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I. FORMULARIO MAB 12 - Guia del usuario - MAB Electrénico

En el presente anexo se detallard toda la informacidon necesaria para completar un
Formulario MAB 12 (en adelante sélo MAB) electrénicamente a través de una computadora
y via internet.

En primer lugar, el interesado deberd ingresar a la pagina web http://www.cba.gov.ar,
dentro de la pdagina principal del Gobierno de la Provincia de Cérdoba en la parte superior
derecha donde dice EMPLEADOS se encuentra el servicio de Autogestion, a través de la
cual se accederd a la pagina de Autogestion-MAB Electrénico:

g W

INICIO PROVINCIA STITUCIONAL REPARTICIONES NOTICIAS EVENTOS EMPLEADOS  CONTACTO
| & cavmcan |
o Emteeebimna Tl

El 11ewo mediio de AUTOGESTION tere como ctfeto priicipal opowizar W o cui(o 20w MNSI20v0 8 ks
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SWWO0S MenalOgveos, DIscaIdo redicir el tempo de ge 1e racidr yde procesam ko del MAS,

Unted NO & sth utilizindo &l navegador comscto
para MAB Bectronico. Lea las Indicacions s del
mensaje que & entusntra debajo.

Asmkmo, ¢l sench o AUTOGEITION esta compiest tmbky o obos modios qie prower y el

homacil a s escie i35 asaer;
Pamelcorech ickmaikiooe ésa
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Jabe res ce caxia esSbEcim 1D, o1 2 ctje o o mejorar B ce e ridadyefickiciaes elcimo aim b ket :

r m Imédiio AUTOGESTION:
HEDrialce mpeme e gelmedio ESTIO! o 3

s A =
* Primars Etsps (Escie b o media ork ity 0 escie i o ¥oicaybmacs): o G A, Movm ek y S S COMIOR W e Eonpe)

Aie 1m0 5o Bcia e TED Kialo pos B 1or al IS0V et & Saja Bciace T 1S0UT3, s de o ocibit de 30i
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Luego oprima sobre el botén |4"’, INGRESAR A donde aparecerd la siguiente

pantalla de Autogestidn:

En la misma debera ingresar el usuario y la contrasefia en los campos respectivos.

Luego, debera presionar ENTER o hacer clic sobre la imagen (9 para ingresar al

menu de opciones.

IMPORTANTE: Por cuestiones de seguridad, el usuario debera cambiar la contraseia que le

fue asignada. Para ello, debera hacer clic en Cuenta y luego Cambiar Contraseiia, ubicado

izquierdo de la pantalla de inicio.

Mi Organizacton ~  Haberes »  Ausentismos ~  Dalos Personales ~ @, Cuenta ~
En arte médulo se podrd realizar todos los trémites referidos & novedades MaB; Como asi también acceder al lstado provisorio de cargos de su establacmisnto. ¢ Cerrer Sesién
Formulario MAB Electrinico

Inicial y Primaria. )
Trkmites para Designacion por Acto Pablico

ﬁ i B :} Solicitvd de Autorizacién
MAR P e
2 coberty sk
/S, S @AMAB
Acto seguido se visualizara lo siguiente:
Cambia tu contraseria . ; -
Contrasefia
Usuario 1

WCALLCENTER
Contrasefa actual

Mueva contraseia ¢

Confirmasidn de nuevs contraseda :

111
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En ella, debera consignar la contrasefia actual, la nueva contrasefia que desee registrar
y confirmar ésta en los campos que a tal fin refleja el sistema. Para finalizar el proceso de
cambio de contrasefia debera hacer clic en "~ e inmediatamente retornard a la
pantalla de inicio.

Una vez ubicados nuevamente en la pantalla de inicio, debera hacer clic en la opcién
“MAB Electrénico” ubicado en el centro de ésta.

Seguidamente, podrd observar el formato que, en la actualidad, posee el Formulario

MAB Electrodnico.

A. Aspectos Generales

Previo a comenzar con el desarrollo de la presente guia, el usuario debera tener en
cuenta ciertos aspectos generales que se enuncian a continuacion:

® Mediante la presentacion de un formulario MAB sélo puede informarse una

novedad.

® El presente anexo fue redactado siguiendo el orden de los pasos necesarios para
generar un MAB.

® Se debe utilizar el explorador “Internet Explorer” Version 7, si es una versién
superior debe aplicar el modo compatibilidad.

® Para una mejor visualizacién del formulario se recomienda utilizar una pantalla con
resolucién no menor a 1024 por 768 pixeles.

® El sistema convertird automaticamente los datos ingresados con letra mindscula en
mayuscula.

