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Conformacion de TP/TC

1. Area/s referente/s - DGPDYND

Subgerencia Operativa Apoyo Técnico Administrativo a Establecimientos

2. Normativa

Ley N° 2.905 (ver Anexo |)

Resolucion N° 2.909/16 (ver Anexo 1)

3. Personal Alcanzado

Personal Docente de las Areas de la Educacidén Media, Técnica, Superior Nivel
Medio, Artistica y de Adultos y Adolescentes CENS.

4.:Qué es un TP/ TC?

De acuerdo al Régimen de Profesores por Cargo, creado a partir de la sancion de la
Ley N° 2.905/08, se denomina TP/TC a dos tipos de cargos:

e TP: cargos de Tiempo Parcial

e TC: cargos de Tiempo Completo (36 horas)

A su vez, existen 4 tipos de TP; a saber:
e TP1: con 30 horas
e TP2: con 24 horas
e TP3: con 18 horas
e TP4: con 12 horas

Todos los cargos se conforman con:
e Horas de clase: frente a curso en espacios curriculares.
e Horas extraclase: destinadas a otros fines que determinara la conduccion.

5. Procedimiento de conformacion:

Para la conformacién de un TP/TC debera seguir los siguientes pasos:

1. Cesar a la/las lo/los docentes que dejen el cargo por el motivo estatutario que
corresponda (renuncia; jubilacidn; fallecimiento, etc.), para liberar/ dejar vacantes
las horas en la POF.

2. Hacer la propuesta para la nueva conformacioén con la accidn “crear nuevo puesto
de trabajo”.

3. Enviar la propuesta de la nueva conformacion a Supervision con el mddulo
(13 H H »
puestos de tr’\?ib.a gi(PO%q.:%lentes
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5.1. Ingreso al Sistema de Gestién Educativa

Para ingresar al sistema, se debe tener abiertas dos pestafas del navegador: en una
se debe acceder al mail institucional y en la otra se debe ingresar al siguiente link:
http://sistemasl.buenosaires.edu.ar/wsad

Una vez dentro del mismo, deberas seleccionar el botén amarillo ubicado en el margen
inferior izquierdo llamado: “Cuenta @bue.edu.ar - Utilice su cuenta institucional para
acceder”.

Sistema de Gestidon Educa

A poses ung cuethy by, pot vod ingrese pilzands ¢ Bolen Tngrese con sy Duenia bue sdus”, utgads ol Cguierda

Usiiark

Recordi que la pimon vez que ingreses al sistoma, bendeds que Gk il
 Cionglo of ush o 11 cusnts (e o & Lins ver

realiz ado dle paso, Cadi vz g acoodes al apheative deberis
vidielal L evsofits Db ol & 05 U e lords T Casills da

ooreee slecinbnico instibacional abierta Capicha
5 R X =
Cuenta @Ebue.edu.ar P
o Lhilhce su cuenta instinsclonal para acoedar N Ingress con su usuaric SGE

Recoedar?

Una vez ingresado al Sistema, se accede a la aplicacion seleccionando sobre el botdn
“Formulario T web”.

@ Buenos Aires Ciudad

I
e RS EPODMMTMOGR  TLMRADNS  MUMEE e SAENRA  RORREAIS MR MR TSER DO RSSO -ﬂ {_ I_.:I

Al ingresar a “FORMULARIO T WEB?” visualizaras los siguientes modulos y deberas
ingresar “Establecimientos”

® ® @

Establecimiento Puestos de Formularico T Formulario T
trabajo {Interinos v (Titulares)
pendientes Suplentes)
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5.2 Liberacidon de vacante

Se deberd gestionar dentro del sistema el cese en los cargos que hubieran quedado

vacantes.

Para facilitar la bUsqueda y encontrar mas rapido a el/la docente o un cargo

determinado se podra filtrar por cualquiera de los siguientes criterios:

Planta Organicia Funciaonal

Caves rrauen poarde da Uakd

Heslgar una busguescs

It 0 Ol s
s v apslkda
gk
o]
Ertada Tinhors b
Firv B

Se accederd al cuadro con la informaciéon y los botones de accidn solicitados, y se
debera seleccionar sobre la accidn correspondiente, en este caso de ejemplo: “Cesar

Titular”.

