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Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Cadigo: Version: 1.3

1 Objetivo

Describir las funcionalidades disponibles en el Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA) para cada uno de los
roles intervinientes.

2 Alcance

El manual comprende:

e descripcion de los tableros y bandejas de entrada de los distintos roles: Equipo de Direccion, SAD,
Consejo Escolar y Contralor.

e explicacion detallada de creacion, consulta y tratamiento de las novedades.

e detalle de los distintos tipos de novedades disponibles en SUNA para cada Rol.

3 Vigencia

Este documento entra en vigencia a partir de Febrero de 2019.

4 Responsabilidades

5 Definiciones o abreviaturas

e SAD: Secretaria de Asuntos Docentes
e CE: Consejo Escolar
e POF: Planta Organico Funcional

e PDD: Programa de Designacion y Desempeno
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6 Descripcidon General / Funcionalidad del sistema

6.1 Login

1. En la pantalla de acceso a la Plataforma ABC, ingresar el CUIL o cuenta @abc.gob.ar y la
Contrasefa, y hacer click en Entrar.

Buenos Aires
yvinci

Para acceder a Plataforma abc ingresa tu cuenta
@abc.gob.ar o tu nimero de CUIL sin guiones ni

espacios (ej:30314067863), y tu contrasena

2. Dentro de la Plataforma ABC, buscar en el Menu de Aplicaciones el icono de acceso a SUNA y hacer
click en él.

Impulsa tus clasés con tuesesitorio
Mas de 500 recursos digitales
para nivel primario.

E (=€) E W & =

o
B E @ Bidi
- —_ =
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3. En la pantalla siguiente, hacer click en el boton Ingresar.

Buenos Aires
Provincia

Bienvenido al sistema tnico de novedades de agente

B e

4. A continuacion, en la pantalla de Control de Acceso, hacer click en la pestafia desplegable para
seleccionar el Establecimiento o Distrito, seglin corresponda.

Establecimientos habilitados

Seleccione un establecimiento @

Seleccione un establecimiento

Seiéccboné un estab(eamiemﬁ
0069MS0140 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 140

0069MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 :
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5. Finalmente, hacer click en el boton Ingresar.

Eeatablacimniontas hahilitad

0069MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 v

E - Equipo de conduccion v

Establecimiento: ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
Direccién: ALMEIRA Y JAPON 1372

CUE: 061031100

Clave Establecimiento: 0069MS0014

DD =D

Nota aclaratoria: Por cuestiones de seguridad, el sistema realiza un control permanente del tiempo de inactividad
del usuario, por lo que al alcanzar el limite de tiempo establecido (20 minutos) el usuario es desconectado en
forma automatica y visualiza el siguiente mensaje de advertencia en pantalla.

Buenos Aires
Provincia

Bienvenido al sistema Unico de novedades de agente

ingresar

Luego, debera realizar el Login nuevamente.
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6.2 Mi Escritorio

Una vez realizado el login en forma satisfactoria, se despliega la pantalla Mi Escritorio. Aqui podemos
identificar 3 secciones informativas:

Buenos Aires
Provincia

NOVEDADES PEDIDOS DE TOMA DE NOVEDADES
PENDIENTES 0 | coserTura 0 | posesen ( | PenpienTes
DE LICENCIAS REALIZADOS PENDIENTES DE ENVIAR

& Datos Personales 2

20-21 0069MS0014
Hel ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
@abc.gob.ar MATANZA

ESC. DE EDUC. SECUNDARIA

a Tablero de novedades

Muestra las novedades mas importantes asociadas a cada Rol:

ROL EQUIPO DE CONDUCCION
o Novedades Pendientes de Licencias
o Pedidos de cobertura realizados
o Toma de Posesion Pendientes
o Novedades Pendientes de Enviar

e ROL SAD
o Solicitudes de Cobertura recibidas
o Designaciones realizadas (Altas generadas)
o Designaciones con Toma de Posesion pendiente

e ROL CONSEJO ESCOLAR

e ROL CONTRALOR
Este Rol no tiene un Tablero de novedades asociado.
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o Datos Personales

Muestra la informacion personal del usuario logueado en el sistema:

o CUIL
o Nombre
o Email

o Escuela / Distrito

Muestra la informacion de la Escuela o Distrito seleccionada/o al realizar el login:

o Clave Escuela
Nombre
Distrito

Tipo
Ensenanza

o O O O
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Codigo:

Version: 1.3

6.2.1 Novedades

En esta seccion encontramos las funcionalidades de consulta y carga de novedades. Para acceder a ella se deben

seguir los pasos detallados a continuacion.

1. Hacer click en el boton D ubicado en el margen superior derecho de la pantalla.

Buenos Aires
Provincia

NOVEDADES
PENDIENTES
DE LICENCIAS

cun ztjj:r|
Nombre Hi

Email |

Clave escuela 0069MS0014
Nombre
Distrito
Tipo

Despliega el menu de opciones de Mi Escritorio.

TOMA DE
POSESI?N
PENDIENTES

ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
MATANZA

ESC. DE EDUC. SECUNDARIA

M

Cierra el men( de opciones de Mi Escritorio, regresando al tablero principal.

t—la Realiza el logoff de la aplicacion.

Rot: 1 ‘ ‘ . . L
> Informa el rol del usuario activo en la aplicacion.

2. Acontinuacion se despliegan las opciones disponibles en Mi Escritorio sobre el margen izquierdo de la pantalla.

Alli se debe seleccionar Novedades:

Buenos Aires
Provincia

Mi escritorio

T | -
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3. En la parte superior de la pantalla desplegada encontramos el Buscador de Novedades.

Buenos Aires
Provincia

Buscador de Novedades /JESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

cuiL: Nombre y Apellido:

CUIL sin guiones Nombre y apellido Todos v

Clasificacion Categoria Fecha de envio

Todas

4. Aqui observamos todos los filtros de busqueda disponibles, que pueden ser combinados entre si, a fin de acotar
los resultados obtenidos en las busquedas realizadas.

e CUIL: ingresar el nimero de CUIL sin guiones.

e Nombre y Apellido: ingresar la informacion que servira como motor de bldsqueda.

e Tipo de Novedad: abrir la pestana desplegable y seleccionar el tipo de novedad deseada.

Tipo de Novedad

Todos N

I a]

:
PE- Permuta I

MJ - Mayor Jerarquia

PP - Pase a provisional

PC - Reorganizacion interna

DI - Disponibilidad

CA - Achicamiento Planta Funcional

PS - Prolongacidn de servicios

PC - Pase 0 Cambio de categoria - No Docente

CX - Abandana de Carnn Nocente

e Estado: abrir la pestafna desplegable y seleccionar el estado deseado.
Estado

Todos v

Nuevo

Aprobado

Nuevo en SAD

Aprobado en SAD

Pendiente de carga en HOST - Contralor
Procesado en HOST - Contralor

Con errores de Host - Contralor
Proveniente desde SAD

Notificacion en SAD

Procesado en HOST - SAD

Con errores de HOST - SAD

Aprobado en CE

Pendiente de carga en Host - CE
Procesado en HOST - CE

Con errores de HOST - CE

Procesado en HOST

Pendiente de carga en Host - SAD
Nuevo en Subdirec. De Est. y Plan. -
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e Clasificacion: abrir la pestana desplegable y seleccionar Docente o No Docente.

Clasificacion

Todas v

oda
Docente
No Docente

e Categoria: abrir la pestana desplegable y seleccionar la categoria de la novedad.
Categoria

Todas

I

Alta

Cambio
Case

Inasistencias

Solicitudes

Fecha de envio (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario y
seleccionar las fechas.