® Una vez generado el formulario usted podra guardarlo como archivo PDF en su
computadora o imprimirlo (Ver Puntos C. “GUARDAR” y D. “IMPRIMIR” del presente
anexo).

® Los campos que figuran en negrita en el presente documento son obligatorios en el
sistema y no se podrd guardar el formulario si los mismos no se completan o su
carga presenta errores.

® Durante el proceso de carga, el usuario podrd identificar los siguientes botones,

listas o campos:



Botdn de selecciéon ( { ): Este permite seleccionar una opcién de las que

muestra el sistema, siendo su seleccidn excluyente del resto de las opciones.

Lista desplegable ( I ZI ): Es una lista predeterminada. Todas
ellas poseen como primera opcién un espacio en blanco. Este deberd ser

utilizado en aquéllos casos en los que no se deba completar dato alguno.

Botdn calendario ( | 1 | ): Haciendo clic sobre él se desplegara la imagen de un
calendario en la cual se debe seleccionar el dia, mes y afio que corresponda y
para finalizar, debera hacer clic sobre el tilde ( ['V ). Si las fechas son cargadas

manualmente se debe tener en cuenta que el formato admitido es DD-MM-

AAAA.

Boton de lista( «ss| ): Es aquel que figura con puntos suspensivos en su
interior. Haciendo clic sobre él se desplegara una nueva pantalla en la cual
figurard una lista de opciones predeterminadas donde debera elegir una sola de

ellas mediante el botdn de seleccion.

Boton de busqueda ( Datos del Cargo a Ingresar | ): Haciendo clic sobre él se
desplegara una nueva pantalla en la cual figurara una lista de opciones
predeterminadas y, en caso de no existir los datos buscados, permitird su

ingreso manual.

Botones modificatorios ( | Modficar Datos Agente |y Camblode Domicle | ):
Mediante éstos se ingresa a una nueva pantalla en la que se permite cargar o
corregir datos arrojados por el sistema.

Botdn de cierre (  Aceptar ): Este aparece cuando se abren nuevas
pantallas y se deberda hacer clic sobre el mismo para que los datos

seleccionados se trasladen a la pantalla principal.
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® Boton de filtro ( Filtrar i): Este aparece cuando se abren nuevas pantallas
y el sistema ya posee una base de datos para los campos que se solicitan.

Facilita la busqueda de ciertos datos a partir de un filtro de informacion.

® Campo blanco ( | ): Es aquel que debe ser completado mediante

carga manual utilizando el teclado de la computadora.

® Campo gris ( | ): Es aquel que no permite carga manual. Los

datos de cada uno de ellos podran ser traidos automaticamente por el sistema

o deberdn cargarse a partir del botdn de lista antes detallado.
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B. Secciones

A fin de facilitar la compresién de esta guia, se divide al Formulario MAB Electrdnico

en las siguientes 8 secciones:

LR IR M LARL SD PRIAN N RAULAR S BT L FRRRLARIA R

GOBIERKO DE LA

PROVINCIA DE

CORDOBA ELECTROAOMICO

Mimero de MAB:
Fstadn cel AR
FORMULARID DE COMUNICACION DE NOVEDADES DE PERSONAL
[T1F0 DI HOVIDAD
" auta [ gata I iy [ aisent
(N USAR - ESFACHD RESEAVADO PaRA BL STICKER OB DATDS DEL ACLMIE
MESE DE ENTRADSS) H*D - EST. £1VIL
HARMENTT L e
FECHA [ MACIMLENTO S i
LS5 [dn selnary LEARRRE

CALE N F150 LETD &1
kRO LOC O RAC{ONALITAD
[ NOVEDAD
FECHA DE INNCID b X b AT AR BT TIRO ALT. ADM =|
FRLHA D FIN FECRA ACT, o (0 (R0 DE MOVEDAD e
NEMEAE DL BT ABLECImIEN S L HOTIF, HOVEDAD I ]
OIS0 OF THPRISA 8 4100 _f! £, B CARGD HAS
PLAN DE ESTUOIO mOOALIDAD i P LRLA
TUmND ARED | AL W m B _‘-I

y S RASCANLA »
Horario(Las horas deberdn lenarse de 18 sigusente [orma: 01:00 5 2