Dodsilie: PAL LU (11531115
Fuesio numeno: 1102 Comctern Thular
Cargo: PROFESCA DE EDUCACIGHN MEDIA Posasidn: 00201
Asignatura HilA Origen; JUBILACKIN AM. 5 E 5 D 301 ESTESAN
HE: 3 Tuma: TARDE

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
02-0852025



Para todo movimiento de cese, el sistema solicitara:
el motivo que justifigue la accidn. Se debera seleccionar dentro del deplegable el
que corresponda.

Maokivo* w

Fecha de baja (ultimo dia de la prestacion)* AMPARD CY/0 G RESOL. 260035GRH21
AMPARC DEC 14720 ART 11 B)

NMumearo de expediente de hﬂ}ﬂ" AFLICACION ARTICULD 66 E
BPLICACION RES 28252015
Tipo Norma APLICACION RES 655/12
Niimero APLICACION RESOL 4124-06 Y 1058-20
Afio ASCENSO

Cambio de cardcter de inf a sup Arl 20 F
Cambio de reemplazadola
Cambio de sit de revista (CSR) sup a int

Reparficion Actuacion
Sigla

la Fecha de baja (Ultimo dia de la prestacion): Se deberd completar la fecha de
baja que debe corresponderse con el Ultimo dia de la prestacion de el/la docente,
sea dia habil o no.

el N° de EE de baja: el Equipo de Conduccién debe caratular previamente dicho
expediente electronico (en SADE) para contar en esta instancia de carga con la
informacién requerida por el Sistema: NUmero - Afio - Reparticién - Sigla*

Mumero de expedienie de baja®

Tipo Morma EE. w
Mumero 123456
Afo 2021
Reparticion Actuacion GCABA -
Sigla
DGEPDYND
MNota
DGEGE

MEDGC

*se debe completar con la letra “D” (siguiendo el caso del ejemplo) y esperar a que
se abra el desplegable para elegir la opcidn correspondiente.

En caso de que la Sigla del Expediente Electrdonico sea el CUE de la escuela, deberan
escribir la letra “E”, para que se abra el desplegable y puedan elegir la opcidn
correspondiente al CUE.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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La respuesta frente a las siguientes preguntas, que en estos casos de liberacién de
vacante para conformacién de TP/TC, seria siempre no:

.La novedad registrada, genara un padido i {
da cobertura?® 10 [ }

/Designa el establecimiento? =i )
ri {3

Volver a listado Confirmar

Al seleccionar “Confirmar” el sistema procedera a generar un documento con el
Formulario T Web de cese.

5.3. Creacion de cargos TP/TC

Desde el mddulo Establecimientos se deberd hacer clic sobre el botdn Crear nuevo
puesto de trabajo.

Sistema de Gestion Educativa

Planta Organica Funcional

Crear nuevo pussto de trabaje | Crear hs sueltas

Se deberdan completar los datos del cargo a crear. Al seleccionar “Cargo” se abre un
desplegable con las opciones de TC y TPs. Una vez seleccionado el cargo deseado se
completard automaticamente el campo “Horas”

Creacion Cargo

Cargo [Seleccione un cargo v]

*Turno | Seleccione un turno v

Horas | |
Guardar

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Luego seleccionamos el “Turno” correspondiente, y hacemos clic sobre el botdn
Guardar.

De esta manera se abrird automaticamente una nueva pantalla con el cargo TP o TC
seleccionado.

Se deberan ir cargando:

1° las horas que fueron liberadas de POF y quedaron vacantes.
2° las horas extraclase.

5.3.1. Carga de horas clase

Para hacer la carga de horas de clase liberadas de la POF, se debera hacer clic sobre
el botdn Buscar Cargo POF Vacante.