Fecha de envio

[ [Desde Hasta

(<] DICIEMERE 2018 [+]
Lu Ma Mi Ju Vi 5 Do

1 2
3 4 5 L] T ] g
101 11| 12| 13| 14| 15| 18

17| 18|| 18| 20| 21| 22| 23
24| 25| 26| 27|| 28|| 29| 30

5. Una vez seleccionados y combinados los filtros, se utiliza el boton “Buscar” para iniciar la biusqueda.

!g Permite iniciar la bUsqueda una vez que se han seleccionado los filtros.

Permite eliminar los filtros de blUsqueda seleccionados previamente, con el fin de
> ‘M comenzar una nueva bisqueda.
—
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6. En caso de no tener la necesidad de utilizar los filtros mencionados previamente, existe la posibilidad de
ocultarlos marcando la casilla de verificacion Ocultar Filtros que se encuentra ubicada en el extremo superior
derecho de la pantalla.

Buenos Aires I « st
Provincia Rol Equipo de conduccidn
06 de Febrero del 2019

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 5 Emvior sugurencis

cui: Nombre y Apellido:
CUIL sin guiones. Nombre y apelldo
Clasificacion Categoria

Tedas

7. De esta manera, observamos directamente la bandeja de entrada de novedades.

Buenos Aires I o s
Provincia Sk Ehpiiyss o Soomien
06 de Febrero del 2019

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

il | Apellidoy Nombre 2 | Tipo 3 |
27286414465 ALVAREZ DEL PRADO DEBORA G SC - Solicitud de Cot Provisional Escuela - Nuevo - Escuela Sin Enviar B Ver detalle
201465891288 TOBAR RICARDO Licencia Médica Automatica Escuela - Nuevo - Escuela Sin Enviar B Ver detalle
27248377599 ARANCIBIA GABRIELA ESTHER Licencia Médica Automatica Escuela - Nuevo - Escuela Sin Enviar B Ver detalle

Licencia Médica Automatica

8. Al desmarcar la casilla de verificacion volvemos a ver la vista anterior (con los filtros desplegados).

Pag. 12 de 56



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Cadigo: Version: 1.3

9. En la parte inferior de la pantalla vemos el detalle de las novedades (a tratar o finalizadas). Para cada novedad
observamos los siguientes campos:

CUIL

Apellido y Nombre
Tipo (de novedad)
Estado

Ult. Movs

Apellido y Nombre {

LINGERI CLAUDIA 258 - Decreto SAD - Notificacion en SAD 16/11/2018

! 20211149729  PARGAMENT HERNAN 258 - Decreto SAD - Notificacion en SAD 16/11/2018 B Ver detalle

Consejo Escolar - Pendiente de

20211149729  PARGAMENT HERNAN 1257 - Inasistencia sin justificar carge o Hast - CE 13/11/2018 B Ver detalle
20211149729  PARGAMENT HERNAN Jubilacion Escuela - Nuevo Sin Enviar B Ver detalle
27251298330  CALVO GABRIELA Cl - Incapacidad Fisica SAD - Nuevo en SAD Sin Enviar B Ver detalle
20211149729  PARGAMENT HERNAN CJ - Jubilacién SAD - Con errores de HOST - SAD 12/11/2018 B Ver detalle
27220491566  PUENTE VERGARA GABRIELA 1257 - Inasistencia sin justificar il A e o L 12/11/2018 B Ver detalle

carga en Host - CE

10. Las funciones disponibles son:

' ' Permite desplegar la pantalla de seleccion y carga de novedades.

u Permite generar un archivo pdf para imprimir el listado de novedades.

Permite abrir la novedad seleccionada tanto para consultarla como para

Ver detalle . .
& realizar acciones sobre ella.

(“ m) Informa la cantidad de novedades encontradas segln los filtros aplicados
a previamente.
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6.2.1.1 Crear Novedad

1.

2.

3.

El boton “Crear Novedad” se utiliza para desplegar las opciones de seleccion y carga de novedades.

[ Exportar Planiila POF

27294106990 CORREA MARIA VANESA Licencia Médica Automatica
27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automatica Escuela - Nuevo
Licencia Médica Automatica

27322381242 ROSITTO GABRIELA M

Luego de presionar el boton vemos la siguientes pantalla emergente:

+ Novedades

. Se utiliza para crear novedades para Docentes.
p Crear novedad auxiliar I Se utiliza para crear novedades para No Docentes.

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

+ Novedades

0995 - Inasistencia por Paro - No Docente 0995 + seleccionar

0996 - Retencién - No Docente 0996
Nk
INASISTENCIA SIN JUSTIFICAR

258 - Decreto -
DESIGNACION POR DECRETD 258 258
M s
INASISTENCIA POR PARO

AC - Activacién de cargo - No Docente AC

Pag. 14 de 56



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Codigo: Version: 1.3

4. Aqui utilizamos los filtros disponibles (combinables) para encontrar y seleccionar la novedad a crear:

e Descripcion: ingresar palabra o caracteres que funcionaran como motor de blsqueda (campo de texto
libre).

e (Codigo: ingresar palabra o caracteres que funcionaran como motor de bisqueda (campo de texto libre).

e Clasificacidn: abrir la pestaia desplegable y elegir entre las opciones > Todas / Docente / No Docente.

Clasificacidn

Todas

e Categoria: abrir la pestana desplegable y elegir entre las opciones - Todas / Alta / Cambio / Cese /
Inasistencias / Solicitudes.

Categoria

Todas

I

Alta

Cambio
Cese
Inasistancias

Solicitudes

5. Una vez seleccionados y combinados los filtros se utiliza el boton “Buscar” para iniciar la busqueda.

Fu Permite iniciar la basqueda una vez que se han seleccionado los filtros.
—

6. Otra opcion para encontrar el tipo de novedad buscado es utilizar el paginado, seleccionando el niUmero de
pagina deseado o mediante la opcion pagina anterior / pagina siguiente.

- 2 3 b 5 b 7 > I
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7. Luego de ubicar la novedad a crear, presionar el boton “Seleccionar” que se encuentra sobre el margen

derecho de la pantalla.

E
5

07%0 - Inasistencia Sin Justificar - No Docente

07%0

" seleccionar

0995 - Inasistencia por Paro - No Docente 0995

0996 - Rotencion - No Docente 0996

1257 - Inasistencia sin justificar 1267

INASISTENCIA SIN JUSTIFICAR

258 - Decreto

e .
[m - Inasistencia - Docente 995

INASISTENCIA POR PARO

AC - Activacién de cargo - No Docente AC

Permite seleccionar el tipo de novedad para desplegar la pantalla de carga.

8. Seguidamente se accede a la pantalla de carga de la novedad, donde se deben completar todos los campos
requeridos (los que varian segln el tipo de novedad a generar) y por Ultimo presionar el boton “Guardar”
ubicado en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.
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Novedades / 995 - Inasistencia por paro - Docente
AGENTE lngrese ol (LM del sgeste 5 cxrgar s novadsd Estater Nusws
cuiL

1 e

Ingre (UL wn qusnes

DAtos del AQENte o chirradon dol sguste

D Nambre compieto Fecha Se Nacimients  ddimemyasas)

14734878 BONNET STELLA MARIS FAIDAITED

Cargos i comtrascem e bsten lom corgen oe HIST do Ly smcamds BEOVIO0A)

Sec  SebSer == A2 W Rev HS/Mod  Desly  Emsmf 0 Asg Hs A Sarm e

Sin carges o0 s eacusia

— Ver mdos los carges

INASISLENCIA ngress lon dstss de manadmncas

A MO0 SEMANAL INA OO MENSUAL

Penodo nyee o dats dol iwrmds

bgres frchs ee wade bngrmse | ochs Hasts

ObSErVACIONES kngrems sbuerv scrsrwm do Ls scms ot

Dbser vasows

‘ B Guarda |

l 'Guarc 1 Permite confirmar la generacion de la novedad una vez cargados todos los campos

3 requeridos.

