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Toma de Posesión

1. Áreas referentes - DGARHE

	■ Subgerencia Operativa Apoyo Técnico Administrativo a Establecimientos (SGOATAE).

	■ Subgerencia Operativa Coordinación 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 Áreas de la Educación que cuentan con la implementación de Formulario T Web (para 
el uso de  Sistemas1) o las que no cuenten, para los fines de la tramitación, y que tengan docen-
tes ganadores/as de concursos.

4. ¿Qué es la Toma de Posesión?

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 requerirán de diferentes 
movimientos al interior del sistema Sistemas1, de Formulario T Web, y su posterior tramitación 
vía SADE.

4.1. Visualización reserva titular

Los/las docentes que resultaron ganadores/as de los distintos concursos tendrán en el cargo de 
la POF de Formulario T Web la acción “ver puesto reservado” que les permitirá visualizar los 
datos de el/ la docente (nombre, apellido, DNI y CUIL) que haya resultado ganador/a del mismo.
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5. Tipos de situaciones frente a la instancia de Toma de Posesión

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

	■ Toma de posesión efectiva.

	■ Toma de posesión con solicitud de licencias por mayor jerarquía - Art. 20 G.

	■ Toma de posesión con prórroga.

	■ No Toma de Posesión.

5.1. Toma de Posesión efectiva

El/la docente se presenta en el establecimiento a tomar posesión del cargo del cuál resultó ga-
nador/a de concurso para trabajar el mismo.

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

5.1.1. Movimientos a realizar en el sistema:

Nombre y Apellido 1

Nombre y Apellido 2

000000

Nombre y Apellido 1

Nombre y Apellido 2

000000

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

Desde la acción “Ver puesto reservado” se podrán visualizar los datos de el/la docente titular 
que haya resultado ganador/a. Habiendo corroborado la información, podremos proceder con la 
carga de la toma de posesión efectiva en el sistema.
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5.1.1.1. Cese docentes desplazados/a

En este caso la acción “Cesar Interino/Suplente” se utilizará para cesar a los/las docentes.

Tanto el/la docente interino/a como el/la suplente serán desplazados/as, por tanto se debe comen-
zar cesando a los/las docentes iniciando por el/la último/a propuesto (de abajo hacia arriba), es 
decir comenzando, en este ejemplo, por el suplente.

1

2

3

4

5

El motivo de cese en estos casos será “Presentación titular”.

La fecha de baja deberá ser el último día comprendido en la prestación, es decir, el día ante-
rior a la toma de posesión del docente titular.

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

En todas las áreas se deberá completar “no”. 

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

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

De esta manera quedarán habilitadas las acciones para el/la docente titular y en este caso se 
deberá utilizar la acción “Cargar toma de posesión efectiva”.

1

2

3

4

5
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Al seleccionar esta opción, “Cargar toma de posesión efectiva”, el sistema mostrará un cartel 
de recordatorio indicando la importancia de tramitar los expedientes caratulados para realizar 
cada movimiento. Se deberá seleccionar “Aceptar” para continuar.

 
Luego se deberán completar los siguientes datos:

1

2

3

Nombre y Apellido 1

00000000

000000

1   La fecha de toma de posesión será en la cuál el docente se presenta en el establecimiento a 
tomar el cargo y deberá coincidir con lo establecido según Agenda Educativa. 

2   Expediente de toma de posesión. Este expediente será previamente caratulado por la 
Subgerencia Operativa Coordinación Delegaciones Administrativas, quienes enviarán el 
número de E.E. por correo electrónica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.

3   Seleccionar en el botón “Cargar” para finalizar.

De esta forma ya se visualizará a el/la titular en el cargo.
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5.1.2 Tramitación

El expediente permanece en el ámbito de la Subgerencia Operativa de Coordinación de Dele-
gaciones Administrativas (SGOCDA), que se encargará de vincular la Declaración Jurada en 
Línea (DJL) firmada por el/la docente. En esta instancia, el expediente no requiere intervención 
del establecimiento educativo.

5.2. Toma de posesión con solicitud de licencias por mayor jerarquía - Art. 20 G

Situación que se da en el caso de que el/la docente se presente en el cargo a tomar posesión y, 
en el mismo momento, solicite licencia por mayor jerarquía presupuestaria por un cargo suplente / 
interino que venía desempeñando.
Por tal motivo, y tal como se indica en el Art. 20 G del estatuto, si en el cargo se encontrará un/a 
docente interino/a, dicha persona continuará trabajando en carácter suplente. 