Harassh Paick

Prolongacion de Jomada [ Jormada Exlendida

LT T T T Diisi dRisi D=4 T AN HOHAZ: LOOEO0 EM LSS MATLELA
- - - - | » - - w & I
worree H = 5 H 5 H OH 5 : | i
vns H s oA s s s &+ ' =) 2
: S 4 o3 G 3 =] | g =
Viemes 4 & H H O H 2 H F s || |
sibaco I &d4 J4 & 4 H O HOF 6 = =l
Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Iraslados, Comisiones, etc.)
CODIGO DE EMPRESA || cobpEcaReo | R SIT. DE REV. hd
BLAN DE ESTUDIO MODALIDAD I =l MATERIA ||
TURNOD - AfD v DIVISION HORAS
[DhTOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limgix Ssccidn |
APELLIDO (e soltara) | NOMERE |
SEXO COD. DE CARGO DOCUMENTO SIT, DE REV. - Pomte 2 Chien Roempioze |
€OD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA 2|  MOT.DE LA VACANTE/AUSENCIA [ | |
Creacién del Cargo:
N ACTO ADMINISTRATIVO FCCIIA ACTO ADMINIST. = TIPO DEACTO ADMINIST v
OBSERVACIONES
El

Firma y Sello Autoridad del Firma y Sello Autoridad del

SECCION 1:
=“TIPO DE
NOVEDAD”

SECCION 2:
“DATOS
AGENTE”

SECCION 3:
“NOVEDAD”

SECCION 4:
“EMPRESA
Y CARGO”

SECCION 5:
“DATOS AGENTE A
QUIEN REEMPLAZA”.

SECCION 6:
~ “CREACION DEL
CARGO”.

SECCION 7:
“OBSERVACIONES”.

SECCION 8:
“FIRMAS”.

Firma del Agente

Establecimiento

Establecimiento Anterior Autorizacion Especial de Carga
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SECCION 1: TIPOS DE NOVEDAD

TIPO DE NOVEDAD

" ALTA " Baja T mov " aUSENT

La presente seccidon posee el siguiente formato:

En ésta, se debe hacer clic sobre el botén de selecciéon que corresponda segln la
novedad que el agente esta informando.

Tal como se enuncié en el cuerpo del Manual de Procedimiento, y como se observa en
la imagen anterior, los cuatro tipos de novedades que deben informarse mediante este
formulario son altas, bajas, movimientos y ausentismos.

Es importante remarcar que a partir del botdn de seleccién elegido se habilitard la lista
desplegable del campo “CODIGO DE NOVEDAD” (Seccién 3 NOVEDAD del presente anexo)
sélo con los cddigos y descripciones que pueden informarse mediante la seleccidon

realizada.

SECCION 2: DATOS DEL AGENTE

La presente seccién posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD |
C ALTA € saa  mov € ausent
(NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE DATOS DEL AGENTE ]
SEXO x EST. CIVIL
MESA DE ENTRADAS) ! = |
DOCUMENTO Modficar Datos Agente
FECHA DE NACIMIENTO Cambio de Domicilo
APELLIDO (de soltera) | NOMBRE |
caue | we | piso | oeTO [ 7e |
BARRIO | woc. | prOV. | NACIONALIDAD [

En esta seccion el usuario debera completar los datos personales del agente a quien

se le debe procesar algun tipo de novedad, de la forma en que se indica a continuacion:

® SEXO: Deberd seleccionar de la lista desplegable el nimero 1 6 2 segln el sexo
del agente sea masculino 6 femenino, respectivamente.

® N° DOCUMENTO: Debera cargar el N° de documento del agente.

Una vez completos los dos campos anteriores, el sistema verificara si el agente se

encuentra en la base de datos y, automaticamente, mostrard el resto de los campos



solicitados.

Puede

suceder que los datos arrojados por el sistema se encuentren

desactualizados, sean erréneos o directamente no existan datos de dicho agente. En estos

casos, el usuario tiene la posibilidad de cargar los campos haciendo clic sobre los siguientes

botones modificatorios:

e Modificar Datos Agente (| Modficar Datos Agente | ): Aparecera la siguiente

pantalla en la cual deberd completar los campos que se detallan:

FECHA DE NACIMIENTO: | (7

APELLIDO: [
NOMBRE: |
EST. CIVIL: [ ~|
NACIONALIDAD: [ -

Modficar datos I

® FECHA DE NACIMIENTO: Debera hacer clic sobre el botén del

calendario, luego seleccionar la fecha de nacimiento del agente y por
ultimo, hacer clic sobre el tilde.

APELLIDO: Debera cargar el apellido completo del agente. En el caso de
las mujeres, se debera completar con el apellido de soltera.

NOMBRE: Debera cagar el nombre completo del agente.

EST. CIVIL: Debera seleccionar de la lista desplegable el estado civil del
agente.

NACIONALIDAD: Deberd seleccionar de la lista desplegable Ia

nacionalidad del agente.

Una vez completos la totalidad de los datos anteriores se deberd hacer clic sobre el

botdn

principal.