9. Por (ltimo, a fin de remitir la novedad generada al organismo correspondiente, se debe presionar el boton
“Aprobar y enviar a...”

Luego de guardada la novedad, permite enviarla a la instancia siguiente (SAD, CE,
Escuela).
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6.2.1.2 Exportar Planilla PDF
1. Este boton se utiliza para exportar la informacion de las novedades (Planilla de Contralor) en un archivo pdf o
para imprimirla.

N Exportar Planilla POF

Est 4~

27294106990 CORREA MARIA VANESA Sin Enviar B Ver detalle

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Sin Enviar & Ver deualle

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automdtica Escuela - Nuevo Sin Enviar B Ver detalle

2. Luego de presionar el boton vemos la Planilla de Contralor en pantalla.

Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

Provincia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE
TITULAR - PROVISIONAL Y SUPLENTE

PROVINCIA DE BUENOS AIRES Plasilla N [ Total: ]

Direccion General de Cultura y Educacion

Direccién Provincial de Recursos Humanos

Est. o Repart.: ESCUELA DE EDUCACION
069 - ESC. DE EDUC.

Localidad: RAFAEL CASTILLO

Distrito Tipo de Org. Escuela

Desde: 01/01/2017

Hasta: 01/01/2019

Pag. 18 de 56



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Cadigo: Version: 1.3

Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

PrOVinCia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y

SUPLENTE

2 [y
cun VoDt | T M o AT
i g 1 z i ¢ 1,18 tlalelaldls 1 14 &=
¢ il 2 s |14 : 145 ALIRIE 3 1} 13 .
| Deciments | 2 , ! = Dismialo|mia ' 2 o miajoivialall an e
CORREA N
T[] 208 | o | 104 | 200e0m MARA r 4 [ ~ 1
VaNEsa =
ROSITTO ™es
20| amn | 2] O | 1o GANRIELA M n s 2 m|s M 1Az
™es
3| nam | 2] 0] o m“ n 2 |m|se T Az
CORREA e
4 || 29410088 | 0| 108 | 204N MK r 4 |Em| 2 “ e
VANESA LEN
CORREA N
S | 27| 296088 | 0| 104 | 20042 MARA r 4 |3 - e
VANESA LN
CORREA e
6 | 27| 29410088 | 0 | 104 | V0NN MAKA r 4 |Em |3 L 1
VANESA e

(e i i 8 b s s | -

Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

PrOVinCia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y
SUPLENTE

Movimiento (Tipo)
De Alta De Movimiento Do Cese
CA: Cese por
PP: Pase a Provisional Reduccién de POE
AH: Acrecentamiento de PS: Prolongacion de gi&llnudb
médulos u horas Suplencia CF: Cese
DI: Disponibilidad PT: Pase a Titular ot ;’:.
AL Alta por Ingreso : D de Jerarq PX: Pase P por 2:!0- Firma Y Sello
AM: Alta por Médulo MD: Movimiento Anual Profilaxis l. :l:: Del En El bl O Repa
AP: Alta por Prorroga | Docente SE: Comision de CJ: Cese
enTP. OT: Orden Técnico Servicios Jobi g .
AlAlmpc_‘ :C:Pu:oCnmhhdn SI: Servicio ‘CL: Cese por Lim. Remisi Fecha De Remisi
AS: Alta por Suplente | PE: Permuta TP: Tareas Pasivas LR . T owp piter
PF: Pase Transf. de Fun. | TS: Traslado por ;.
PIL: Permuta Sumario 2 Fecha De
interjurisdiccional UF PaseporUnidad | S Cese por Fecha De il
y’ CT: Cese por Incorp. | Al Consejo Escolar AR B
del Titular Personal

DECLARACION JURADA: Los datos consignados son responsabilidad de la autoridad escolar o de la reparticion que certifica los servicios y firma la
presente planilla.
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/17

Buenos A.res HAAAUNALAA DL LA A AL
Provincia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y
SUPLENTE
| comea Licesca
| 222 | e
o it e
| ™ms Lioescsn
2 | o | mnnn 2] o | s | ROSTO n ™m|e ~ Nedica nean:
SaNmAN ™es Asmeatca | |
. — Tl
” 3 1T ROSITTO 3 n1
L = el 1 O I Y ' l \ st
| comnes =N Licencn
o | n] muemn |0 fee]rvoense | Siima | ¢ ofmfa] |a] l taas
— i =
e = e
1| 2esteens |0 | 1ee | 2veansr | wamma ’ 4 || ~ [ 11441
| vasesa = Astamatcs
p— - =
. n 0atee | o | 100 | 2uvansa: | MARIA ’ 4 |2 ~ Nedas | 1eAl
EIBLE , 8 |
~——
7| | e[| | ez | M coerien
Decenns
) Prar—
PPN - “
2
=11 |
e N R P Prbcgacne
o
| N .
2 || e o] [ seranmes | SR e
-
+ | sz | P |
2+ [ sz | Py

3. Las opciones disponibles son las siguientes:

Imprimir Planilla de Contralor

Descargar como archivo pdf

Acercar / Reducir

Ajustar a pagina
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6.2.1.3 Consulta y tratamiento de Novedades
1. Para acceder al detalle de una novedad se debe presionar el boton “Ver detalle” que se encuentra ubicado
sobre el margen derecho de la novedad en cuestion.

@ Exportar Planilla POF

Estado 2 | Ul Movs

of B Verdetalle | sinemvar

Sin Enviar

27294106990 CORREA MARIA VANESA Licencia Médica Automatica

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automatica

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automdtica Sin Enviar

2. A continuacion observamos que se despliega la pantalla con el detalle de la novedad seleccionada,
permitiéndonos visualizar la informacion relativa a la misma o realizar acciones con ella.

Permite enviar la novedad al organismo correspondiente cuando la novedad se
encuentra “Sin Enviar”.

Procesado en Host Permite indicar que la novedad ha sido procesada correctamente en Host.
Permite indicar que al intentar procesar la novedad en Host surgieron errores (la
novedad no pudo ser procesada correctamente en Host).

Permite devolver la novedad a la Escuela en caso de falta de informacion o
ﬁ errores en los datos enviados.
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6.2.2 Mi Escuela
En esta seccion encontramos el acceso a la funcionalidad de Control POFA PDD - HOST.

Area Sistemas
Rol

Mi escritorio

Mi escuela

> Novedades

onfrol POFA POD-HOST

Control POFA PDD-HOST

e Control POFA PDD-HOST
Permite comparar la informacion relativa a la Planta Organico Funcional del Establecimiento (POFA)
registrada en PDD con la existente en el sistema HOST.

[ ]
Buenos Aires r .
Provincia Rol. Equips de conduccién
06 de Febrero del 2019
Control POFA PDD-HOST de escuela: ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 / 0069MS0014 s

Clave escuela 0069MS0014 Nombre ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N* 14
Distrito MATANZA Tipe ESC. DE EDUC. SECUNDARIA
Ensefanza M Cantidad de personas N7

el 2l | Cargos en Host

G ALVAREZ DEL PRADO
DN 28641446 e Sdbec & 6 Su Art R :: Ao T
art ruf €a Asignatura Int ev ario urno

Cuit: 27286414445 . »e bGrupo ign,

5 2 PM - MODULOS POLIMODAL Tos REAL n M 4 T
Sexo:
Femenno
Fecha de Nacimiento: | Cargos en PDD

id Carga Toma Pos.

