- Mapa de Ruta para el comienzo del ano lectivo 2021 -

Mdédulo Docentes

Se debe tener en cuenta que:

-Cargos Nuevos: toman posesioén el 1° de marzo.
Los dias que se trabajan en febrero se registran como:
SUPLENCIA DIAS ADMINISTRATIVOS.

-Los cargos de reajuste no se podran ingresar hasta el 1°/3.

Docentes que asumen nuevos cargos en el 2021:

Se pueden presentar dos situaciones:
1- Toman el mismo correlativo que tenian en el ano anterior, el cual cesa en febrero.

-Continuan en el cargo del afio anterior hasta el 28 de febrero y se le agrega control de
asistencia para febrero en el cargo 2020. (Por lo tanto en este caso no se agrega el
cargo por dias administrativos)

-Se le asigna con fecha 1/3 el mismo correlativo para el presente ano.

2- Toman un correlativo que no tienen vigente en febrero 2021.
-Se asigna “Suplencia dias administrativos” en febrero.
-Se asigna el cargo con caracter que le corresponde desde 1/3.

Los dos cargos se asignan a la vez.

Del 17 al 28 de febrero

© Agregar Cargo Dias Administrativos —

O Agregar Cargo |y, Desde el 1°de Marzo
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Caso 1:

Docente que trabajo en la escuela en el aino 2020 y tendra continuidad en el cargo en el
afno 2021 (interinos y suplentes todo el aino, maestro de aula o integrantes del equipo
de direccion).

1) Buscar al docente, editar sus datos; en la pestafa “Cargos” visualizara el cargo
asociado al docente en el 2020. Agregar control de asistencia de febrero 2021 en ese
cargo (debemos tener en cuenta que los cargos interinos y suplencias anuales
cesan el 28/02/21, por ese motivo ingresamos el periodo de asistencias de
febrero 2021 en ese cargo)

Personales Docente CEIP Cargos Grupos

Filtro

Afio Lectivo 2021 e

Cargos
© Aagregar Cargo Dias Administrativos l
© Agregar Cargo
Correlativo Esp/Mat Estado Modalidad T. de Pos. Fecha Hasta
643195 MAESTRO ACTIVO SUPLENTE TODO EL ARO  02/03/2020

DGEIP S



Informacion del cargo
Basica
Especialidad / Materia MAESTRO

Correlativo 643195

Estados ACTIVO

Toma de posesion 02/03/2020 | &=
Ofro tipo de cargo SIN ASIGNAR
Actualizar Esp Mat
Periodo de asistencia
6 Aln no posee periodos de asistencia
Volver
Asistencia
Fecha desde =
Dias que asiste
Lunes 08:00
Martes 1 08:00
Miercoles 08:00
Jueves 08:00
Viernes 08:00
Sabado O
Domingo O

DGEIP

12:00

12:00

12:00

12:00

12:00

Descripcion

Caracter del cargo

Fecha hasta

Observacion

MAESTRO 20 HORAS

SUPLENTE TODO EL ARO A

© Agregar asistencia
-

Guardar

GudI



2) Se asigna el correlativo para el presente ano a partir del 1 de marzo.

Nuevo cargo docente - paso 1

Informacidn del cargo

Basica
Especialidad / Materia Descripcion MAESTRO 20 HORAS
Correlativo 643195 A Caracter del cargo SUPLENTE TODO EL ARO v
Estados ACTIVO v
Toma de posesion = Fecha hasta =

Otro tipo de cargo SIN ASIGNAR b Observacion

- =m
Llenar los datos, no poner fecha de cese (el sistema no lo permite).

Asistencia

Fecha desde 01/03/2021 =

Dias que asiste

Lunes 08-:00 - 12:00
Martes 08:00 - 12:00
Miercoles 08:00 - 12:00
Jueves 08:00 - 12:00
Viernes 08:00 - 12:00
Sabado O
Domingo O

[
Volver \\ Guardar [

DGEIP paci




Caso 2:

Efectivos y Suplentes que asumen el cargo en el 2021.