5.2.1. Movimientos a realizar 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/a interino/a con uno/a o más suplentes designados/as en el cargo.

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



9

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

1

2

3

4

5

1   El motivo de cese será  “Cambio de carácter de int. a sup. Art. 20 G”. 

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

2   La fecha de cese deberá ser el último día comprendido en la prestación, es decir, el día an-
terior a la toma de posesión de el/la docente titular. 

3   Se deberá completar con el expediente de cambio de carácter (previamente caratulado).

4  En todas las áreas se deberá completar “no”. 

5   En los casos de los establecimientos de nivel medio deberán seleccionar “no”.

Una vez cesado/a el/la docente interino/a, se habilitarán en el sistema las acciones para cargar 
la toma de posesión.
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Se deberá seleccionar la opción “Cargar Toma de Posesión con solicitud de licencia mayor 
jerarquia (Art.20 - Inc G)” y completar con los datos.

2
1

00000000

1  La fecha de alta será el día que el/la docente se presente en el establecimiento a tomar po-
sesión del cargo que deberá coincidir con lo establecido según Agenda Educativa. 

2   Expediente de alta. Este expediente será previamente caratulado por la Subgerencia Ope-
rativa Coordinación Delegaciones Administrativas, quienes enviarán el número de E.E. por 
correo electrónica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.

Nombre y Apellido 1

Nombre y Apellido 2

000000
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Dado que ya se encontrará cargado/a el/la titular en el cargo, se deberá proceder seleccionando 
“Cargar novedad”.

1   El motivo de la licencia será: 71 - MAYOR JERARQUÍA PRESUP.

2   La fecha debe ser la misma desde que el/la docente toma posesión del cargo.

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

4  En todas las áreas se deberá seleccionar “si”.

5  En los casos de los establecimientos de nivel medio, deberán consignar “no” ya que la pro-
puesta la realizará la Supervisión.

A continuación, se deberán seleccionar los días y horarios del cargo, y luego cliquear en 
“Cargar” para finalizar.

En esta instancia recibe la Supervisión 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-
tinúa como suplente. Por tanto una vez que la Supervisión realiza el movimiento, se visualizarán 
las acciones para cargar la toma de posesión.
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Al cargar la toma de posesión como suplente en Origen del alta se deberá consignar “Cambio 
de carácter de int a sup Art 20 G” para no generar un nuevo Rol.

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

Si en el cargo no hubiera ningún/a docente interino/a ni suplente, se deberá seleccionar en la 
opción “Cargar Toma de Posesión con solicitud de licencia mayor jerarquía (Art.20 - Inc 
G)” y completar con los datos.

Nombre y Apellido 1

00000000

1

2

1  La fecha de alta será el día que el docente se presenta en el establecimiento a tomar pose-
sión del cargo.

2   Expediente de alta. Este expediente será previamente caratulado por la Subgerencia Ope-
rativa Coordinación Delegaciones Administrativas, quienes enviarán el número de E.E. por 
correo electrónica a la cuenta @bue de los establecimientos educativos.
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En este momento ya se encuentra cargado el titular en el cargo. Deberán seleccionar entonces 
en “Cargar novedad” para generar el pedido de cobertura y pedir un suplente.

Tramitación

El expediente permanecerá en poder de la SGOCDA, que verificará que la toma de posesión sim-
bólica se encuentre correctamente impactada en el sistema.
Una vez validada, la SGOCDA remitirá 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 procederá a vincular la Declaración 
Jurada en Línea (DJL) firmada por el/la docente.

Nombre y Apellido 1
00000000000

000000
00000

00000000
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5.2.1.3. Hay un/a interino/a con uno o más suplentes designados/as en el cargo

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

das por el establecimiento. 

El establecimiento educativo solo deberá impactar los movimientos en Sistemas 1/FTW y el/la 
docente deberá realizar su Declaración Jurada en Línea (DJL). Delegaciones Administrativas se 
encargará de vincularla al EE. 
Únicamente en el caso de Toma de Posesión con solicitud de licencia mayor jerarquia (Art.20 - 
Inc G) el establecimiento educativo deberá vincular el Formulario T de Titular.

