimero: 344242

Cargo: TP3
Hs: 18.00 Turno: VARIOS

Materia Cabecera: EDUCACION FISICA P PR e {1 S Y

Solicitar Reduccian Ver Puesto Reservado
Cargar Toma de Posesion Efectiva
Cargar Toma de Posesién con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 - Inc G)
Cargar Prorroga de Toma de Posesion (Art.20 - Inc C o CH)

Informar NO Toma de pozesion

Al seleccionar esta accion, el sistema permitira asociar el horario del cargo y completar con el
campo nota que sea necesario. Luego, el establecimiento debera seleccionar “Si” ante la pre-
gunta “¢ La novedad registrada, genera un pedido de cobertura?” y “No” ante la pregunta
“¢Designa el establecimiento?”.

Pedido de Cobertura

Origen Vacante® [CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIOMAL w
Fecha de cobertura® [03 w02 w {2026 v |
Mota
P
ilLa novedad registrada, genera un Si ®

pedido de cobertura?*

iDesgina establecimiento?* Si )
Mo O]

Carga de horarios

Dia Hora Inicio Hora Fin Accién

Copiar Horario

[0~ ][0 v [12v]{40v]
Quitar Horario
Copiar Horario
Jueves v (08 v]{00w] [12v]{40 v]
Quitar Horario
Agregar Horario

Volver a listado  Confirmar
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Asi quedaria impactado el pedido de cobertura.

Acciones sobre el Puesto
er Puesto Reservado

Para cargar la Toma de Posesion primero debera cesar a elflos docente/s interinos

ylo suplentes que se encuentran en el puesto comenzando por el altimo designado.

Puesto namerc: 000000
Cargo: TP3

Hs: 13.00 Ty : VARIOS z
H:ran'o: Luﬁg;?u,& 00 - 12:40, Jueves: 08:00 - 12:40 Cargar Prorroga de Toma de Posesion (420 - Inc C o CH)

Msteria Cal 2t EDUCACION FiSICA Informar O Toma de posesion

Solicitar Reduccion
Propuesta N° 000000 Evaluando Pedlido - Supervizidn

Caracter: Interino

Motivo de la vacancia: CREACION PLANTA ORGANICO FUNCIONAL 2023 il Lol

Completa

5.4.2. Tramitacion
Luego de realizadas las acciones correspondientes en Sistemas 1/ FTW, el Equipo de Conduc-
cion debera vincular la documentacion respaldatoria al expediente caratulado por la SGOCDA,
oportunamente informado por correo electronico.
Cumplida esta instancia, la SGOCDA remitira el expediente a la Delegacion Administrativa co-
rrespondiente para su tramitacion.

Cadigo de Tramite: MEGC0212P

Documentacion Respaldatoria a vincular:

* Notade el/ladocente manifestando la NO toma de posesién del cargo o eleve por parte de

la Direccion del Establecimiento, en caso de que el/la docente no hubiera dejado la nota

manifestando la no toma de posesion.

Remision: al buzon de la Delegacion Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).

6. Bajas
Ocurren dos situaciones posibles de baja docente:
por ascenso o traslado,

por renuncia por situaciones particulares o incompatibilidad.

6.1. Por ascenso o traslado

No es necesario realizar acciones en el sistema, ni tramitacion por parte del
Establecimiento Educativo.
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6.2. Por renuncia por razones particulares o incompatibilidad horaria

Se trata de una baja que se genera en el caso de que el/la docente esté renunciando por motivos
particulares o por incompatibilidad horaria (por incompatibilidad horaria por cargo ganado en
concurso que no hubiera sido el que permitid el ascenso o traslado).

6.2.1. Movimientos arealizar en el sistema:

En este caso se debera seleccionar la accion “Cesar titular” que se utilizara para cesar a el/
la docentes.

