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1. ALCANCE
El presente documento detalla el uso del Formulario de Propuesta de Designacién Docente

Horas Catedra, para su carga, guarda e impresion.

2. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LA INFORMACION A SUMINISTRAR

1. Los datos declarados deben ser rigurosamente idénticos a los que figuren en la
documentacion respaldatoria requerida para tramitar la propuesta de designacion. Se
exceptia de lo antedicho la informacibn que se consigne en la pestafia Datos
Domiciliarios, en la cual se deben volcar los datos del Domicilio Real del docente.
Los campos sefialados con un asterisco (*) son obligatorios.

3. Se solicita no completar los datos mediante el uso de abreviaturas, salvo las de
significado comunmente conocido.

4. En el caso de dudas acerca de los datos solicitados o las opciones de tabla presentadas
comuniquese con el Coordinador o ATD de la actividad o el ATD de la Regién Sanitaria

correspondiente.

3. INGRESO AL SISTEMA

1. Ingrese a www.ms.gba.gov.ar/sitios/capacitacion/docentes

2. Complete Tipo y Numero de Documento

3. Si el docente no se encuentra registrado en la Base de Datos o si se encuentra registrado
pero quiere agregar una Propuesta para un nuevo cargo debe cliquear

4. En el caso que ya se encuentre registrado y quiera agregar una nueva Propuesta recuerde
previamente chequear sus Datos Personales, Datos Domiciliarios, Formacion Académica
(en especial el item Capacitaciones vinculadas al Cargo) y Datos laborales en la
Administracion Publica de la Provincia de Bs. As. Una vez realizado esto cargue la nueva
Propuesta en Datos del Cargo (ver punto 8 de este Manual).

5. Si el docente ya cuenta con Propuestas anteriores podra volver a imprimir la que necesite

seleccionando Opciones - Imprimir.

4. DATOS PERSONALES
1. Apellido/s: Consignar como figura en el documento

2. Nombre/s: Consignar como figura en el documento
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Sexo: Seleccionar de tabla

Tipo — Nro de Documento: Prefijado

CUIL: Consignar como figura en el comprobante de ANSES
Nacionalidad: Seleccionar de tabla

Fecha de Nacimiento: Consignar con formato dd/mm/aaaa
Estado Civil: Seleccionar de tabla

© © N o g M~

Fecha Estado Civil: Consignar con formato dd/mm/aaaa
10. E-mail: Consignar una direccién de e-mail valida donde recibir las comunicaciones

11. Teléfono celular: Consignar con formato sin 0 y sin 15

Cliquee SI[s[¥[salfz para pasar a Datos Domiciliarios o [@zIglof=] EIRATIV=IREIRIIIEIe) para iniciar

nuevamente la carga.

5. DATOS DOMICILIARIOS
En la pestafia Datos Domiciliarios debe consignarse el domicilio de residencia del docente en la
actualidad, el cual puede no coincidir con el que consta en el documento de identidad.
1. Provincia: Seleccionar de tabla
2. Partido: Seleccionar de tabla
3. Localidad: Seleccionar de tabla
4. Cébdigo Postal: Consignar con formato de 4 cifras
5. Calle: Donde se ubica la vivienda donde reside — En caso de no contar con esta
identificacion completar NO CORRESPONDE
6. N°: De la vivienda donde reside — En caso de no contar con esta identificacion completar
NO CORRESPONDE
7. Piso: En el caso de viviendas multifamiliares
8. Departamento: En el caso de viviendas multifamiliares
9. Observaciones: En el caso que falte alguno de los datos anteriores o sean insuficientes para
identificar el domicilio se debera agregar informacién adicional, tal como barrio, manzana, color
de la casa, etc.
10. Teléfono de contacto: Consignar cédigo de area sin el cero en el primer casillero y

namero de teléfono en el segundo casillero
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Cliquee SIUIERILE para pasar a Formacion Académica o Agltelfle]f para volver a Datos

Personales o SR EIRATINVEI IR I™le] para iniciar nuevamente la carga

6. FORMACION ACADEMICA Y HABILITACION EJERCICIO PROFESIONAL

1. Nivel de Estudio: Seleccionar el maximo nivel de estudios completos alcanzado

2. Profesion

a.

a.
b.

Titulo de Profesion: Detallar el titulo obtenido tal como consta en el certificado
pertinente

Profesion de referencia: Seleccionar de tabla la profesion que se asimile de mejor
manera con el Titulo de Profesion. Por ejemplo, independientemente que el Titulo
sea Licenciado en trabajo social, Trabajador social, Licenciado en servicio social,
Asistente social o Licenciado en asistencia social en Profesion de Referencia debe
seleccionarse Trabajador Social. Este dato, complementario del anterior, se solicita
con el fin de sistematizar la informacion para futuras busquedas.