5.3. Prórroga de Toma de Posesión

Situación que se da cuando el/la docente solicita prorrogar la fecha de toma de posesión. 

En este caso el Artículo 20 del Estatuto Docente cuenta con dos incisos C - CH. 

Inciso C)  Si el docente no pudiera iniciar la tarea en la fecha establecida, podrá solicitar 
prórroga de su toma de posesión con una anticipación no menor a diez (10) días hábiles 
de la misma, fundamentando las causas que la motiven y, en su caso, las que hubieren im-
posibilitado el estricto cumplimiento de la anticipación prescripta, siendo facultad de la superio-
ridad la aprobación de las razones invocadas. Tanto la denegatoria de la prórroga como la de 
la eximición de la debida antelación para su pedido serán resueltas por la Secretaría de 
Educación. En caso de ser acordada la prórroga, ésta lo será por una sola vez y no podrá 
exceder de treinta (30) días hábiles a contar desde la fecha de iniciación del ciclo lectivo. 
El incumplimiento de la toma de posesión en la fecha correspondiente traerá aparejada la pérdi-
da del cargo para el que el docente fue designado. 

Inciso CH) Lo establecido en el punto c) no será de aplicación cuando el docente desig-
nado se encuentre en uso de las licencias contempladas en los incisos a), b), c), ch), d), 
e) y f) y los incisos q), y), z) y aa) del artículo 44 69 (Ex artículo 70) de la Ordenanza N° 40.593 
(texto consolidado por Ley Nº 6.017), modificado por Ley N° 6.025 y la Ley 360 o, cuando, por 
las causas previstas estatutariamente, debe hacer uso de la licencia ordinaria del artículo 
68 (Ex artículo 69) del mismo cuerpo legal, inmediatamente después de la desaparición del 
motivo que determinó su prórroga o su suspensión. Hasta que cesen las causales indicadas 
y el docente designado haga efectiva su toma de posesión en el cargo para el que fue de-
signado, continuará, sin cambios en su situación de revista, el docente que se encontrare 
desempeñando el mismo.

5.3.1. Movimientos a realizar en el sistema

En este caso tenemos dos opciones:

	■ Hay un/a docente interino/a, que continuará trabajando en dicho cargo.

	■ No hay ningún/a docente designado/a en dicho cargo.
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5.3.1.1. Hay un/a docente interino/a, que continuará trabajando en dicho cargo

Si en el cargo hay un/a docente interino/a que continuará trabajando el cargo, en el sistema sólo 
se deberá informar la prórroga de toma de posesión.

Al seleccionar “Cargar Prórroga de Toma de Posesión” (Art. 20 - Inc C o CH)” el sistema solicitará:

1

2

3

1  Indicar si la prórroga es por inciso C o CH (Ver punto 5.3)

2  Informar número de expediente de prórroga, previamente caratulado. En este caso parti-
cular, el expediente deberá ser caratulado por el establecimiento educativo, siendo esta la 
única situación en la que la caratulación se realiza desde la escuela.

3  Para finalizar, seleccionar en Cargar.

De esta manera se informa la prórroga en el sistema pero se seguirá visualizando la reserva 
de el/la titular para que cuando finalice su prórroga pueda tomar posesión del cargo.
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5.3.1.2. No hay ningún/a docente designado/a en dicho cargo

Si en el cargo no hay ningún/a docente interino/a, se deberá informar la no toma de posesión 
(detalle en punto 5.3.1.1.) y luego cargar un pedido de cobertura para que el cargo pueda salir a 
Acto Público en Línea, esto se realiza desde la acción “Pedir Cobertura”.

Al seleccionar esta acción, el sistema permitirá asociar el horario del cargo y completar con el 
campo nota que sea necesario. Luego, el establecimiento deberá seleccionar “Sí” ante la pre-
gunta “¿La novedad registrada, genera un pedido de cobertura?” y “No” ante la pregunta 
“¿Designa el establecimiento?”.
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Así quedaría impactado el pedido de cobertura.