Puesto niimero: 0000000 . i -

Plan: PERITO AUXILIAR EN INFORMATICA ggf;é‘;;'}‘ﬁﬂ;?re yRpelli 1 4 Hr:000000

Cargo: PROFESOR DE EDUCACIGN MEDIA Posesion: 16/12/1999 & Cesar fitular
Asignatura: (2) AREA SOCIALES HISTORIAY Origen: PLANTA ORGANICO FUNCIONAL 1992

GEOGRAFIA (5199) 1d Rol: '24 & Cargar Novedad

Afio: 1 Division: A Hs: 4.00 Turno: MANANA

Cesar Titular

Docente: Nombre y Apellido 1

Moivo* [ RENUNCIA hd

Fecha de baja (ultimo dia de la prestacion)*

Mumero de expediente de baja*

Tipe Morma EE v
Numero (00000 |
Afio 2024 |
Reparticion Actuacion GCABA e

Sigla [DGPDYND |

Nota

¢La novedad registrada, genera un pedido  si O]

de cobertura?* no @)

¢ Designa el establecimiento manual?* si (O]
no O

Q El motivo de cese en estos casos sera “Renuncia”.
e La fecha de baja debera ser el ultimo dia comprendido en la prestacion.

e Deberan completar con el expediente de baja/cese (previamente caratulado).
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6.2.2. Tramitacion
EE N°1:

Cadigo de Tramite: MEGC0211P

Documentacion Respaldatoria a vincular:

* Notade renuncia de el/la docente.

Remision: al buzén de la Delegacion Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).
EE N°2:

Cddigo de Tramite: MEGC02120

Documentacion Respaldatoria a vincular:

* Notade renuncia de el/la docente.

Remision: al buzén de la Delegacion Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).
6.3. Modificacion por Baja y modificacion por reintegro a cargo titular por
licencia66/70 (ex 67/ ex 71) sin sueldo
Se trata de una baja de un/a docente por solicitud de licencia de mayor jerarquia, o de reintegro
de un/a docente luego del usufructo de dicha licencia.

6.3.1 Baja temporal por solicitud de licencia por mayor jerarquia
6.3.1.1. Movimientos en el Sistema
En el sistema se debera impactar la carga de novedad a el/la docente titular.

Para generar un pedido de cobertura se debera buscar el cargo de el/la docente que produce la vacante.
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Al ingresar al modulo Establecimiento visualizaran la POF (Planta Organica funcional) entera del
establecimiento. Para facilitar la busqueda se podran utilizar los filtros:

Planta Organica Funcional

Realizar una busqueda

Cardctar v

Cargo | v
Asignatura | »]

Turno ’—v|

—

Diivigidn I:

Canbidad de horas

Documento del designade |

Mombre y apedido del designado |

Fuesto mimero ’—

Nimero de Propuesta [—

Estado T —

Nivel w

Modalidad de Estaclecimients | SIN MODALIDAD hd

El sistema arrojara datos del cargo seleccionado:

é Propuesta N° 0000000 Toma Posesién - Establecimiento
Puesto nimero: 0000000
Cargo: MAESTRO SECRETARIO DE PRIMARIA Docente: Nombre y Apellido 1 Id Hr: 000000
Turno: COMPLETO eCarécter: Interino
Id Rol: 4 5
Solicitar Reduccisn Motivo de la vacancia: JUBILACION AN S.E.S @ Cesar Interino
De: Nombre y Apellido 2 t#] Cargar Novedad
Toma de Posesion: 01/02/2020

0 Puesto nimero: es otorgado desde el sistemay es unico e irrepetible. Le pertenece al cargo y
no a el/la docente que se encuentre designado/a en ese momento. Es un dato muy impor-
tante parala comunicacion con la Mesa de Ayuda de FTW.

9 Propuesta Nro.: es otorgado por el sistemay es unico e irrepetible. Se genera al momento de
cargar un pedido de cobertura y es también el numero de Formulario T Web de la/el docente.
Ademas es el numero con el que se podraidentificar el cargo en Acto Publico en Linea (APEL).

9 Id Rol: es asignado por Liquidacion de Haberes para cada una de las prestaciones de cada
docente. Cada n° es correlativo a las prestaciones que tenga el/la docente.