Cargos en Host: ) Desempeic  Nivel Modalidad Cargo  Desc. cargo Jornada Lab. Umid. Curso Divisidn Turmo Orientacién Revista Eftva.
Cargos en POD: ) 4285267 SECUNDARIA  SECUNDARIA @) TEORIA DE LAS s 02 MODWOS 4 s T Eva T 01032018

ORGANIZACIONES

Misma cantidad de cargos
en POF que PDD

Se debe verificar en el extremo izquierdo de la pantalla (para todo el personal del Establecimiento en
forma individual) que el resultado de este control sea

Misma cantidad de cargos

en POF que PDD l
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Si existen inconsistencias entre la informacion de Host y PDD, los resultados del control pueden ser los
siguientes

Mayor cantidad de cargos Mayor cantidad de cargos

en PDD que HOST ' en HOST '

En estos casos el Equipo de Conduccion del Establecimiento debe gestionar la regularizacion junto con la
SAD correspondiente a su Distrito, siempre y cuando ésta realice Altas, Bajas y Ceses. En caso contrario,
esta misma gestion debe realizarse con Contralor.
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6.2.3 Inasistencia por paro

Mediante este acceso tenemos la posibilidad de informar en forma masiva las inasistencias por paro del personal
del Establecimiento. Es importante tener en cuenta que en esta opcion no se puede informar por periodo, sino
Unicamente por dia.

Buenos Aires
Provincia

Area: Sistemas

Rol:

Seleccione un rol v

Mi escritorio

> Movedades |
% Inasistencia por paro

» Miescuela

» Inasistencia por paro

» Licencias

1. Al desplegarse la pantalla observamos el listado del personal del Establecimiento. Aqui se debe seleccionar a
todos los agentes para los cuales se desea generar la novedad, usando para ello la casilla de verificacion
Seleccionar todos o marcando en forma individual las casillas de verificacion de cada agente. A continuacion
presionar el botdn Procesar ubicado en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.

Buenos Aires

Provincia

Inasistencia por paro m

Seleccione los agentes a los cuales desea generar una novedad de inasistencia por paro y presione el boton *Procesar”,

Una vez seleccionados los agentes debera seleccionar por cada uno él o los cargos que intervienen en la misma. Luego presione el boton de “Generar y Enviar novedades de inasistencia por paro®
para finalizar y enviar la carga

Se han encontrado 291 agentes

2611211980

144 20 Masculino 18/06/1960

:ROMINA 3 27 Femenino 15/12/1984
I lCIN‘"A 3 27 Femenino 10/09/1988
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2. Una vez seleccionados los agentes se debera elegir para cada uno de ellos él o los cargos a los que aplicara la
novedad. Aqui también se puede usar la opcion Seleccionar todos o marcarlos en forma individual. Para
finalizar presionar el boton Generar y enviar novedades de inasistencia por paro.

Provincia

]
p Buenos Aires ot orcd .

Inasistencia por paro m

Seleccione por cada agente l0s cargos que intervienen en el paro. Luego presione el boton de “Generar y Enviar novedades de paro® para finalizar y enviar la carga.

En caso de cargar una novedad anterior a la fecha actual podra modificarla cambiando la fecha dia de paro.

Fecha dia paro :
1410272019

‘ Seleccionar todos

DN vso- cuL ml- ANTIGUEDAD DOC: 26 afios ANTIGUEDAD ADM:

Rev HsSubSec Reg.

" 0 MAESTRO ESP. DE EDUC. FIS. P/PRIMARIA FP -
MAESTRO ESP. DE EDUC. FIS. P/PRIMARIA

MOD. EGB 1ER. Y 2D0. CICLO ES - MOD. EGB 1ER. Y

200.CICLO INT P MM ™

MOD. EGB 1ER. Y 2D0. CICLO ES - MOD. EGB 1§R. ¥

|- Ealmymﬁarmddaﬁdﬁiﬁshnﬁamrpmu

Generar y enviar novedades de inasistenca por paro

3. A continuacion se despliega una pantalla emergente mostrando el siguiente mensaje, donde presiona el boton
Confirmar para procesar la informacion.

¢Esta seguro que desea
confirmar las inasistencia por
paro?

Pag. 25 de 56



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Codigo: Version: 1.3

6.2.4 Licencias
En esta seccion observamos las licencias solicitadas por el personal del Establecimiento. El Equipo de Conduccion
debe validar aqui aquellas secuencias que afectan a su Establecimiento.

Buenos Aires
Provincia

Mi escritorio

» Miescuela

Licencias

» Ucencias

Buscador de licencias de mi escuela

Buenos Aires
Provincia

Buscador de licencias de mi escuela

cui: Fecha creacion

UIL sin guiones Josde Hast

P ALEJANDRA 13/12/2018 15/12/2018 APPROVED Procesada 13/12/2018

La seccion de Licencias cuenta con un buscador que permite acotar los resultados mediante la aplicacion de los
siguientes filtros:

e CUIL: ingresar el nimero de CUIL sin guiones

e Fecha de creacion (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario
y seleccionar la fecha deseada.

Fecha de envio

| [pesde | Hasta

o DICIEMERE 2018 L]
Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do

1 2
3 4| & ] 7 -] ]
10( 11| 12| 13|| 14| 15 18

17| 18| 19|[ 20|| 21| 22| 22
24|| 25| 26| 27|| 28|| 28| 30
21
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1. Para el tratamiento de las Licencias, se debe seleccionar las casillas de verificacion ubicadas a la
izquierda de cada agente y luego hacer click en el boton Procesar Licencias.

Buenos Aires

Provincia

Buscador de licencias de mi escuela

cui Fecha creacién

CUIL sin guiones Desde Hasta
- -~

15 resultado/s.

a Cuil Estado Familiar Readecuacion Procesada Unt Modif
2724 LA ALEJANDRA 131272018 15/12/2018 2diais APPROVED NO NO Procesada  13/12/2018
202] RON DANIEL 1312/2018
AR | ROSANA 131212018
1612/2018 13n2/2018

2. A continuacion se deben seleccionar para cada persona los Cargos afectados a la Licencia y hacer click
en el botéon Crear novedades.

Buenos Aires
Provincia

Seleccionar desempenos afectados por la licencia

APELLIDO Y NOMBRE - DANIEL DNt .’/6- cun 1()2- ANTIGUEDAD DOC: 07 afos ANTIGUEDAD ADM

10 Licencia: 177dc851-c1dc-4131-894a-380ck92a941d Tipo: MEDICAL Inicio: 13/12/2018 Reintegro: 16/12/2018 Estado: APPROVED Familiar- NO Readecuacién: NO

. - ~ uoueslmvzn;)ﬁgc;coés.mo.esmmv s REAL P M oM " M
= x m.mtm.vzn:)m&s-wo,m|av s REAL P M ™ s M
= 5 uonm1m.vzn;ms.uw.m1mv o REAL P M oM 5 M
o A uoo.lmvzn;;:?xo;s.uw.mmmv . RA P M ™ s M
‘z . MOD. EGB 1ER. ¥ 2D0. CICLO ES - MOD. EGB 1ER. Y ~— Ty REAL P ™ ™ 1 M

200.CKCLO

RB 1ER. Y 2D0. CICLO ES - MOD. EGB 1ER. Y
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3. Finalmente se despliega una pantalla emergente mostrando el siguiente mensaje, donde presiona el boton
Confirmar para procesar la informacion.

¢Esta seguro que desea
confirmar los desempenos?

| Gancear || conimar

4. Elsistema informa que la novedad se ha generado correctamente, presiona el boton Continuar.

Vv

Se han insertado
correctamente 1 novedades

5. Como resultado se genera la novedad Licencia Médica Automatica en la Bandeja Entrada. Se accede a
la misma haciendo click en el boton Ver Detalle.