000000

000000

5.3.2. Tramitación

Luego de realizar las acciones pertinentes (antes detalladas) en Sistemas 1/ FTW, el Equipo de 
Conducción deberá vincular la Documentación Respaldatoria al EE previamente caratulado y 
enviarlo a las Delegación Administrativa correspondiente, según área y distrito escolar. 

	■ Código de Trámite: MEGC0202A

	■ Documentación Respaldatoria a vincular:

•	 Nota de el/la docente solicitando prórroga por Art 20 inc. “C”
•	 Captura de la aplicación Equipo BA que de cuenta de la Licencia Médica o una nota del 

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

	■ Remisión: al buzón de la Delegación Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).

5.4. No Toma de Posesión

Situación que se da cuando el/la docente que resultó ganador/a del cargo por concurso, decide 
no tomar posesión del mismo.

5.4.1. Movimientos a realizar en el sistema

En este caso tenemos dos opciones: 

	■ Hay un/a docente interino/a, que continuará trabajando en dicho cargo.

	■ No hay ningún/a docente designado/a en dicho cargo.
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5.4.1.1. Hay un/a docente interino/a, que continuará trabajando en dicho cargo

Si en el cargo hay un/a docente interino/a que continuará trabajando el mismo, en el sistema solo 
se deberá informar la NO toma de posesión.

Al seleccionar “Informar NO Toma de posesión”, el sistema solicitará el expediente de no toma 
de posesión. Deberá consignarse el expediente MEGC0212P, caratulado por la SGOCDA.
Una vez confirmada la prórroga en el sistema, dicho expediente será remitido al establecimiento 
educativo para que se vincule un informe del Equipo de Conducción informando que el/la docente 
no tomó posesión del cargo. 

Una vez que se cargue el mismo, ya no se visualizará la reserva de el/la  titular en el sistema. 
Continuará el/la docente interino/a sin sufrir modificaciones.
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5.4.1.2. No hay ningún/a docente designado/a en dicho cargo

Si en el cargo no hay ningún/a docente interino/a, se deberá informar la no toma de posesión 
(detalle en punto 5.4.1.1.) y luego cargar un pedido de cobertura para que el cargo pueda salir a 
Acto Público en Línea, esto se realiza desde la acción “Pedir Cobertura”.

Al seleccionar esta acción, el sistema permitirá asociar el horario del cargo y completar con el 
campo nota que sea necesario. Luego, el establecimiento deberá seleccionar “Sí” ante la pre-
gunta “¿La novedad registrada, genera un pedido de cobertura?” y “No” ante la pregunta 
“¿Designa el establecimiento?”.
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Así quedaría impactado el pedido de cobertura.

000000

000000

5.4.2. Tramitación

Luego de realizadas las acciones correspondientes en Sistemas 1 / FTW, el Equipo de Conduc-
ción deberá vincular la documentación respaldatoria al expediente caratulado por la SGOCDA, 
oportunamente informado por correo electrónico.
Cumplida esta instancia, la SGOCDA remitirá el expediente a la Delegación Administrativa co-
rrespondiente para su tramitación.  

	■ Código de Trámite: MEGC0212P

	■ Documentación Respaldatoria a vincular:

•	 Nota de el/la docente manifestando la NO toma de posesión del cargo o eleve por parte de 
la Dirección del Establecimiento, en caso de que el/la docente no hubiera dejado la nota 
manifestando la no toma de posesión. 

	■ Remisión: al buzón de la Delegación 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 tramitación por parte del 
Establecimiento Educativo.



21

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 permitió el ascenso o traslado).

6.2.1. Movimientos a realizar en el sistema:

En este caso se deberá seleccionar la acción “Cesar titular” que se utilizará para cesar a el/
la docentes.

1

2

3

1   El motivo de cese en estos casos será “Renuncia”.

2  La fecha de baja deberá ser el último día comprendido en la prestación.

3  Deberán completar con el expediente de baja/cese (previamente caratulado).
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6.2.2. Tramitación

EE N°1:

	■ Código de Trámite: MEGC0211P

	■ Documentación Respaldatoria a vincular:

•	 Nota de renuncia de el/la docente.

	■ Remisión: al buzón de la Delegación Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).

EE N°2:

	■ Código de Trámite: MEGC0212O

	■ Documentación Respaldatoria a vincular:

•	 Nota de renuncia de el/la docente.

	■ Remisión: al buzón de la Delegación Administrativa correspondiente (DGARHE -044xx).