O Acciones:

Cesar.
Cargar Novedad.
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Una vez seleccionada la accién “Cargar Novedad”, se debera completar con la informacién
que solicita el sistema:

Detalle de la novedad

Docente: Nombre y Apellido 1

Mofivo*
| v

Desde* [~ vl w

Mota

;La novedad registrada, genera un sl
pedido de cobertura?* no

OO

o Motivo: Causa por la cual se ausenta el/la docente que genera el pedido de cobertura.
Q Fecha desde: Fecha en la que comienza la novedad/motivo.
e Nota: Dato adicional para el/la docente que se postule al cargo.

Q “¢La novedad registrada, genera un pedido de cobertura?”: Si es necesario que se ge-
nere un pedido de cobertura se debe seleccionar “Si” como respuesta.

e El Sistema también preguntara en algunos casos ¢ La novedad registrada es mayor a 60
dias habiles?. Este dato es pertinente para el Acto Publico en Linea.

iLa novedad es mayor a 60 Si L )
dias habiles?* No ['H'J
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G Enlos casos enlos que el cargo registre un/a ultimo/a docente designado/a se veraun
recuadro como en la siguiente imagen:

Ultimo docente designado:

Id Nombre DNI Fecha Alta Fecha Baja Puntaje Orden Listado
Nombre y 2023-04- 2023-04- Interinatos y
000000 Apellido 1 00000000 24 26 12.0000 2 Suplencias

Carga de horarios

Dia Hora Inicio Hora Fin Accién
& v][Wv] ]2 v] el
08 w00 v v |[20w el L
05 v [[00 v v |20 Sapiar Horatip
05 v |[00 v 16w |20 v %ﬁ:':ﬁ
RS EES ﬁﬁ:r":;fr':;
Agregar Horario

olver a listado  Cargar

En estos casos es la Supervision quien hara la propuesta de el/la docente, si correspondiera, por
continuidad pedagdégica generando asi dos acciones:

1. la propuesta de el/la docente.
2. el envio de la informacion al APEL, para que se publique el cargo, indicando que ya fue cu-
bierto por continuidad pedagogica.

Se debera cargar el horario con el que se ofrecera el cargo. Esta informacion es pertinente para
la publicacién del cargo en Acto Publico en Linea (Art. 66 Apartado Il ; Estatuto del Docente).

Carga de horarios

Dia Hora Inicio Hora Fin Accién
i I Copiar Horario
[@v]{a0v] o0~ o] Corartaat
Agregar Horario |

e Sielhorario es el mismo en varios dias de la semana podran utilizar la accién “copiar horario”.
El sistema consignara el dia siguiente al que se haya cargado y copiara la informacion car-
gada en dicho item.

e Encaso de cargar erroneamente un dia podran seleccionar la accion “quitar horario” para des-
hacer el dato cargado.

Una vez completa la informacion solicitada por el sistema deberan hacer clic sobre el boton “Cargar”.

Volver a listado | Cargar
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El sistema siempre confirmara cada accion realizada con una notificacion como esta:

Se ha registrado exitosamente la novedad de: DOCENTE EJIEMPLO  (DNI:12345678 ) v se envid el pedido de cobertura.

Una vez cargada la novedad, en caso de haber sido solicitada una vacante, el pedido sera revi-
sado por la Supervision. Sélo en los cargos de Conduccion pasara a la Direccion de Area para un
segundo control. y por ultimo sera enviado para su publicacion en APEL.

Las acciones disponibles una vez cargada una novedad seran las siguientes:

Cesar titular/interino/suplente: Se utiliza solo si el/la docente titular deja definitivamente el cargo.

Finalizar Novedad: Se utiliza si el motivo de cobertura, por el que se genero, llegd a su término.

Eliminar Novedad: Se utiliza si el pedido de cobertura se encuentra erroneo, si hay algun dato
faltante o incorrecto, puede eliminarse la novedad para poder registrar los datos correctos.

Cambiar Novedad: Se utiliza para actualizar la informacion de la novedad
de el/la docente, solo en el caso que haya sido cubierto el cargo y la novedad
original sea cambiada (no modifica la novedad en el FTW vya creado).
Ejemplo: la cobertura del cargo inicio por 69 A (ex 70 A) y luego de un periodo de tiempo se
resuelve que sea desde el inicio 69 B (ex 70B).