Institucion Formadora: Detallar el nombre del establecimiento educativo

Afo de Finalizacién: Consignar con formato aaaa

3. Certificacion de Especialidad

a.

b
c.
d

Especialidad: Seleccionar de tabla, solo para profesiones médicas o vinculadas
Organismo Certificante: Seleccionar de tabla tipo de organismo
Cudl?: Detallar nombre del organismo certificante

Fecha Caducidad Certificado: Consignar con formato dd/mm/aaaa

4. Otras especialidades

En el caso que posea mas de una especialidad cliquear en gACICREIRIIE RS M EURET| v
completar de igual manera que el punto anterior.

5. Matricula Habilitante

a.

Numero: Completar — En caso que no posea Matricula Habilitante completar con
NO CORRESPONDE
Organismo: Seleccionar de tabla — En caso que no se encuentre seleccionar OTRO

Cudl?: Detallar en caso que la eleccion del punto b. sea la opcion OTRO
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6. Otras Profesiones
En caso que posea més de un titulo del Nivel de Estudio seleccionado en el punto 1. cliquee en

ALl CREIeI Wl =Rle]s] v complete los datos correspondientes de igual manera que lo
especificado en el punto 2.

7. Estudios de Posgrado
En caso de poseer un titulo de posgrado cliquee en
a. Titulo o Certificado: Seleccionar de tabla el tipo de titulo o certificado de posgrado
b. Tesis aprobada: cliqguear en caso afirmativo
c. Denominacién: Consignar como figura en el certificado pertinente
d. Institucion: Detallar el nombre del establecimiento educativo
e

Afo: De finalizacion del posgrado, consignar con formato aaaa

En caso que posea mas de un titulo de posgrado cliquee en ERACICREIRE IRl para
completar los datos correspondientes

8. Capacitaciones vinculadas al cargo

En caso que cuente con capacitaciones vinculadas al cargo para el cual se postula cliquee en
a. Nombre: Consignar como figura en el certificado pertinente
b. Institucion: Detallar el nombre del establecimiento educativo

En caso de error en los datos ingresados bérrelos mediante el uso del icono .

Cliquee para pasar a Datos laborales de la Administracién Publica de la Provincia de

Bs. As. o \\jltEIfle]§ para volver a Datos Domiciliarios o @RI EIRATINEIgEINIIgle] para iniciar

nuevamente la carga

7. DATOS LABORALES
1. ¢Posee otro cargo, labor o funcién en la Administracién Puablica de la Provincia de Buenos
Aires?: Seleccionar Sl o NO sin tomar en cuenta otros cargos docentes que tenga vigentes

en el Ministerio de Salud.
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2. Régimen Estatutario: Seleccionar de tabla. En caso de ser jubilado seleccionar Ley Todas —
Jubilados, luego de lo cual debera detallar Ley, Caja y Fecha de Otorgamiento del beneficio

previsional.

3. ¢Posee otro cargo, labor o funcion en la Administracion Pablica Nacional o Municipal o en el
Sector Privado?: Seleccionar Sl en caso de prestar servicios en al menos una de las tres
opciones presentadas, caso contrario seleccionar NO.

4. Empleador: Detallar razén social del empleador.
5. Lugar de trabajo: Detallar nombre y direccién del lugar de prestacion de servicios.

6. Dias y Horarios: Este campo se habilita en caso que seleccione Sl en las opciones ¢ Posee
otro cargo, labor o funcién en la Administracion Publica de la Provincia de Buenos Aires?
y/o ¢ Posee otro cargo, labor o funcién en la Administracién Publica Nacional o Municipal o

en el Sector Privado?

El detalle de los dias y horarios de prestacion de tareas debe abarcar la totalidad de los
empleadores y lugares de trabajo sin distincion. En caso que en un mismo dia posea
horarios discontinuados deben declarase por separado.
a. Dia de la semana: Seleccionar uno o varios dias en que el horario de inicio y de
finalizacion de tareas sea el mismo
b. Hora de inicio: Consignar hora y minutos de ingreso al trabajo
c. Hora de fin: Consignar hora y minutos de egreso al trabajo

Cliquee en gACIEREIR6IEY para agregar dias y horarios diferentes

En caso de error en los datos ingresados borrelos mediante el uso del icono .

Cliqguee SIe[NENILE para pasar a Datos del cargo o BlGIfle] para volver a Formacion Académica o

(o1t ETRYAYI NI IRTaI[e][e] para iniciar nuevamente la carga
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8. DATOS DEL CARGO

1. Region Sanitaria: Seleccionar de tabla
Sede: Seleccionar de tabla
Nivel de Ensefanza: Seleccionar de tabla
Funcion: Seleccionar de tabla

a > w DN

Nombre de Actividad: Seleccionar de tabla (Sélo si la funcién seleccionada es Asesor en
Salud, Apoyo Técnico Docente, Co-coordinador, Coordinador, Docente o Pedagogo)
Especialidad o Disciplina: Seleccionar de tabla (Sélo si la funcién seleccionada es Instructor
Itinerante, Instructor Multidisciplinar, Instructor de Sede o Instructor de Rotacion)

6. Asignatura: Seleccionar de tabla. En el caso que la Actividad seleccionada no posea
Asignaturas aparecera la leyenda NO CORRESPONDE PARA LA ACTIVIDAD
SELECCIONADA

Financiamiento: Seleccionar de tabla

Fecha Inicio Designacion: Completar con formato dd/mm/aaaa

Fecha Fin Designacion: Completar con formato dd/mm/aaaa.