6.3. Modificación por Baja y modificación por reintegro a cargo titular por 
licencia 66 / 70 (ex 67/ ex 71) sin sueldo

Se trata de una baja de un/a docente por solicitud de licencia de mayor jerarquía, o de reintegro 
de un/a docente luego del usufructo de dicha licencia.  

6.3.1 Baja temporal por solicitud de licencia por mayor jerarquía  
 
6.3.1.1. Movimientos en el Sistema

En el sistema se deberá impactar la carga de novedad a el/la docente titular.

Para generar un pedido de cobertura se deberá buscar el cargo de el/la docente que produce la vacante.
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Al ingresar al módulo Establecimiento visualizarán la POF (Planta Orgánica funcional) entera del 
establecimiento. Para facilitar la búsqueda se podrán utilizar los filtros:

El sistema arrojará datos del cargo seleccionado: 

1
2

3
4

1  Puesto número:  es otorgado desde el sistema y es único 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 para la comunicación con la Mesa de Ayuda de FTW.

2  Propuesta Nro.: es otorgado por el sistema y es único e irrepetible. Se genera al momento de 
cargar un pedido de cobertura y es también el número de Formulario T Web de la/el docente. 
Además es el número con el que se podrá identificar el cargo en Acto Público en Línea (APEL).

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

4  Acciones: 
Cesar.
Cargar Novedad.
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Una vez seleccionada la acción “Cargar Novedad”, se deberá completar con la información 
que solicita el sistema:

1

2

3

4

1   Motivo: Causa por la cual se ausenta el/la docente que genera el pedido de cobertura.

2  Fecha desde: Fecha en la que comienza la novedad/motivo.

3  Nota: Dato adicional para el/la docente que se postule al cargo.

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

5  El Sistema también preguntará en algunos casos ¿La novedad registrada es mayor a 60 
días hábiles?. Este dato es pertinente para el Acto Público en Línea.	



25

6   En los casos en los que el cargo registre un/a último/a docente designado/a se verá un 
recuadro como en la siguiente imagen: 

000000 Nombre y 
Apellido 1

00000000

En estos casos es la Supervisión quien hará la propuesta de el/la docente, si correspondiera, por 
continuidad pedagógica generando así dos acciones: 

1.	 la propuesta de el/la docente.
2.	 el envío de la información al APEL, para que se publique el cargo, indicando que ya fue cu-

bierto por continuidad pedagógica.

Se deberá cargar el horario con el que se ofrecerá el cargo. Esta información es pertinente para 
la publicación del cargo en Acto Público en Línea (Art. 66 Apartado III ; Estatuto del Docente).

•	 Si el horario es el mismo en varios días de la semana podrán utilizar la acción “copiar horario”. 
El sistema consignará el día siguiente al que se haya cargado y copiará  la información car-
gada en dicho ítem.

•	 En caso de cargar erróneamente un día podrán seleccionar la acción “quitar horario” para des-
hacer el dato cargado.

Una vez completa la información solicitada por el sistema deberán hacer clic sobre el botón “Cargar”. 
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El sistema siempre confirmará cada acción realizada con una notificación como esta:

Una vez cargada la novedad, en caso de haber sido solicitada una vacante, el pedido será revi-
sado por la Supervisión. Sólo en los cargos de Conducción pasará a la Dirección de Área para un 
segundo control. y por último será enviado para su publicación en APEL.

Las acciones disponibles una vez cargada una novedad serán 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 generó, llegó a su término. 

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

Cambiar Novedad: Se utiliza para actualizar la información 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 ya creado).  
Ejemplo: la cobertura del cargo inició 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 jerarquía.

6.3.2.1. Movimientos en el Sistema 

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

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

Esta información se visualizará desde el módulo de “Establecimiento” sobre la propuesta generada.

ESTADO 1 - EVALUANDO PEDIDO - SUPERVISIÓN

La Supervisión tiene dos posibilidades de acción:

1.	Si el pedido de cobertura se encuentra incorrecto o incompleto, lo rechazará 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 podrá visualizarlo de la siguiente manera en el módulo “Establecimiento” 
debajo de los filtros:

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

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

¡IMPORTANTE! 
Recordar que al notificarse del rechazo de la solicitud de cobertura, el establecimiento 

deberá generar nuevamente el pedido a través de la acción “Pedir Cobertura”.