6.3.2. Reintegro a cargo de base

Se genera este movimiento cuando un/a docente vuelve a su cargo de base luego de finalizar
una licencia por mayor jerarquia.

6.3.2.1. Movimientos en el Sistema

En el sistema se debera proceder a cesar a el/la docente suplente y finalizar la novedad de el/la
docente titular.

En el sistema se podran visualizar los distintos tipos de estados e instancias por los que pasara
el pedido de cobertura.

Esta informacion se visualizara desde el modulo de “Establecimiento” sobre la propuesta generada.

ESTADO 1-EVALUANDO PEDIDO - SUPERVISION

Propuesta N° 0000000 Evaluando Peddn - Supenisidn

Diocente: Nombre y Apellido 1
Caracter: Suplente
Motivo de la suplencia: 70 A - ENFERMEDAD

La Supervision tiene dos posibilidades de accion:

1. Si el pedido de cobertura se encuentra incorrecto o incompleto, lo rechazara para que la es-
cuela haga la cargar nuevamente.
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Al rechazarlo, el sistema solicita que se indique el motivo.

El establecimiento podra visualizarlo de la siguiente manera en el modulo “Establecimiento”
debajo de los filtros:

Pedidos de Cobertura Rechazados

Haciendo clic en “OK?” |la escuela se notifica de ese rechazo y se borrara el aviso.

Sin importar el motivo del rechazo, el pedido debera ser cargado nuevamente para poder volver
aenviarlo a APEL.

iIMPORTANTE!
Recordar que al notificarse del rechazo de la solicitud de cobertura, el establecimiento
debera generar nuevamente el pedido a través de la accion “Pedir Cobertura”.

2.A. Cargos base: Si el pedido de cobertura corresponde y la informacion es correcta la Supervi-
sion lo enviara al Acto Publico en Linea (APEL) una vez finalizado el control de la informacion.

2.B. Cargos de conduccion: Siel pedido de cobertura corresponde y la informacién es correcta
la Supervision lo enviara a la Direccion de Area.
ESTADO 2 - EVALUANDO PEDIDO - DIRECCION DE AREA

En esta instancia la Direccion de Area evalia si corresponde que el cargo de conduccion se
publique en el Acto Publico en Linea (APEL).

Propwesta N* 0000000 Evaluando Pedita - Direccidn de Area

Docenie: Nombre y Apellido 1
Cardcter: Suplente
Motive de la suplencia: ENFERMEDAD LABORAL

ESTADO 3-EN APEL -COREAP

En esta instancia se esta realizando el Actos Publicos en Linea (APEL) del cargo enviado por
la Supervision o Direccion de Area. Quedando a la espera de el/la docente propuesto/a por la
plataforma APEL.

Fropuesta N 0000000 En AFEL - COREAFP

DNocente: Nombre y Apellido 1
Caracter: Suplente
Maotive de la suplencia: 70 A - ENFERMEDAD
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iIMPORTANTE!
A partir de este momento se inhabilitan las acciones hasta que se haya
realizado el APEL.

ESTADO 4 - EVALUANDO DOCENTE PROPUESTO/A POR APEL

En esta instancia desde la COREAP — APEL se informa a la SUPERVISION el/la docente pro-
puesto/a por la plataforma APEL.

La Supervision debera informar el ganador al establecimiento a través de una accion del Sistema.

Propuwesta N©0000000 Evaluando Ganador APEL - Supenvisiin

Docentz:Nombre y Apellido 1
Caradcter: Suplente
Motivo de la suplencia: 70 A - EKFERMEDAD

ESTADO 5 - PROPUESTO - ESTABLECIMIENTO

La propuesta de la/el docente para el cargo ya se encuentra en el médulo establecimiento a la
espera de confirmar la “toma de posesion” o la “no toma de posesién”.

Si el/la docente se presenta a tomar posesion del cargo, se seleccionara la accion de “Cargar
Toma de Posesion”.