. |
Buenos Aires & Salir
Provincia Fok: Equips de conducciéa

21 de Febrero del 2019

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA N° 104 °9 DE JULIO"

m

m SOLEDAD Licencia Médica Automdtica Escuela - Aprobado 31/01/2019 [ Ver detalle
m ESTER Licencia Médica Automatica Escuela - Aprobado 3110112019 B Ver detalle
my C 31/01/2019
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6. Al abrir la novedad vemos autocompletados los Datos del Agente y la informacion de la Licencia
Automatica (fechas Desde/Hasta).

Buenos Aires

Provincia

Novedades / Licencia Médica Automatica

Agente ingrese ol CUIL del agente a cargar La novedad Estado: Nueve
cuiL
. S —

Ingrese CUIL sin guisnes

Datos del Agente patos obtenides del agente

Dni Nmnnr-mm Fecha de Nacimiento  (dd/mm/asaa)

17/09/1968

ﬁ

Licencia Automatica

Fecha Desde Fecha Hasta Lic. Encuadre

131272018 141272018

Sec SubSec Cargo . HS/Mod Hs Detalle  Reg. Horario Ensafi. Afio Seccion

B Guardar Enviar 2 Bandeja de Proceso en HOST nueva sugerencia | trazabilidad

7. Seguidamente se deben completar los campos Hs Inasistidas (obligatorio) y Organizacién de Apoyo (de
corresponder) y luego presiona el boton Enviar a Bandeja Proceso Automatico HOST.

HsDetalle Reg. Horario Ensed.

MG - MAESTRO DE GRADO

Vor datos completos de L Liconcia

Hs Designadas Hs Trabajadas Duracién de la licencia Hs Inasistidas
1dia/s

o
e

Organizacién de Apoyo ingrese los datos de La Organizacida de Apoyo

- )

Cargos (A cominuacita se listan los cargos en HOST de La escuela 0069PP0104) Enwiar a Bandeja de Proceso en HOST

e

—* Ver todos los cargos

B Guardar Enviar a Bandeja de Proceso en HOST nueva sugerencia trazabilidad |
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8. Presiona el boton Aceptar.

¢ Esta seguro que desea realizar dicha accion?.
() e

9. Elsistema informa que los datos fueron enviados correctamente, presiona el boton OK para continuar.

Vv

Ha enviado los datos
correctamente

10. Luego presiona el boton Generar Solicitud de Cobertura.

10 0 MG - MAESTRO DE GRADO REAL mn

Hs Designadas Hs Trabajadas Duracién de la licencia Hs Inasistidas
0 0 1dials

Organizacion de ApOyO ingrese los datos de la Organizacién de Apoys

Organizacién Apoyo
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11. Se despliega la siguiente pantalla emergente, en la que se debe seleccionar el tipo de solicitud de
cobertura a generar. Presiona el boton Generar novedad.

Novedad dependiente

Usted podra generar una novedad a partir de los datos cargados en la misma
Seleccione un Tipo de novedad

Seleccione un tipo de Novedad

12. Presiona el boton Confirmar

Generar Novedad

13. El sistema confirma que la novedad se genero correctamente, presiona el boton OK para continuar.

Vv

Ha generado la novedad
correctamente
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14. Al abrirse la Solicitud de Cobertura generada, presiona el boton Aprobar y enviar a SAD

Buenos Aires I « s .
Provincia Rol: Equipo de conduccion
21 de Febrars del 2019
Novedades / SS - Solicitud de Cobertura Suplente (" e crgrencs ]
Agente ingrese of CUL del agente a cargar la novedad Estado: Nueve
CulL
1 v I—

Ingrese CUIL sin gusones

Datos del Agente oatos otrenidos del agente

Dni Nombre completo Fecha de Nacimiente idd/mm/aaaa)

wd ] C—Jrosan Fr—

Cargos (A continuacién se bstan los cargos en HOST de La escuela 0069PP0104)

Sac SubSec Cargo ApmbaryEmiaraSM HS/Mod Desig  Ensef. Asig. Hs Ao Seccion  Tumo
£ 0 L REAL n [ 4 o

= Ver todos los cargos

B Guardar Aprobar y Emviar a SAD

nueva sugerencia trazabilidad volve

15. Presiona el boton Aceptar.

¢Esta seguro que desea realizar dicha accion?.

16. El sistema confirma que los datos se enviaron correctamente, presiona el botén OK para continuar.

v

Ha enviado los datos
correctamente

(=
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17. La SAD recibe la Solicitud de Cobertura en su bandeja de entrada (estado SAD - Pendiente de Designacion)
y presiona el botdon Ver Detalle.

Buenos Aires
Provincia

Novedades /

ooswrorss 21 hoswwa SS - Soliciud de Cobertura g pongonio do Designacion - SAD 211022019 Ver detalle

0069MS0014 27 LILIANA Lemlo SAD - Pendiente de carga en Host - SAD 08/02/2019 Ver detalle

DO4AFMSO014 27| | MARTA SUSANA AD - Alta Docente pcia. SAD - Nuevo en SAD Sin Enviar Ver detalle
SAD - Nuevo en SAD

18. Al desplegarse la novedad se debe verificar la informacion contenida y si esta completa presiona el botén
Acto Publico (si falta informacion utiliza el boton Devolver a la Escuela).

Buenos Aires
Provincia

Novedades / S5 - Solicitud de Cobertura Suplente m
Agente ingrese ol CUL del agente a cargar La novedad Estado Pendiente de Designacion - SAD
Clave Escuela CuiL
- 0069PPO104 2 27204267672
Q Buscar codiges clave escuela Ingrese CUIL sin guiones

Datos de la Escuela

Distrito: 069 - MATANZA Tipo arganizacion: PP - ESCUELA PRIMARIA BASICA
Escuela: 0104 - ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA N* 104 °9 DE JULID®

Datos del Agente oatos sbuenidos del agente

Fecha de Nacimiento  (dd/mm/aaaa)

Nombre completo
E o o

prinuacién se listan los cargos en HOST de la escusla D069PP0104)
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19. Presiona el botdn Aceptar.

¢ Esta seguro que desea realizar dicha accion?.

=S —

20. El sistema confirma que los datos se enviaron correctamente, presiona el boton OK para continuar.

v

Ha enviado los datos
correctamente

21. A continuacion presiona el boton Generar novedad relacionada.

Buenos Aires I - s
Provincia Rol Usuario SAD
21 de Febrero del 2019

Novedades / SS - Solicitud de Cobertura Suplente m
Agente ingrese ol CUIL del agente 3 cargar a novedad i Estado: Acto Publico realizado - SAD |
Clave Escuela cuiL
- 0049PPO104 1 ":
Q Buscar codigos dave escuela Ingrese CUIL sin guiones

Datos de la Escuela

Distrito: 069 - MATANZA Tipo arganizacion: PP - ESCUELA PRIMARIA BASICA
Escuela: 0104 - ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA N° 104 "9 DE JULID”

Datos del Agente oatos stuenidos del agente

o]

Fecha de Nacimiento  (ad/mm/aaaa)

17/09/1968
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22. Abrir la pestaina desplegable para seleccionar el tipo de novedad relacionada a generar, seglin corresponda
(AD - Alta Docente pcia. o AM - Alta modulos).

Novedad dependiente

Usted podra generar una novedad a partir de los datos cargados en la misma
Seleccione un Tipo de novedad

Seleccione un tipo de Novedad

AD - Alta Docente pcia.
AM - Alta modulos

23. Ingresar el CUIT/CUIL (del Docente Suplente que tomara el cargo) y luego presionar el boton Buscar Datos.
Verifica los datos mostrados en pantalla y presionar el boton Generar Novedad.