Modficar datos J a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla

10



® Cambio de Domicilio ( Cambio de Domicilio ‘ ): Aparecera la siguiente

pantalla en la cual deberd completar los campos que se detallan:

TE:

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: I
PAIS: | -
PROVINCIA: | |
LOCALIDAD: | -~
BARRIO: | |
CALLE: [
N: [
PISO: |
DPTO: —

|

® FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: Deberd hacer clic sobre el

botén del calendario, luego seleccionar la fecha real de cambio de
domicilio y por ultimo, hacer clic sobre el tilde.

® PAIS: Debera seleccionar de la lista desplegable el pais donde reside el
agente. Vale aclarar que Argentina figura como “Republica Argentina”.

® PROVINCIA: Deberd seleccionar de la lista desplegable la provincia donde
reside el agente. LOCALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable la
localidad donde reside el agente. BARRIO: Debera seleccionar de la lista
desplegable el barrio donde reside el agente.

® CALLE: Deberd completar el campo blanco con el nombre de la calle
donde reside el agente.

® N°: Deberd completar el campo blanco con la altura de la calle donde
reside el agente.

® PISO: Deberd completar el campo blanco, de corresponder, con el
nimero del piso donde reside el agente.

® DPTO: Deberd completar el campo blanco, de corresponder, con el
numero del departamento donde reside el agente.

® TE: Deberd completar el campo blanco con el nimero de teléfono del

agente precedido del cédigo drea completo.

11
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Una vez completos los datos anteriores, deberd hacer clic sobre el botén

= -
1

a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla principal.
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Modificar datos

IMPORTANTE: Es OBLIGATORIO completar todos los datos del agente para que el sistema

permita guardar el MAB, es decir que todos los campos de la seccidon Datos del Agente
deben estar completos en su totalidad cuando corresponde.

SECCION 3: NOVEDAD

La presente seccion posee el siguiente formato:

| NOVEDAD

FECHADEINICIO | [W N ACTO ADMINIST, el
FECHA DE FIN — & FECHA ACT. ADM. 1@
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO |
CODIGO DE EMPRESA = €OD. DE CARGO
PLAN DE ESTUDIO | MODALIDAD
Turno [ | Afio/GRADO [ omison =
corcr [ Datos del Cargo a Ingresar

Horario(Las horas deberan lienarse de la siguiente forma: 01:00 a 24:00)
Horarios Deszde Hasta Deszde Hasta Dezde Hasts Desde Hasta

Lunes

Martes

Migrcoles

Jueves

Viernes

Lallaflelballall«

[ | SN I [

Sabade

[

I [ [ [ T

Lellalledba |l o]«
[ | K | (T R

Lallafpelf« el «
Lalalballallalle

TIPO ACT, ADM. | 3|

CODIGO DE NOVEDAD | =]
MOTIV. NOVEDAD | e |

I woras [

— materta [

SIT. DE REV. [ =l

SUC. BANCARIA | =

Prolongacion de Jornada / JornarEExtendidar
CANT. HORAS CODIGO EMPRESA MATERIA

: I B | E
i E
s | B E
o1 - = =
s | o =
s | E =

En esta seccion se debe detallar especificamente la novedad que se informa, prestando

especial atencidn al completarla ya que, en caso de errores en los datos informados, se

rechazara el formulario para su correccion.

El usuario debera completar los siguientes campos de la forma en que se indica a

continuacion:

¢ FECHA DE INICIO: Debera hacer clic sobre el botén calendario, luego

seleccionar la fecha segln la novedad sea:

- Alta: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente comenzara

a prestar servicios.

- Baja: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente comenzé a

prestar servicios.

- Movimiento: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual comienza el

movimiento.

- Ausentismo: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual comienza el

ausentismo.

12



MAB e

Por ultimo, debera hacer clic sobre el tilde.

& FECHA DE FIN: Debera hacer clic sobre el botdn calendario, luego seleccionar la
fecha segin la novedad que sea:
- Alta: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente dejard de

prestar servicios. No se debe completar en casos de altas titulares.

- Baja: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente deja de
prestar servicios.

- Movimiento: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual finaliza el
movimiento.

- Ausentismo: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual finaliza el
ausentismo.

Por ultimo, se debe hacer clic sobre el tilde.

® N2 ACTO ADMINIST.: Debera completar el campo blanco con el nimero del

acto administrativo que origina la novedad que se informa.

# FECHA ACT. ADM.: Debera hacer clic sobre el botén calendario, luego

seleccionar la fecha del acto administrativo que origina la novedad que se
informa y, por ultimo, deberd hacer clic sobre el tilde.

