
Ministerio de Educación

Secretaria de Gestión 
Educativa

Código único de 
Establecimiento

Ingresar el ID plaza
que en la PON

enviada por RRHH
del cargo
solicitado

Llenar con la
carrera o 
plan

de estudios

Colocar nombre
del cargo
ofrecido

Completar con 
el nombre de la 
asignatura

Consignar tipo
de jornada de
la escuela

Colocar fecha
de cración del
cargo en POF

Consignar, si 
corresponde el 
número de horas 
cátedras del cargo

Completar con la
firma del miembro
del equipo de 
conducción a 
cargo de la
Institución

Colocar D.N.I del
docente de baja
o Suplido

Consignar el Apellido y Nombre del Docente
de baja o suplido, completo

LLenar todo los datos de la plaza. Ej: El docente 
suplido es a su vez suplente de otro titular  

Ingresar otro motivo si no esta contemplado

Consignar situaciones como que aún no tiene alta el docente  que origina
la vacancia

Consignar
el curso
o la 
división
del
mismo

Llenar
turno
del
cargo

Completar 
conforme
sea: CB o
CO

Consignar el 
horario
en el que debe 
cumplirse, el 
cargo/horas 

Marcar con una
cruz la revista
del cargo que 
se solicita

Seleccionar con un
circulo el motivo
que origina el
pedido de
cobertura

Colocar fecha
desde la  que
se origna la
vacancia

Contemplar 
con el
artículo o tipo
de Licencia

Consignar la
fecha del pedido
de
cobertura

Ingresar la documentación respaldatoria 
que se adjunta  para solicitar la cobertura

N° FOLIO

N° FOLIO

N° FOLIO

N° FOLIO

N° FOLIO

N° FOLIO

Nombre de la Institución que solicita cobertura Colocar Nivel

El sistema lo genera
automáticamente cuando
el trámite es digital