Novedad dependiente

Usted podra generar una novedad a partir de los datos cargados en la misma
Seleccione un Tipo de novedad

AD - Alta Docente pcia. v

Recuerde que se generard una novedad por subsecuencia

Ingrese el CUIT/CUIL al cual se le realizard la novedad

A

DNI Nombre completo Fecha de Nacimiento

2 ] [ heen 1011978

24. Presiona el boton Confirmar la generacion de la novedad.

Generar Novedad

Esta seguro que desea generar la novedad?
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25. El sistema confirma que la novedad se generé correctamente, presiona el boton OK para continuar.

v

Ha generado la novedad
correctamente

26. Completa el campo Datos del cargo AD y luego presiona el boton Aprobar y enviar a Escuela.

Novedad Relacionada

Tipo Estado Ute. Movs
2 S5 - Solicitud de Cobertura Suplente SAD - Acto P7blico realizado - SAD 2210212019
:;atos del Cargo AD ingrese los daos del cargo
Revista Turne ARNO Seccién
P - PROVISIONAL v SIN INFORMACION v
Cargo HS Cargo HS Trabajadas Hasta Fin de Mes

W1 - VICEDIRECTOR DE 1RA. CATEGORIA (Equiv. 22.50Hs) v 0

nueva sugerencia | trazabilidad

27. Presiona el boton Aceptar.

:Esta seguro que desea realizar dicha accion?.

(L) (et
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28. El sistema confirma que los datos se enviaron correctamente, presiona el boton OK para continuar.

v/

Ha enviado los datos
correctamente

29. El Equipo de Conduccion recibe en su Bandeja de Entrada la novedad AD - Alta Docente pcia. (estado
Proveniente desde SAD) y presiona el boton Ver detalle.

Provincia

]
’ Buenos Aires SRS .

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA N° 104 "9 DE JULIO" @

i ver detalle

30. Completa en el campo Fecha Toma Posesion la fecha correspondiente y luego presiona el boton Aprobar
y enviar a SAD.

Fecha Toma Posesion

Fecha Tama Posesién

Ingrese 1a Fecha de toma de posesta

Observaciones ingrxs ceermacones e [ navedad

Observaciones

Novedad Relacionada
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31. La SAD recibe en su Bandeja de Entrada la novedad AD - Alta Docente pcia. (estado Pendiente de carga
en Host) y presiona el botéon Ver detalle.

| ;
Buenos Aires © Salir

Provincia Rol. Usuaria SAD
25 de Febrero del 2019

Novedades / D

Escuola £ ‘ cul 2 | Nombwa y Apellida 2 | Tipo 2 Estado 2 ‘ Enviada |

0069MS0014 27 m: SAD - Pendienic de carga en Host - SAD 0810212019 Ver detalle
0069MS0014 27 SUSANA AD - Alta Docente peia. SAD - Nueva on SAD Ver detalle
00s9MSO014 27 SUSANA AD - Alta Docente peia. SAD - Nuevo on SAD B G

0069MSO014 27 SUSANA AD - Alta Docente peia. SAD - Nuevo en SAD Sin Enviar

0049MSO014 27 SUSANA AD - Alta Docente peia. SAD - Nuevo en SAD Sin Enviar

0069MSO014 27 EATRIZ B immade e SAD - Pendienie de carga en Host - SAD 0810212019

0069MSO014 27 SUSANA AM - Alta médulos SAD - Nuevo on SAD Sin Enviar

00s9MSO014 27 SUSANA AM - Alta médulos SAD - Nuevo n SAD Sin Enviar

0069MS0014 20, AD - Alta Docente peia. SAD - Pendienie de carga en Host - SAD 08/02/2019

ll 0089MS0014 27| | | | AD - Alta Docente pcia. SAD - Pendiente de carga en Host - SAD 08/02/2019
] — — —

Buenos Aires
Provincia

Novedades / AD - Alta Docente pcia.

Agente ingrese sl CUIL del agente a cargar La nevedad Estado: Pendiente de carga en Host - SAD
Clave Escuela cuiL
* osamsonts Il L m—

Q Buscar codigos clave escuela Ingrese CUIL sin gwones.

Datos de la Escuela

Distrito; 06% - MATANZA Tipo organizacion: MS - ESC. DE EDUC. SECUNDARIA
Escuela: 0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

Datos del Agente natos obienidos del agente

Dni Nombre complete Fecha de Nacimienta  (dd/mm/aaaa)

FD : 23/08/1946

Datos CUPOF ingrese o datos del CUROF

Procesado en Host

Pag. 38 de 56



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Marzo de 2019 Cadigo: Version: 1.3

33. Presiona el boton Aceptar.

Novedad

¢ Esta seguro que desea realizar dicha accion?.

34. El sistema confirma que los datos se enviaron correctamente, presiona el boton OK para continuar.

Ha enviado los datos
correctamente
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6.3 Rol Equipo de Conduccion

6.3.1 Novedades disponibles (crear)

Docente (27)

1257 - Inasistencia sin justificar
INASISTEMCIA SIN JUSTIFICAR

258 - Decreto
DESIGNACKIN POR DECRETD 258

995 - Inasistencia - Docente
INASISTENCIA POR PARD

CA - Achicamiento Planta Funcienal
CESE POR ACHICAMIENTO PLANTA FUNCIONAL

CF- Fallecimiento
CESE POR FALLECIMIENTD

CJ - Jubilacidn
CESE POR JUBILACION

CP - Causas Particulares

CT- Cese por reintegro
CESE POR REINTEGRO

CX - Abandono de Cargo

DI - Disponibilidad
DOCENTE TITULAR QUE QUEDA SIN CURSO

DP - Apertura de horas/mddulos
LA - Licencia Administrativa
LR - Licencia por ART

PC - Reorganizacién Interna Establecimiento
CAMBID DE CURSD, SECCION , MODALIDAD, NIVEL ¥ TURNO

(1n3i>
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PF - Func. Transitorias 114D 1.9
DOCENTES DE EDUCACION FISICA, DANZAS

PP - Pase a Provisional
PASE A PROVISIONAL

PS - Prolongacidn de servicios

PT - Pase a Titular
DOCENTE TITULAR CON RESOLUCION

PX - Pase provisorio por Profilaxis
EN BENEFICID DE LA DOCENTE EMBARAZADA

PZ - Pase a Suplente
DOCENTE PROVISIONAL QUE ES DESPLAZADD

RP - Rect.datos personales
RECT. DATOS PERSOMALES

SN - [

5C - Solicitud de Cobertura Provisional
SOLICITUD DE COBERTURA PROVISIONAL

5P - Presumario
TRASLADD DEL DOCENTE & CUMPLIR FUNCIONES ADMIMISTRATIVAS

55 - Solicitud de Cobertura Suplente
SX - Solicitud de Cobertura por Cargos de Creacidn
Tareas livianas

T5- Traslado por sumario

(123“)

No Docente (17)

0790 - Inasistencia Sin Justificar - Mo Docente

0995 - Inasistencia por Paro - No Docente

0994 - Retencidn - Mo Docente

AL - Activacidn de cargo - No Docente

CF - Fallecimiento - No Docente

CJ - Jubilacidn - No Docente

CP - Causas Particulares - No Docente
CESE POR CAUSAS PARTICULARES
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6.3.2

CR - Reintegro de tit./prov. - No Docente

CS - Cese por sumario - Mo Docente
CESE POR SUMARID

CV - Retiro voluntario - Mo Docente

CX - Abandono de Cargo - No Docente
CESE POR ABAMDOMO DE CARGO

LA - Licencia Administrativa - Mo Docente

LR - Licencia por ART - No Docente

MT - Cambio de Turno - Mo Docente
CAMBIO DE TURND

PS - Prolongacidon de servicios - Mo Docente
PROLONGACIGN DE SERVICIOS

RP - Rect. Datos Personales - No Docente

SA - Solicitud de Cobertura Auxiliar - No Docente

Estados de novedades

e Nuevo: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del Equipo de Conduccion

(novedades guardadas, pero sin enviar).