Creacion Ley 2905 - Prolesor por CHFHII:I

| Carga Tuirms I Haorek
TP WRRICS 16

Aperturas de TP3

*Asignatura [ FXTRACLASES -]
Tuma [Seleccione un Tumo |

*Horas [ |

Observacionas |

Asaciar puesto POF ! Horas TP-TC
Puesto POF! | | fulru:hmmi

Horas TP-TC

Para asociar las horas liberadas de la POF deberas hacer clic sobre “seleccionar
apertura”.

Puesto POF | [ | Buscar Cargo POF Vacana |Oullar pussio asecias
Haras TP-TC

W: 144888 Flan de Estudio - - Id DE: 3015

HMombna: LICED 11 - CORANELKD Cargo : TPi Cardciar : Insariog Fian: CiCL0 ORIENTADD DE LA
BANVEDRA DE 15" (30800 E 15 Wee.  Twrno : TARDE Ano y Divisign: - FORMAGION ESPECIFICAEN
n i Cugtrimaslin | 0 Comesion : - CERCIAS SOCALES Y

Area; AREA DE EDUCACION MEDIAY  Grupo de Ed. Curso ;- HUMANIDADES i

TECHICA Fisica: - Agigrabira. DIOLGGEA
Direccidn: A TRAINVRATD 32402 Tramo: - Al 3

Tiemse b Hlular Horas ;-

Asignatura @ -
Disiin. 2
Temo: TARDE
Fecha Dasde: 2007-00-05
Fesctud Hasta -

| S |

a0y 500

Flan: CICLD CRIENTADD DE L&
FORMAGION ESPECIFIGA EN
CERCIAS HATURALES
Azgnaura: BIOLOEA

Adia 3

Dwizian: 3

Terng: TARDE

Focha Desde 2017-00-05
Frcha Hasta -

QEF: -

Horaz: 3
Skrintal Al
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Al seleccionar dicha accién, el Sistema autocompletard todos los campos. Para confirmar
la carga de horas se debera hacer clic sobre el botén amarillo Continuar carga

Aperturas de TP3

Plan [CICLO BASICO UNIFICADO ~]  *Asignatura poacdis -]
Ao E |  Divisign [ |
Turno [raRama -]
‘Horas 3 | Grupe educacion

- fisica

Azociar puesio POF [ Horas TP-TC

Puesto POF I [ 1811 | Buscar Cargo POF | [Cutlir pesile
Haras TP-TC

e N

A medida que se van realizando las asociaciones de horas ird apareciendo un cuadro
con las Aperturas Cargadas:

Aperturas Cargadas

P— nsigeatura | Ao | Diwinian | torms | tamo | 6T | Accionss
PROFESOR DE EDUGACIKIN MEDHA [1111) mowcia | 3 | 2 3| MARANA [ Borar |

Y un cartel verde confirmando gque la accidn se realizd de modo exitoso:

Aparturas de TP3

La aparturd ha Sido dsda de ala exilosamasnta, 20n deba segur cargando aparluras. £5 obbgalons b carga oo aaraciases
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5.3.2. Carga de horas extraclase
Para la carga de dichas horas se deberan completar los campos
Asignatura: estard el item “extraclase” predeterminado.

Turno: indicar el turno correspondiente.
Horas: indicar la cantidad de horas extraclase.

Creacion Ley 2905 = Profesor por Cargo

| cano | e | Homs
TP3 WAR TS 16

Aperturas de TP3
*Asignatura FXTRACLASES b |

Tuma Salecciona un Tumo |

*Horas [ |

Qbservaciones

Asociar puesto POF | Horas TP-TC

Puesis POF ! | ] Buscar Cargo FOF Vacanis] [Quter pensis ascciads)
Haoras TP-TC :

Continuar carga de TP3

Para finalizar la carga se debera hacer clic sobre el botén amarillo Continuar carga.
El sistema detectard automaticamente que la cantidad de horas seleccionadas se
corresponde con la cantidad de horas del cargo en proceso de creacién, y se generara
un nuevo puesto/ID.