Si el/la docente no toma el cargo deberan seleccionar sobre la accion “No tomoé posesién” y
automaticamente el pedido sera enviado a la supervision, es decir, no es necesario volver a car-

gar el pedido de cobertura.

Propeesta N 0000000 Propuesio - EslEbecimeanio

Docente:Nombre y Apellido 1 ) o
Caracter: Suplana .
Motivo de la suplencia: F0A - ENFERME DAL sl

Una vez realizado el cese suplente se debera seleccionar la accion “Finalizar novedad”, la cual
se utiliza al término de cada licencia.

Al seleccionar la accion, el sistema solicita que se complete con la fecha fin de la licencia.

6.3.2.2. Tramitacion

En esta situacion ya no se tramita expediente administrativo. No obstante, es importante informar al/
la docente que debera actualizar su Declaracion Jurada en Linea (DJL), consignando en el campo
“Observaciones” el reintegro al cargo correspondiente.

7. Cambios de Situacion de Revista

Para conocer las particularidades de la tramitacion de los distintos tipos de cambios de situacion
docente, accedé al Instructivo haciendo clic aca.
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https://drive.google.com/file/d/11uAkO-aNhisaqUPTE5jFALCGAZ8cTwvE/view?usp=sharing

Datos de Contacto

Para consultas o requerimientos respecto de FTW:
Mesa de Ayuda Centralizada

M4 consultatweb@bue.edu.ar
@3 147* opcidn 2-3-1-1 + interno 4035 / 4040 / 4041 / 4046
De8a20h

*Si estas fuera de GCABA: 0800 999 2727 op. 2-3-1-1 + interno.

Para consultas o requerimientos respecto de las tramitaciones de los EE:

SGO Coordinacién de Delegaciones Administrativas
Oficina de Delegaciones 6076-6010

Inicial y Primaria:
delegadmOl@bue.edu.ar

int. 1021 /1003 / delegadm09®@bue.edu.ar

D.E.01,09,12,14y 18 1057 /1037 /1005/ delegadml12@bue.edu.ar
1056 delegadml4@bue.edu.ar

delegadm18@bue.edu.ar

D.E. 02 int. 1051 delegadmO02@bue.edu.ar
D.E. 03 int. 1008 delegadmO03@bue.edu.ar
D.E. 04 int. 1038 delegadmO4@bue.edu.ar
D.E. 05 int. 1035 delegadmO5®@bue.edu.ar
delegadmO6@bue.edu.ar

D.E. 06,10y 15 int. 1027 /1033 /1041 delegadml10@bue.edu.ar

delegadml15®@bue.edu.ar
delegadm07®@bue.edu.ar

D.E.07,16y 17 int. 1007 / 1025 delegadml6@bue.edu.ar
delegadml7@bue.edu.ar
D.E.08 int. 1034 delegadm08®@bue.edu.ar
. delegadmll®@bue.edu.ar
D.E.11y1 .1013 /1054
y19 il 0 S delegadm19@bue.edu.ar
. delegadm13@bue.edu.ar
D.E. 13y 21 .1 1004
3y int. 1030/100 delegadm2l1®@bue.edu.ar
D.E. 20 int. 1040 delegadm20@bue.edu.ar
Adultos y Adolescentes: int. 1011/1050 delegadmadultos@bue.edu.ar
Educacioén Especial: int. 1002 delegadmespecial@bue.edu.ar
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Secundaria, Terciaria, CFP, IFTS, ENOF e ISFD:

Titulares int. 1010/1028
Suplentes int. 1016 /1039/1029
Interinos int. 1014 /1015
Licencias int. 1010/1028
CFPR, IFTS, ENOF e ISFD int. 1006

delegadmi@bue.edu.ar
delegadmii@bue.edu.ar
delegadmiii@bue.edu.ar
delegadmiv@bue.edu.ar
delegadmv@bue.edu.ar
delegadmvi@bue.edu.ar
delegadmvii@bue.edu.ar
delegadmviii@bue.edu.ar
deleg.admix@bue.edu.ar
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