e Recibido en Escuela: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar o la SAD que

refleja el acuse de recibo (o toma de conocimiento) por parte del Equipo de Conduccion.

e Proveniente desde CE: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar que requieren

la intervencion del Equipo de Conduccion.

e Proveniente desde SAD: estado de las novedades enviadas desde la SAD que requieren la

intervencion del Equipo de Conduccion.
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6.4 Rol SAD

6.4.1

Novedades disponibles (crear)

Docente (20)

AC- Activacidn de cargo

AD - Altas Docentes pcia.
DESIGNACION DE CARGO DOCENTE / HORAS

Al - Ingreso a la Docencia
ALTA INGRESO [HORAS)

AM - Alta mddulos
DESIGNACION DOCENTE MODULOS

AP - Alta prdrroga o reserva de cargo
DESIGNACION DOCENTE CON RESERVA DE CARGO

Cl - Incapacidad Flsica
CESE POR INCAPACIDAD FISICA

CL - Cese por Inep.
CESE POR FALTA CALIF., CAPACIT. O INEFTITUD

CS - Cese por sumario

DJ - Descenso de Jerarqula
DOCENTES CON MODULDS QUE EN UNA MISMA SECUEMNCIA

MJ - Mayor Jerarguia
AFECTACIGN POR MAYOR JERARQUIA

MM - Notificacién a Escuela de Origen por movimiento

PE - Permuta
INTERCAMBID ENTRE D05 DOCENTES TITULARES

Pl - Permuta Interjurisdiccion
DE CARGO A CARGO

RC - Recalificacidn por ART Prov Seguros
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6.4.2

RD - Reubicacidn Definitiva
DOCENTE TITULAR SE UBICA DEFINITIVAMENTE

55 - Servicios Provisorios por Salud
DOCENTE CON CAMBID DE FUNCIONES

ST - Servicios Provisorios por Estudio
DOCENTE TITULAR O PROVISIONAL

Tareas Pasivas

TE - Traslado de Establecimiento

UF - Pase por Unidad Familiar
PASE POR UNIDAD FAMILIAR & OTRO DISTRITO

No Docente (1)

MM - Notificacién a Escuela de Origen por movimiento - Mo Docente

Estados de novedades

Nuevo en SAD: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios de la SAD (novedades

guardadas, pero sin enviar).

Notificacion en SAD:

Pendiente de carga en Host - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aln no

han sido tratadas por la SAD (cargadas en Host).

Procesado en HOST - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya
han sido correctamente cargadas en Host.

Con errores de HOST - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host.

Pendiente de Designacion - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja
que la cobertura aun no ha sido realizada (Acto Publico pendiente).

Acto Publico realizado - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
el Acto Publico ha finalizado.

6.5 Rol Consejo Escolar

5.

6.5.1
6.5.2

Novedades disponibles (crear)
Estados de novedades

Nuevo en CE: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del CE (novedades
guardadas, pero sin enviar).
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e Notificado en CE:

e Pendiente de carga en Host - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aln no
han sido tratadas por el CE (cargadas en Host).

e Procesado en HOST - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya han
sido correctamente cargadas en Host.

e Con errores de HOST - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host.

e Pendiente de Designacion - CE: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
la cobertura aun no ha sido realizada (Acto Plblico pendiente).

e Acto Publico realizado - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
el Acto Publico ha finalizado.

6.6 Rol Contralor

6.6.1 Novedades disponibles (crear)
Los usuarios de Contralor no estan facultados para crear novedades en SUNA, sélo cuentan con permisos para dar
tratamiento a novedades creadas desde otros roles (Escuela, SAD y CE).

6.6.2 Estados de novedades

e Pendiente de carga en Host - Contralor: estado de las novedades recibidas que aun no han sido
tratadas por Contralor (cargadas en Host).

e Procesado en HOST - Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que ya han sido
correctamente cargadas en Host.

e Con errores de HOST - Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que no ha sido
posible realizar la carga solicitada en Host.
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6.7 Tipo de novedades

6.7.1 Inasistencias y Licencias
e Docentes

+ Novedades “

Descripeidn Cédigo Clasificacién Categoria
Docente v Inasistencias v
Nombra Nombre
1257 - Inasistencia sin justificar 1257
INASISTEMCIA SIN JUSTIFICAR
995 - Inasistencia por paro - Docente 995
INASISTENCIA POR PARD
LA - Licencia Administrativa LA
LR - Licencia por ART LR

e No Docentes

+ Novedades -

Descripcidn Cédigo Clasificacién Categoria
No Docente ¥ Inasistencias
Nombre Nombre

07%0 - Inasistencia Sin Justificar - No Docente 07%
0995 - ia por Paro - No Dy 0995
0995 - Retencidn - No Docente 0996
LA - Licencia Administrativa - No Docente LA
LR - Licencia por ART - No Docente LR

Q, Buscar

+ seleccionar

+ seleccionar

" saleccionar

+ seleccionar

" seleccionar

6.7.2 Ceses
e Docentes
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6.7.3

6.7.4

+ Novedades -

258 - Decreto
DESIGNACION POR DECRETO 258

CA - Achicamiento Planta Funcional
CESE POR ACHICAMIENTD PLANTA FUNCIONAL

CF- Fallecimiento
CESE POR FALLECIMIENTD

CJ - Jubilacién
CESE POR JUBILACION

CP - Causas Particulares

CT- Cese por reintegro
CESE POR REINTEGRD

CX - Abandono de Cargo

Descripcidn Cédigo

Clasificacién

Docente

Categoria

Cese

258

Q, Buscar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

No Docentes

+ Novedades -

Descripcidn Cédigo Clasificacién Categoria
Nombre
CF - Fallecimiento - No Docente cF
€J - Jubilacitn - No Docente c
CP - Causas Particulares - No Docente P
+” seleccionar

CESE POR CAUSAS PARTICULARES
CR - Reintegro de tit./prov. - No Docente CR
CS - Cese por sumario - No Docente cs
CESE POR SUMARID
CV - Retiro voluntario - No Docente cv
o pramocae e o
CESE FOR ABANDONO DE CARGD

Altas

Docentes

No Docentes

Cambio Interino
Docentes
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+ Novedades

Descripcidn Cadigo

PF - Func. Transitorias 1140 1.9
DOCENTES DE EDUCACIGN FISICA, DANZAS

PX - Pase provisorio por Profilaxis
EN BENEFICIO DE LA DOCENTE EMBARAZADA

SC - Solicitud de Cobertura Provisional
SOLICITUD DE COBERTURA PROVISIONAL

SP - Presumario
TRASLADOD DEL DOCENTE A CUMPLIR FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

55 - Solicitud de Cobertura Suplente

SX - Solicitud de Cobertura por Cargos de Creacidn

T5- Traslado por sumario

Clasificacidn Categaoria
Docente v Cambio Interino v
Mombre
*
g
.
s
=
S
s

e No Docentes

+ Novedades

Descripeidn Cadigo

Nombre

SA - Solicitud de Cobertura Auxiliar - No Docente

Clasificacion Categoria
No Docente ¥ Cambio Interino v
Mombre
ot

6.7.5 Cambio Real
e Docentes

+ Novedades

Descripcién Cédige

Nombre

DI - Disponibilidad
DOCENTE TITULAR QUE QUEDA SIN CURSD

DP - Apertura de horas/médulos

PC - Reorganizacidn Interna Establecimiento
CAMBIO DE CURSD, SECCION . MODALIDAD, NIVEL ¥ TURND

PP - Pase a Provisional
PASE A PROVISIONAL

PS5 - Prolongacion de servicios

PT - Pase a Titular
DOCENTE TITULAR CON RESOLUCION

PZ - Pase a Suplente
DOCENTE PROVISIONAL QUE ES DESPLAZADD

Clasificacién Categoria
Docente v Cambio Real v
Nombre

o
.
.
-
PS + seleccionar

d
Pz

e No Docentes
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Descripcidn Clasificacidén
No Docente ¥ Cambio Real v Q Buscar