Planta Organica Funcional

Sk ha creado exRosamenta &l pussio nre 122487 comespondents al cargs TP, junlo con sus aperiufas

5.4. Envio del cargo TP/TC a Supervisidon
Una vez finalizada la carga y obtenido el nimero de puesto, como se indica en la

imagen anterior, se deberd salir del médulo Establecimientos e ingresar al médulo
Puestos de trabajo pendientes para enviar esa creacion a la Supervision.

® ®

Establecimiento Puestos de Formulario T Formulario T
trabajo (Interinos y (Titulares)
pendientes Suplentes)
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En dicho mdédulo se visualizardn los cargos creados con su respectiva informaciéon y
numeros de puesto.

Puestos de Trabajo Pendigntes

Raalizar una bdsguada

Caga 'u':

Esarlera [ =]

Tumg L '\-'I

Dvasin |

Arsiablooor m

Errauar a fiprobacion
FPussic Aperiure

Pussio ndmers: 122467 Plan; KES - CICLO BASIGO DEL DISERKD CURRICUILAR
Cangac TR Aeagnatura; GILOGLL
Ha: 13 Mo 4
Twmo: VERIOE Ana; I Duvisdon: ]
Estado: PEMCIENTE AFROEECITH Tuma TERDE Grupa Ed. Fisica:

Cwiginal 184058
m‘ Plan: KES - CICLO BASICD DEL DISEND CURARICULAR

& sagnartura; BIDLOGIS

Homs 4

Ao I Divishin: 4
Tuma TARDE Grapd Ed. Fisace:
Owpgatal 144858

Plan; RES - CICLO DAZIND DEL DISERD CURRICLUILAR
Amgnaturs: DIDLDGL

Horas: 4

o 1 Davisdan: 1

Phan; CIGLG ORENTADS [E LAFORMACION ESPECFICA BN CIENCIAS SOCIALES v HUMANIDADES
Amgnatura: BEA DA

Forae:

Ana; } Demon; 2

Tumaos; TRRCE Gropa Cd, Frisaces

Crignakl TL4RG4

Asgnaium: EXTRACLASES
Mo 15
Tunimn: WO Ot

Una vez revisada la informacion se debera hacer clic sobre el botdn Enviar a
Aprobacion.

iIMPORTANTE!
Al hacer clic en el botdén “enviar a aprobacion” se remitiran todas las
propuestas generadas. Esto quiere decir que no hay una acciéon para cada
cargo creado, sino que con esa misma accion se envia todo.

El sistema mostrara un ultimo paso de confirmacion

Esta seguro que quiere aprobar los cargos 322544, 322547 7

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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En cuanto se confirma el envio, el Estado del puesto cambia a “Enviado”. Esto sirve
para corroborar si el mismo se remitié correctamente.

El estado detalla el tipo de cargo solicitado y el numero de orden en el que llega a
“Gestion POF”, sistema desde el cual se continuara el circuito.

Pumsla Aparlura

Pue o S0 MY Plame MED - LR EASKA LDE] DSEND CLURRICULAR

- P Aagrubura: HICH COA

e Horam; 4

Turmess YRS Afes 2 Dwimsdng 3

Eatada: EHWADD: Pedals TR E Turnec TARDE Grugss Ed. Fimica:

= Dinginal; 144356

Ekriina Plams MET - CIOLO BATRICE DIEL HSEMD CURRICULAR
Anigratura; DIDL3GIA
1horas: &

Al 2 DHwinbon: &

TurmocTARDE Grugpss Ed. Fabca!

Oiginal: 144364

Plame MES . CIGLO BASICO DEL DISENO CURRICLILAR
Amigratura: DIOLOGIA

Heoram; 4

Az 1 Diwiseon: 1

En caso de ser aprobado por la Supervision, el mismo serd remitido a la Direccion de
Areay luego a la Subsecretaria para su aprobacién académica, y luego a Planeamiento
y Gestion de Control para la aprobacion presupuestaria. Finalmente se remitira a la
Gerencia Operativa de Presupuesto y Finanzas para la generacion del cargo y su
respectiva Resolucion.

6. Generacion de pedido de cobertura

Una vez que el cargo se encuentre APROBADO y VALIDADO por Control de Cargos
Docentes, el equipo de conduccion debera enviar un correo a FTW (consultatweb@
bue.edu.ar) solicitando que se realice el primer pedido de cobertura.

