Cargos Extraprogramaticos -
SAP

Fecha actualizacién: 30/06/2026



En este documento se detalla cémo utilizar las funcionalidades de ALTA para Cargos
Extraprograméticos.

Para poder acceder a las funcionalidades primero se debera acceder al sistema con
correspondientes credenciales.

Una vez completado el login, se accedera a la pantalla de inicio y se tendra acceso a las
distintas funcionalidades relacionadas a cargos.



- Cargos - Alta

- Seingresa el cuil del docente.

Para continuar con la carga del docente, seleccionamos la opcion 'DOCENTES' en el menu
desplegable de Estatuto.

Luego seleccionamos la opciéon 'CARGO' en el menu desplegable de Tipo Cargo.



Para continuar, seleccionamos la opciéon 'DOCENTES EXTRAPROGRAMATICOS' en el
menu desplegable de Agrupamiento.

La pantalla antes de continuar con la carga de datos deberia verse asi:

Luego, se debe seleccionar el cargo extraprogramatico que desempefa el docente.



El menu cuenta con las siguientes opciones:

Las opciones desplegadas son: DIRECTOR DE ESCUELA IDIOMATICA, DOCENTE
EXTRAPROGRAMATICO, MAESTRA DIFERENCIAL, PRECEPTOR

EXTRAPROGRAMATICO, cada uno con titulo o sin titulo.
Ademas, debe especificar si la cantidad de minutos del médulo son de 30, 40, 50 o 60.

A continuacion, se desplegara debajo en la misma ventana una nueva seccion que permitira
cargar los datos especificos del cargo seleccionado.



Se debe colocar en el campo “BONIFICACIONES SUPLETORIAS O CANTIDAD DE
HORAS” obligatoriamente la cantidad de horas que realiza el docente semanalmente,
indicando dos digitos enteros.

Luego de completar toda la seccion, se presiona el botdn 'Crear cargo/bonificacion’, el
cargo cargado aparecera reflejado en una grilla debajo de dicha seccion.



Por ultimo, se deberan completar los datos requeridos en el formulario: Nro Designacién, Nro
Legajo, Fechas de Posesion y Designacion, Régimen Estatutario y los desplegables de tipo
de servicio y planta y presionar el boton 'Confirmar' para finalizar el proceso.

Fecha de inicio cargo: Si el cargo es anterior al 01/06/2026 la fecha de inicio del cargo que
va en el SAP es 01/06/2026. Si el cargo es posterior a esa fecha va la fecha que
corresponda.

Régimen Estatutario: 13047

Tipo de Acto: Sin contrato o Con contrato



Tipo de Servicio: Docente o Docente Frente a grado.

Al presionar 'Confirmar’, se abrira una ventana emergente con el titulo 'Agregar Cargo’ que
solicitara validar la accién mediante el mensaje: ';Desea agregar el cargo? Verifique la
correctitud de los datos.'. Para finalizar definitivamente y guardar los cambios, se debera
hacer clic en el boton 'Si'.

Una vez que se presiona "Si' en la ventana emergente de confirmacion, el sistema procesa
la informacion y mostrara en pantalla un mensaje de éxito que notificara que la carga se ha
completado correctamente.

Dato importante para tener en cuenta:

e En el archivo TXT: En la posicion correspondiente a antigiiedad (desde 13-18), se
debe detallar especificamente la antigliedad del Docente en la Institucion.