10. Dias y Horarios
a. Dia de la semana: Seleccionar uno o varios dias en que el horario de inicio y de
finalizacion de tareas sea el mismo
b. Hora Inicio: Consignar hora y minutos de ingreso al trabajo
¢. Hora Fin: Consignar hora y minutos de egreso al trabajo

Cliquee en gACIEREIR6IE para agregar dias y horarios diferentes
En caso de error en los datos ingresados bérrelos mediante el uso del icono .

IMPORTANTE: Es imprescindible que en el item Dias y Horarios se consignen los datos
respetando la duracion de 40 minutos que posee la hora catedra. Por ejemplo: si se
completa como horario los dias LUNES de 9:00 a 10:00 el sistema no lo reconocera como
una hora cétedra, apareciendo la leyenda Error en los datos ingresados. Las Horas Céatedra

tienen una duracion de 40 minutos. Debe consignarse correctamente los dias LUNES de 9:00
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a 9:40 (en el caso de una hora catedra) o de 9:00 a 10:20 (en el caso de dos horas céatedra). A

continuacion se presenta una tabla de conversién de horas cétedra en horas reloj.

Horas catedra | Horas reloj Horas cétedra | Horas reloj | Horas catedra | Horas reloj

1 hora catedra 40 minutos | 11 hs. catedra | 7 hs. 20 min | 21 hs. cétedra 14 horas
2 hs. catedra | 1 hora 20 min | 12 hs. catedra 8 horas | 22 hs. catedra | 14 hs. 40 min
3 hs. cétedra 2 horas | 13 hs.catedra | ghs 40 min | 23 hs. catedra | 15 hs. 20 min
4hs.catedra| 2hs.40min | 14 hs.catedra| 9ns 20 min| 24 hs. catedra 16 horas
5hs. catedra | 3 hs. 20 min | 15 hs. catedra 10 horas | 25 hs. catedra | 16 hs. 40 min
6 hs. catedra 4 horas | 16 hs.catedra | 10 hs. 40 min | 26 hs. catedra | 17 hs. 20 min
7 hs. catedra| 4hs. 40 min | 17 hs.catedra | 11 hs. 20 min | 27 hs. cétedra 18 horas
8 hs. catedra | 5hs. 20 min | 18 hs. catedra 12 horas | 28 hs. catedra | 18 hs. 40 min
9 hs. cétedra 6 horas | 19 hs.catedra | 12 hs. 40 min | 29 hs. catedra | 19 hs. 20 min

10 hs. catedra | 6 hs. 40 min | 20 hs. catedra | 13 hs. 20 min | 30 hs. catedra 20 horas

IMPORTANTE: Los docentes del BLOQUE DE FORMACION COMUN que dicten clases de
manera virtual deberan declarar el horario dentro de la franja de 8:00 a 17:00 horas,
cualquiera de los dias entre LUNES y VIERNES.

IMPORTANTE: El sistema realiza automaticamente el calculo de las Horas Catedra de la

Propuesta, los cuales se detallan en ) Horas catedra asignadas. Controle que el total de

horas detalladas coincida con las correspondientes a su designacion.

Cliquee [E)VEIREIININIETe] para guardar el Formulario o IAXgl€zIgle]§ para volver a Datos laborales
de la Administracion Publica de la Provincia de Bs. As. o [ EIgATIVEIREIRII[e] para

iniciar nuevamente la carga desde el principio.

Al momento de clickear [EWVIEIMARIIulIEle] puede aparecer la leyenda [SRNglelETgloRN::

superpone con el declarado en otros cargos de la administracién publica de la provincia
debajo del detalle de Dias y Horario del Cargo propuesto. Esto significa que
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los dias y horarios consignados en la pestafia Datos laborales de la Administracién Publica de
la Provincia de Bs. As. se superponen total o parcialmente con los dias y horarios de la
propuesta, por lo cual deben ser corregidos.

9. GUARDA, IMPRESION Y FIRMA DEL FORMULARIO

Una vez finalizado el registro de los datos el sistema volvera a la pantalla de inicio. Alli mediante la
carga del Tipo y Numero de Documento el docente tendr4 acceso a todas sus propuestas, de entre
las cuales podré elegir la que deba presentar. En la columna Opciones debera elegir la opcién
Imprimir.

Una vez impreso el formulario debera firmar y aclarar su firma al final del mismo. Si lo desea podra
guardar el formulario en formato pdf.
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