Debera indicar:
e numero de puesto,
e dias y horarios del cargo
 informacion a ser incorporada en el campo “Nota”, por ejemplo, si el cargo ira
acompafnado por horas NES.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Datos de Contacto

DX consultatweb@bue.edu.ar
Q\\? 6076 6000 int. 4035 / 4040 / 4041/ 4046

= 8a20h
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Anexo | - Resumen Normativo ey N° 2.905, Articulo 10

El articulo 102 de la Ley y su reglamentacion establecen que las vacantes de horas
titulares posteriores a la vigencia de dicha reglamentacion por:

carencia de titular,

por creacion o

por cese del uUltimo titular por ascenso, traslado, renuncia aceptada, jubilacidn
ordinaria o por invalidez ya otorgada, cese administrativo, cesantia, exoneracion o
fallecimiento,

u otros motivos estatutarios,

podrdn ser agrupadas para conformar cargos docentes por las autoridades de los
establecimientos educativos.

Dichos cargos deberdn constituirse con horas extraclase de acuerdo a lo establecido
en la Ley N2 2.905. De esta forma, las vacantes de horas titulares que se produjeran
con posterioridad a la entrada en vigencia del Decreto de Reglamentacion de la Ley
deberan ser convertidas en cargos docentes.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
02-08§2025



Anexo Il - Resumen Normativo Apiicacién Resol 2.909

“1-En caso de vacancia de seis o0 mas horas catedra titulares de una asignatura o
asignaturas afines por cese del uUltimo docente por ascenso, traslado, renuncia
aceptada, jubilacion ordinaria o por invalidez ya otorgada, cese administrativo,
cesantia, exoneracion o fallecimiento se dard de baja a las horas catedra vacantes
(titulares e interinas) y se conformara un cargo segun las combinaciones de la
Resolucion N2 2161- MEGC/11, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

2-En el caso de gque la totalidad de las horas vacantes estén a cargo de un solo
suplente, éste tendra prioridad para tomar el cargo que se conforme.

3-En el caso de que la totalidad de las horas vacantes estén a cargo de dos o
mas suplentes se creara un cargo o la menor cantidad de cargos posible segun lo
dispuesto por la Resolucidn N°2161/11, privilegiando la mayor concentracién horaria
en concordancia con los objetivos de la Ley 2905 de acuerdo a los procedimientos
vigentes. Tendra prioridad para tomar el cargo el suplente con mayor puntaje en
el listado vigente de la asignatura en la que se produjo la vacancia, de no figurar
en el listado se dara intervencion a la COREAP. En caso de igualdad de puntaje se
considerarda la mayor antigledad en la suplencia del cargo a cubrir.

4-Las horas catedra que correspondan a vacancias por cese del Ultimo docente por
ascenso, traslado, renuncia aceptada, jubilacidn ordinaria o por invalidez ya otorgada,
cese administrativo, cesantia, exoneracidon o fallecimiento en uso de licencia, que
se produjeran durante un ciclo lectivo y que estén a cargo de mas de un suplente,
guedaran a cargo de quienes las estén desempefando hasta finalizar el ciclo lectivo
en el que se produjo la vacancia. Al comienzo del siguiente ciclo lectivo se procedera
a la toma de posesién del cargo segun lo establecido en punto 3. y considerando la
situacion en que se encontraban los suplentes al momento de producirse la vacancia.”

Para la aplicacion de dicha Resolucién deberd cumplirse el siguiente procedimiento,
en el caso de que las horas vacantes estén ocupadas por mas de un/a suplente

Generar el Cambio de Situacidon de Revista de los/as docentes suplentes.

El Interinato serd a término, pero no se contemplara en el campo 5 del Formulario
T Web.

Alcanzado el periodo del Inigio del Ciclo Lectivo se deberan cesar a los/as docentes
con en el motivo “SUPRESION DE POF”.

Generar la conformacién del nuevo TP/TC segun las indicaciones del punto 5 del
presente instructivo.
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