& TIPO ACT. ADM.: Deberd seleccionar de la lista desplegable el tipo de acto

administrativo que origina la novedad que se informa.

e CODIGO DE NOVEDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de

la novedad que se estd informando. Cabe recordar que la lista se activara a
partir de la seleccion de un “TIPO DE NOVEDAD” (Alta, baja, movimiento o
ausentismo) y mostrard soélo los cddigos habilitados para dicha novedad.
Ejemplo: Si seleccionamos “ALTA” en la Seccion 1 — “TIPO DE NOVEDAD”, en el
campo “CODIGO DE NOVEDAD” de la Seccién 3 — “NOVEDAD” sélo permitira
seleccionar los cddigos 5, 6 6 9997.

® MOTIVO DE NOVEDAD: al oprimir sobre el botdn de lista ( .|), se abrird una

nueva pantalla, en la cual se enumeraran todas las descripciones posibles,
asociadas al cédigo de novedad previamente ingresado. Este cddigo es

sumamente importante, ya que desglosa en detalle la novedad que se estd
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informando. Por ejemplo, para el cédigo de novedad 6 - Designacion, al abrir la

pantalla motivos de novedad aparecera:

Aceptar |J
Cod. Motive de Ia Novedad Thombre Motivo de Ia Novedad ==
o ¥a Resuelta @
1 Sujeta a Resolucién ‘@'
10 B/Traslado Definitivo de Otra Pcia '@
11 P/Permuta Interprovincial | Pt
12 Designacién por oficializacién (@ _
123 Continuidad @
16 -AJ.TA POR ACRECENTAMIENTO DE HORAS i (@ i
2 Provisoria @
5 Horas Extension Artistica | c

= 2 .
4| | »

Al oprimir sobre el botén de cierre (  Aceptar | ) se trasladara el dato seleccionado a

la pantalla principal.

e COD. DE EMPRESA: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la
empresa en la que se producird o materializard la novedad que se estd
informando. Este posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres.
Una vez seleccionado el cédigo de la empresa, el sistema traerd
automaticamente el nombre de ésta al campo denominado “NOMBRE DEL
ESTABLECIMIENTO”. Vale aclarar que el usuario sélo vera las empresas que esté

autorizado a modificar.

Una vez seleccionada la empresa y la fecha de inicio de la novedad que se estd

informando, el usuario deberd hacer clic en el botdn de busqueda: mucumamJ

Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla:

I [T Habilitar ingreso manual de datos |
Empresa Legajo de quien ocupa cargo l—

CUPOF Apellido y Nombre de quien ocupa cargo I— Filtrar I Aceptar I

Cupof Esndo,cf: de |y oras 2:':3:.: I id ‘: i ‘1‘ }“ Diviﬂén!quli':g:vjc:us: el| Apellido ‘ Nombre }S.R-}'Estada ;‘E,E_ ﬂ

l4081391000000751818 a0 [t3s1o |3 587195759 |20 |:.549-.9 s 32 |a |2 VASSALLO S lox |7:
208133 1000000751820 AU |13910 |4 1 1 53988 (5 (9984 2 VASSALLO P o1 |?
4081391000000751824 AU [13910 |3 |se713573% [20 as344 |5 [32 |a |2 VASSALLO i (o ’?
4081391000000751825 AU (13810 |2 2 VASSALLO RiiEe lox |?
|20e13910000007 76541 a0 13910 |2 |seviss7se |is 5333 |5 A |2 ~|mm PATRICIA g |7(‘
l2081391000000785723 a0 |13szo |s 537195759 izc- A76868 (S 21 |8 |ER—— Sl e [0S |? |




En ésta se mostrardan todos los cargos, del establecimiento seleccionado, que
existan en el periodo comprendido entre la “FECHA DE INICIO” Y “FECHA DE FIN”
informada. El usuario podra realizar una busqueda del cargo a ingresar por medio de

cuatro caminos o la combinacion de los mismos:
Empresa

® Ingresando el codigo de empresa en el siguiente campo

)

podra observar los cargos para una determinada empresa, en caso que un usuario

tenga designada mas de una y luego presionara en el botén  Filtrar |
® |Ingresando el CUPOF en el siguiente casillero Cupof I
y luego presionando  Filtrar |

® Ingresando el legajo del agente que, en el periodo informado, ocupa el cargo en el
siguiente casillero Legajo de quien ocupa cargo | 2go presionando
Filtrar |
® Ingresando el Apellido y/o Nombre del agente que, en el periodo informado, ocupa el

cargo en el siguiente casillero Apellido y Nombre de gquien ocupa cargo Y luego

presionando Filtrar

Por cualquiera de estos caminos podra seleccionar el cargo buscado, haciendo clic en

el botén de seleccion { correspondiente ubicado en el lado derecho de la pantalla.

