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Horas del primer cuatrimestre



Cuando ingresen al sistema, podrán observar una barra superior donde les solicita 
que se notifiquen de un cambio en la POF:

Una vez notificados, hacer clic en la pestaña «POF» y luego en «Detalle de POF»

En la pantalla de «Detalle de POF», deberán elegir en el calendario la fecha de alta 
de los/as docentes en el 1.er cuatrimestre. Si su establecimiento inició el primer 
cuatrimestre del ciclo lectivo 2024 el 11/3/2024, esa es la fecha en la que se debe 
posicionar, donde filtrando en la columna de «estado» podrán ver que las horas del 
1.er cuatrimestre aparecen liberadas.

IMPORTANTE
Deben darse de baja las horas del 2.° cuatrimestre cuando cierra este, si aun 

no lo han hecho. 
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La fecha de las mismas es el día inmediato anterior al inicio del 1.er cuatrimestre. Por 
ejemplo: inicio de clases 11/3/2024, fecha fin 2.° cuatrimestre 2023 será el día 
10/3/2024.

Para realizar la baja de los docentes del 2.° cuatrimestre, deben ir a la pantalla 
«Detalle de POF» y posicionarse en el calendario el día de la baja, ej. 10/3/2024. 
Luego, deben hacer clic en el icono rojo que los llevará a la siguiente pantalla.

Chequear que en el calendario la fecha sea correcta, elegir motivo «Cese», luego 
«procesar baja» y por último «Volver a la POF».
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