2.A. Cargos base: Si el pedido de cobertura corresponde y la información es correcta la Supervi-
sión lo enviará al Acto Público en Línea (APEL) una vez finalizado el control de la información. 

2.B. Cargos de conducción: Si el pedido de cobertura corresponde y la información es correcta 
la Supervisión lo enviara a la Dirección de Área.

ESTADO 2 - EVALUANDO PEDIDO - DIRECCIÓN DE ÁREA

En esta instancia la Dirección de Área evalúa si corresponde que el cargo de conducción se 
publique en el  Acto Público en Línea (APEL).

ESTADO 3 - EN APEL – COREAP

En esta instancia se está realizando el Actos Públicos en Línea (APEL) del cargo enviado por 
la Supervisión o Dirección de Área. Quedando a la espera de el/la docente propuesto/a por la 
plataforma APEL.
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¡IMPORTANTE! 
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 SUPERVISIÓN el/la docente pro-
puesto/a por la plataforma APEL.

La Supervisión deberá informar el ganador al establecimiento a través de una acción del Sistema.

 

ESTADO 5 - PROPUESTO - ESTABLECIMIENTO 

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

Si el/la docente se presenta a tomar posesión del cargo, se seleccionará la acción de “Cargar 
Toma de Posesión”.

Si el/la docente no toma el cargo deberán seleccionar sobre la acción “No tomó posesión” y 
automáticamente el pedido será enviado a la supervisión, es decir, no es necesario volver a car-
gar el pedido de cobertura. 

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

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

6.3.2.2. Tramitación

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

7. Cambios de Situación de Revista

Para conocer las particularidades de la tramitación de los distintos tipos de cambios de situación 
docente, accedé al Instructivo haciendo clic acá.

https://drive.google.com/file/d/11uAkO-aNhisaqUPTE5jFALCGAZ8cTwvE/view?usp=sharing
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Datos de Contacto

Para consultas o requerimientos respecto de FTW:

Mesa de Ayuda Centralizada

   consultatweb@bue.edu.ar

  147* opción 2-3-1-1 + interno 4035 / 4040 / 4041 / 4046

De 8 a 20 h

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

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

SGO Coordinación de Delegaciones Administrativas
Oficina de Delegaciones 6076-6010
Inicial y Primaria:

D.E. 01, 09, 12, 14 y 18 
int. 1021 / 1003 / 

1057 / 1037 / 1005 / 
1056

delegadm01@bue.edu.ar
delegadm09@bue.edu.ar
delegadm12@bue.edu.ar
delegadm14@bue.edu.ar
delegadm18@bue.edu.ar

D.E. 02 int. 1051 delegadm02@bue.edu.ar
D.E. 03 int. 1008 delegadm03@bue.edu.ar
D.E. 04 int. 1038 delegadm04@bue.edu.ar
D.E. 05 int. 1035 delegadm05@bue.edu.ar

D.E. 06, 10 y 15 int. 1027 / 1033 / 1041
delegadm06@bue.edu.ar
delegadm10@bue.edu.ar
delegadm15@bue.edu.ar

D.E. 07, 16 y 17 int. 1007 / 1025
delegadm07@bue.edu.ar
delegadm16@bue.edu.ar
delegadm17@bue.edu.ar

D.E. 08 int. 1034 delegadm08@bue.edu.ar

D.E. 11 y 19 int. 1013 / 1054
delegadm11@bue.edu.ar
delegadm19@bue.edu.ar

D.E. 13 y 21 int. 1030 / 1004
delegadm13@bue.edu.ar
delegadm21@bue.edu.ar

D.E. 20 int. 1040 delegadm20@bue.edu.ar
Adultos y Adolescentes: int. 1011 / 1050 delegadmadultos@bue.edu.ar
Educación Especial: int. 1002 delegadmespecial@bue.edu.ar
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Secundaria, Terciaria, CFP, IFTS, ENOF e ISFD:
Titulares int. 1010 / 1028 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

Suplentes int. 1016 / 1039 / 1029
Interinos int. 1014 / 1015
Licencias int. 1010 / 1028

CFP, IFTS, ENOF e ISFD int. 1006
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