. . . Aceptar ,
Para finalizar debera presionar L‘ . De esta manera, los datos seran
trasladados automaticamente por el sistema a la pantalla principal y en los campos que

corresponda.

En caso de no existir en la base de datos el cargo buscado, el usuario debera hacer
clicen el siguiente casillero [~ nabilitar ingreso manual de datos Y S€ desplegara la
siguiente pantalla:

En ésta deberd completar los siguientes datos, en la forma en que se indica a

continuacion:

15



[ Habilitar ingreso manual de datos

Turno: |
Afio: | B
Modalidad: |
Grado: |
Horas: |-
Plan de estudio: |—-
Secc. / Div: ﬁ
Matena: |— _J

Aceptar

L Lo e L

TURNO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cddigo representativo del
turno en el que el agente dicta, dictard o dejard de dictar la materia abajo
enunciada.

ANO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del afio en
el que el agente dicta, dictara o dejara de dictar la materia abajo enunciada.
MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo de
la modalidad del plan de estudios abajo enunciado.

GRADO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del
grado en el que el agente dicta, dictard o dejard de dictar la materia abajo
enunciada.

HORAS: Deberd completar el campo blanco con las horas semanales que abarca la
novedad que se estd informando. En caso de desconocimiento podrd solicitarlo en
la Direccién de Nivel respectiva.

PLAN DE_ ESTUDIO: Deberda completar el campo blanco con el ndmero

representativo del plan de estudios del establecimiento donde se producird o
materializara la novedad que se estd informando. En caso de desconocimiento
podra solicitarlo en la Direccién de Nivel respectiva.

SECC. /DIV.: Debera completar el campo blanco con la letra representativa de la
seccion o division en el que el agente dicta, dictara o dejara de dictar la materia
abajo enunciada.

MATERIA: Debera hacer clic en el botén de lista J y seleccionar el cddigo
representativo de la materia que el agente dicta, dictara o dejara de dictar, segun la

novedad que se informa.

AR | Secirs £ S 908ER0 DE LA PROVDS
[P a1 ™ I. P ..- — s | .- '. . ——
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En caso de errores en la informacidn arrojada por el sistema o en los datos cargados
por el usuario, éste podra seleccionar el espacio en blanco de la lista desplegable de COD.
DE EMPRESA. De ésta manera, los datos contenidos en los campos grises de la presente
seccion se borrardn y el usuario podrd volver a cargarlos siguiendo los mismos pasos
detallados previamente.

Una vez completos los campos antes expuestos, el usuario deberd hacer clic en el

Aceptar |

botdn 'a fin de gue los datos se trasladen a la pantalla principal. Una vez en ésta,

deberd continuar con la carga de los campos pendientes para finalizar la Seccién 3, a saber:

#® SIT. DE REV.: Debera seleccionar de la lista desplegable la situacién de revista del
agente al cual se le estd informando la novedad.

® SUC. BANCARIA: Si el agente ya tiene una sucursal bancaria asignada, el sistema la
traerd en forma automatica, de lo contrario si es un alta nueva debera seleccionar
de la lista desplegable el nimero de la sucursal bancaria donde el agente percibird
su remuneracion. Cabe destacar que el sistema solo permitira seleccionar Ia
sucursal que se encuentre disponible en la Pcia. de Cba., por lo tanto si usted no
encuentra la que necesita seleccionara la mas préxima al domicilio del docente.

® HORARIO: Grilla con los dias de la semana donde deberd seleccionar de las listas

desplegables desde y hasta qué hora se producira la novedad que se informa.

I . éQUE ES EL CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional?

El CUPOF es un cdédigo unico que identifica una posicion o un cargo que posee un
establecimiento educativo, el mismo esta compuesto por atributos como el afio, la division,
la materia, el turno, la carga horaria, el cargo y el plan de estudio.

El CUPOF tiene el siguiente formato:

1 2 3 4
08 1391 000000006180

1. Indica el tipo de Posicién (A- Presupuestada; Z- Generado en caso de comisidon o
traslado que reviste en un cargo presupuestado). Las posiciones que comienzan con Z no

deben ser utilizadas al momento de designar un suplente, debe utilizarse la posicion A




:

-

d
o
mm
e
“f |
7]
Q
40
m
b =
:J‘
I
LY.
o
‘:f
™
I‘_.- ’
J
‘I
Ll
|-

A AEAIE AL il T
T o | Vi ML F

correspondiente a ese titular.