MT - Cambio de Turno - No Docente
V selac -:lnnar

CAMEBI0 DE TURND
P5 - Prolongacidn de servicios - No Docente ps
PROLONGACION DE SERVICIOS

6.7.6 Rectificativas
e Docentes

Descripeidn Clasificacidn

Docente v Rectificativas v Q Buscar

RP - Rect.datos personales

\f seleccionar
RECT. DATDS PERSOMALES

e No Docentes

Descripcidn Clasificacién

No Docente ¥ Rectificativas v

RP - Rect. Datos Personales - No Docente Vselﬂ«'tmnar

6.7.7 Notificaciones
e Docentes
e No Docentes
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6.8 Estados de novedades

Descripcién estado

Roles involucrados

Tipo de novedades Paso siguiente

Indica que una novedad fue guardada, pero adn no fue

Eq de Conduccion

1 |Nuevo SAD Todas Aprobar y enviar
enviada (estado inicial de las novedades generadas) - ? 2
R . R ) SAD
} Indica que una novedad recibida aun no ha side tratada
2 |Pendiente de carga en Host CE Procesar en Host
(cargada en Host)
Contralor
SAD
Indica que una novedad recibida ha sido cargada )
3 |Procesado en Host CE Estado Final
correctamente en Host

Contralor
SAD Devolver con errores (se

4 |Con errores de Host Indica que no fue posible cargar en Host una novedad  |CE solicita completar o rectificar
Contralor la informacidn enviada)

: ) . Indica que la Solicitud de Cobertura aln no ha sido  |SAD Solicitudes de . )
5 |Pendiente de Designacian Acto Publico realizado
tratada CE Cobertura

SAD Solicitudes de Estado Final de Solicitud de

6 |Acto Publico realizado Indica que la Sclicitud de Cobertura ya ha sido tratada
CE Cobertura Cobertura

7 |Proveniente desde SAD f CE

Indica que la novedad fue remitida desde |la SAD o el CE,
y que el Equipo de Conduccidn debe darle tratamiento

Eq de Conduccion

Aprobar y enviar

. Indica el acuse de recibo de una novedad informativa |SAD .
8 |Notificado en SAD / CE 3 Estado Final
por parte de un usuario de la 5AD o del CE CE
" Indica el acuse de recibo de una novedad informativa ., )
9 |Recibido en Escuela Eq de Conduccién Estado Final

por parte del Equipo de Conduccion
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6.9 Categorias de novedades
6.9.1 Inasistencias

Ejemplo Inasistencia 995 (mismo circuito que Inasistencia 1257, LAy LR)

Inicio

Escuela
(Equipo de Conduccidn)

Estado: Escuela - Nugvo

-Aprohary
Enviar a CE

Estado: Escuela - Muevo

wn
E
= Eevoivera
£
K Existen Escuela con
5 = errores? CHORES
2 5
= e
0 S
w &
g8 |2
2 H
E | 8 .
v Estado: Pendiente de carga en HOST -CE
=
g
=
=
>
w
%ﬂ errores en
HOsT
Estado: Conerrores de HOST - CE

=

g

I . Er

Existen errores rocesado

en HOST?

oK

Estado: Procesado enHOST

Fin del Proceso

6.9.2 Altas

Ejemplo AD - Altas Docentes Pcia (mismo circuito que AM y Al)

=
E ear [ & tater
9 novedad a Escuela novedad
E

Inicio

Estado: Nuevo en SAD

=
IiDevolver
a Escuela
conerrores

(xisten
ermores?

™

Recibir
novedad

Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD

Chocesaren

HOST

Recibir
novedad

Estado: Proveniente desde SAD

SUNA - ALTAS - Altas Docentes pcla. {AD)
Escuela
{Equipo de Conduccin)

BDevoner

35AD
con erores

{Existen
errores?

Aprobar
yEnviara SAD

HOST

{Existen
HO!

6 erores n

HOST
Estado: Conerrores de HOST - SAD
o %
rocesado
'| oK l

Estado: Procesado en HOST

errores en
5T?

O

Fin del Proceso
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6.9.3

Ceses
Ejemplo: CP - Causas Particulares (Escuela a SAD - mismo circuito que CJ, CF, CX, CT y CA)

SUNA - CESES - Causas Particulares (CP)

5
8
g ‘
2
] ==
Z§ (‘ & Crear -‘;pn:’?::;y ED Editar
§ - \) novedad <AD novedad
-]
i-.'\. Inicio
E
g Estado: Escuela - Muevo sl
Bevolver a I
Escuela con
errares
2
W
& Recibir ﬁ%{ocesaren
novedad HOST
Existen
Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD errares?
e
‘%ﬂ errares en
HOST
sl Estado: Con errores de HOST-SAD
=
=}
T cExisten errores en P e ————
HOST?
rocesadu
OK
T Fin del Proceso
Estado: Procesado en HOST - SAD

Ejemplo: Cl - Incapacidad fisica (SAD a Escuela - mismo circuito que CSy CL)

SUNA- CESES - Incapacidad Fislca (€T)

[=]
=
wi
Inicia
Estado: Muevo en SAD
o
o W evolver a
T:‘ ;Existen SAD con
'.—°, errores? SHOIES
5
-]
35
2o
L
g [ estaas roven Rusar recio
2 Estado: Proveniente desde SAD usar recibo
E- natificacion
w

Fin del Proceso

Estado:Recibido en Escuela
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6.9.4 Cambio Interino

Ejemplo: PX - Pase Provisorio por Profilaxis (Escuela a Contralor - mismo circuito que PF, TS y SP)

6.9.5 Cambio Real

Ejemplo: PC - Reorg. Interna Establecimiento (Escuela a SAD - mismo circuito que PS, PP, PZ y DI)

&

Crear
novedad

Estado: Escuela - Nuevo

Inicio

Escuela
(Equipo de Conducclén)

(PC)

B2probary

Erwiar a
SAD

Estado: Escuela - Muevo

on Interna

=
lbevolver a I
Escuela con

Eerrores

HOST?

a

=4

= ]

Recibir G95?0.:&55ren
novedad HOST
. iExisten
5:‘ Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD errores?
H
(=]
=]
z
v %n errores en
= HOST
2
=]
7]
il Estado: Con errares de HOST-5AD

=

7]

2 ;Existen errores en

T
rccesado

Fin del Proceso
Estado: Procesado en HOST - SAD

Ejemplo: DJ - Descenso de Jerarquia (SAD a Escuela)
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SUNA- CAMBIO REAL - Descenso de Jerarquia (DJ)

[=]
=
w
Inicio
Estado: Muevo en SAD
F —
-
- ) 5l Hvolwer a SAD
£ cExisten can errares.
= errores?
S
=
k-]
==
X
]
3 =D S
] ;
= Estado: Proveniente desde SAD usar recibo
ES notificacion
=3
Fin del Procesa
Estado:Recibido enEscuela

Ejemplo: PT - Pase a Titular (Escuela a Contralor)

SUNA - CAMBIO REAL - Pase a Titular (PT)

Escucla
(Equipo de Conduccion)

G Crear ﬁ"e‘::’:;]’ & Editar
it Contralor DA

Estado: Escuela - Nuevo

Contralor

Estado: Pendiente decarga en HOST -

B ecibir
novedad

Contrator

e —
Bevolver a

Egcuela con

srrores

HOST

%k\ errores en

HOST

sl Estado: Con efroresde HOST-

(Existen errores en
HOST?

—
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6.9.6 Rectificativas

Ejemplo: RP - Rectif. Datos Personales
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Fin del Proceso
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