Si el Docente nunca trabajo en la institucion debe ser ingresado como Docente Nuevo.

GUﬂl Gestién Unificada de Registros e Informacién
T —

Favoritos

Inicio ” .
< > = Aln no se han registrado accesos favoritos

Escuela

Docente GURIL A .,
MAGAZINE Reportes para Inspeccion

Busqueda

Alerta temprana de Inasistenc
Nuevo

2)En la pestana “Cargos” del docente agregar el cargo que eligid6 en las dos
modalidades; se utiliza el mismo correlativo.

Personales Docente CEIP Cargos Grupos

Filtro

Afio Lectivo 2021 &

Cargos

© Agregar Cargo Dias Administrativos l

© Agregar Cargo

@ no nay cargos ingresados

DGEIP &



Trabajo administrativo

Por defecto el programa pondra fecha de cese y caracter del cargo.

Nuevo cargo docente - paso 1

Informacion del cargo

Basica

Especialidad / Materia

Correlativo

Estados

Toma de posesion

Otro tipo de cargo

Volver
Asistencia
Fecha desde
Dias que asiste
Lunes
Martes
Miercoles
Jueves
Viernes
Sabado O
Domingo [l
Volver

DGEIP

643065

ACTIVO

17/02/2021

SIN ASIGNAR

PR =

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

12:00

12:00

12:00

12:00

12:00

Descripcion

Caracter del cargo

Fecha hasta

Observacion

MAESTRO 20 HORAS

SUPLENCIA DIAS ADMINISTRATIVOS  |v

28/02/2021

Continuar

Guardar

GU



Cargo anual

Personales Docente CEIP Cargos Grupos Xo
Filtro
Afio Lectivo ‘ 22@21 M
Cargos
© Agregar Cargo Dias Administrativos
ﬂ © Agregar Cargo
Correlativo Esp/Mat Estado Modalidad T.de Pos. Fecha Hasta
630915 MAESTRO INACTIVO SUPLENCIA DIAS 17/02/202128/02/2021 pa
ADMINISTRATIVOS
Llenar los datos, pero no poner fecha de cese (el sistema no lo permite).
Basica
Especialidad / Materia MAESTRO Descripcion MAESTRO 20 HORAS
Correlativo 630915 v Caracter del cargo I SUPLENTE TODO EL ANO 'I
Estados ACTIVO v
Toma de posesién 01/(91%%93&19 = Fecha hasta 11 =
Otro tipo de cargo SIN ASIGNAR v Observacion

Periodo de asistencia

0 Las asistencias de los dias Sabado y Domingo solo pueden ser editadas por un usuario Administrador

H © Agregar asistencia I

Fecha Desde Fecha Hasta LUN MAR MIE JUE VIE SAB DOM

01/03/202131/12/2021 4 X

No olvidar ingresar el periodo de asistencia, no es necesario cambiar la “fecha
hasta”.

DGEIP paci




Luego de realizada la labor, se visualizaran los cargos de esta manera:

Personales Docente CEIP Cargos Grupos Xo

Filtro

Ao Lectivo gtgg1 M

Cargos
© Agregar Cargo Dias Administrativos ]
© Agregar Cargo
Correlativo Esp/Mat Estado Modalidad T.de Pos. Fecha Hasta
630915 MAESTRO INACTIVO SUPLENCIA DIAS 17/02/202128/02/2021 Va
ADMINISTRATIVOS
630915 MAESTRO ACTIVO SUPLENTE TODO EL ANO 01/03/2021 "o

DGEIP pa




	-Los cargos de reajuste no se podrán ingresar hasta el 1°/3.
	2) Se asigna el correlativo para el presente año a partir del 1 de marzo.
	Trabajo administrativo
	Cargo anual