2. Identifica el escalafon o agrupamiento al que corresponde el CUPOF (08-
Escalafon Docente; 02- Escalafén General).

3. Identifica el cargo (13910 — Horas Catedras; 13505 — Ayudante Técnico).

4. Secuencial de CUPOF. Estos ultimos digitos contienen un numero creado por el
sistema que hace unico al CUPOF, es decir que NO pueden existir dos puestos de trabajo
iguales. Por ejemplo, dos titulares nunca pueden tener el mismo CUPOF, pero si un titular
puede compartir el mismo con un suplente, cuando posea un ausentismo o un movimiento
que implique cubrir ese puesto vacante. EL CUPOF pertenece a un cargo
independientemente de quien o quienes utilicen ese cargo, (la/s personas titulares o
interinas son momentdneamente “duefias” de esos CUPOF hasta tanto duren sus

designaciones).

Il. ¢COmo podemos obtener informacion del CUPOF?

Previamente a generar un formulario MAB, se recomienda verificar en el Listado
Provisorio de Cargos por Establecimientos (donde se encuentran los cargos existentes en
una empresa) que CUPOF tiene asignado cada docente en un determinado establecimiento
educativo.

Veamos un ejemplo:

Para verificar que CUPOF o posiciones tiene asignado un docente en la empresa
EE0310034, vamos a completar el campo de filtro DNI que posee el Listado Provisorio, y

luego haremos clic en filtrar, de esta manera se visualizara lo siguiente:

» 3L

Empresa: EEQ310034 + JPEM No. 178 - AMERICA LATINA - ANEXO NICOLAS BRUZONE

ADE 134 15000002 19571 QOUPADO

Como se puede observar, ese docente solo posee un cargo en la empresa
seleccionada, debido a que solo se visualiza un CUPOF en la misma.
En primer lugar se contempla una fecha de inicio que indica cudndo fue creada esa

posicion o CUPOF de acuerdo a una resolucion, es decir que en el ejemplo la misma fue
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creada el 26-03- 2012. Asimismo se pueden visualizar los atributos de ese CUPOF, como la
materia, la modalidad, el plan de estudio, entre otros.
Si procedemos a hacer clic en la serie numérica (CUPOF) se accederd a la siguiente

pantalla:
| Empleados - Google Chrome e | B

£ httpsy//mdess.cbagov.ar/servlet/CheckSecurity/)SP/sse_g3/sse_g3_LPCE_Empleados.jsp?P_ID_POSICION=A081347500000279571&P_ID_EMPRESA=EE031003 @ ||

d

POSICIONES ASOCIADAS A:  A081347500000279571 ESTADO: OCUPADO GRADO: 13475 MAESTRA DE GRADO 1

o HR .. | Fec. | Situacién de 0] Tipo de Posicién de
Posidion IDHR | Empleado Role HiEEy Fin Revista Movimiento Movimiento Origen l
ADB1347500000279571(23 :’i‘ 9 ;61025 Permanente 6 Designacion A081347500000279571 |
A081347500000279571 {22 » g 1 23'1132‘ %‘E" Suplente 6 Designacion A081347500000279571

La imagen anterior expone que en ese CUPOF o posicién se encuentra el titular
(permanente) “Vargas” que asumié ese cargo el dia 11-05-2012, y que el dia 04-12-2013
fue reemplazado por el suplente “Barbosa” hasta el dia 07-05-2014. Cabe destacar que
este analisis de las fechas inicio y de fin es muy importante al momento de generar una

continuidad de una suplencia.

Ill. éDAnde se encuentra el CUPOF dentro del formulario MAB?

Luego del analisis efectuado, podremos identificar mas facilmente dentro del formulario
MAB, el CUPOF o posicidn a ocupar y generar los mismos en forma correcta.

El CUPOF mencionado se encuentra dentro del botén “Datos del Cargo a Ingresar”, el
mismo se ubica en la parte central del formulario MAB debido a que se la considera como la
mads importante, si procedemos a hacer click en el mismo luego de completar los datos previos,

podremos observar lo siguiente:

abiitar l"ﬂre“ manua € datos
1" ~ Habilit, 1 de dat

Empresa 12 Legajo de quien ocupa cargo

CUPOF Apellido y Nombre de quien ocupa cargo Filtrar Aceptar |

céd. | fregin FEC
an de o e quien "
Cupof s‘mc Estado de Horas . dip Modalidad Materia Turno Afio Divisién ocupa el Apellido Nombre S.R./Estado o
cargo
AUQLITLVUUUUUUDOTOU JLaiv P - FATRE i 144 UL < L5 o 3Ly = | MADRLINY pnTRIC!A Ui
AD81391000000068951 lav  l13e00z It 1 A2516 (1 (24 B 214; MASKIN Sy S
s PAULA
A081391000000075102  |AU 139102 226 YTURRE RAQUEL |02
AD81391000000096595 (AU |13910(5  |687197751[10 la7eo08 1 (22 B 2121 fcuriErrez (AN oy
A081391000000096605 lau 139103  |sa7295585|11 A1 1 |25 A 2111 |RUANI '&'RSL‘EL 01
[ | (=4 | MERCEDES

A0B1391000000107537 (AU (139105  |687195630|11 A74523 6 [24 A 223 MARASCHI  [yrfanccs 01
A081391000000125413  |AU (139102  |667195585[11 |As4948 2131 VIDORET oA |2
ADS1391000000125414  |AU  |13910(5  |687197911[11 A77414 (3 24 B 2211 TARDELLA  MORIANA gy
AD81391000000125415 AU |13910|2  |687195585 11 A54947 216! MICHELON  [CHAUDIA g
A081391000000125416 AU (139103 (089039045 (10 37 1 (21 A 224; BALLARIO  (GISELA |01
A081391000000125417 (AU |13910(3 58719775111 A7E915 (1 [21 A 2221 MOGETTA  [CARINA |01
A08139100000015857L AU |139103 42009519311 fa3i7 3 jos A 112 nuecer 0%, oz
|Listo elnmnttﬂv‘lndo pmmgldnc actl\rnda fa vy HiN%k -
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Como se visualiza en la imagen anterior, la opcidon “Datos del Cargo a Ingresar”
brinda como informacidn todas las posiciones asociadas que tiene una empresa en
particular, por lo tanto a esta herramienta se la considera similar al Listado Provisorio de
Cargos por Establecimientos.

A su vez permite encontrar radpidamente una posicion filtrando por Legajo de quien
ocupa el cargo (precedentemente al N° de DNI informar 2 si es sexo femenino y 1 si es
masculino), por CUPOF y por Nombre y Apellido.

Por ejemplo, si filtramos por “legajo de quien ocupa el cargo” obtenemos lo

siguiente:

Habilitar ingreso manual de datos

Empresa Legajo de quien ocupa cargo

CUPOF Apellido y Nombre de quien ocupa cargo Filtrar Aceplar I
Cod Plan d Legajo de
Nro. - n de o " quien FEC
Cupof Solic Estado (adr\}o Horas estudio Modalidad Materia Turno Afio Divisién ocupa el Apellido Nombre S.R./Estado SOl

cargo

w
s
x

De esta manera obtendremos todas las posiciones que tiene asignado un docente
en particular en la empresa sefalada, en este caso se observa que el docente “Maldonado”
posee 4 (cuatro) cargos (horas catedras) en el establecimiento EE0310649.

El objetivo de este filtro es lograr identificar de forma mas clara y precisa que
CUPOF o posicién tiene asignado un docente y asi poder generar los MAB
correspondientes.

La siguiente seccion de “Prolongacién de Jornada / Jornada Extendida" solamente

es utilizada por la Direccion General de Educacidn Inicial y Primaria:

Prolong. de Jornada / Jornada Extendida: Tabla donde deberd completar la cantidad de

horas, el cédigo de la empresa y la materia donde el agente prestard servicios en

prolongacién de jornada o jornada extendida.
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Prolongacion de Jornada:

® La presente tabla podrd completarse cuando el “CODIGO DE CARGO” detallado en

la presente seccion sea: 13255, 13260, 13265, 13515. Es importante destacar que
para generar este MAB deben seleccionar como tipo de novedad ALTA, cddigo de
novedad 35 y motivo de novedad 0. Es obligatorio para estos casos seleccionar el
CUPOF que posee el docente en la escuela base, completar la seccion “Creacion de
Cargo” con los datos de la resolucidn que aprueba la prolongacién de jornada y en
la seccién correspondiente completar el campo horas y empresa/s donde vaya a

desempefiar la misma.

Para las bajas de prolongacion de jornada, se debe generar un MAB con tipo de

novedad BAJA y cédigo de novedad 67.

® Para los casos de “Renovaciones” que mantengan la misma carga horaria del ciclo

lectivo del afio anterior, se debera confeccionar un MAB con tipo de novedad ALTA,
codigo de novedad 35 y motivo de novedad 123 (Continuidad - Igual cantidad de

horas). Caso contrario, es decir cuando no se mantenga la misma carga horaria,

también se debe generar un MAB de ALTA con cédigo de novedad 35 pero el motivo

de novedad sera 1 (Renovacién con cambio de horas).

Jornada Extendida:

Para el caso de docentes con cargos 13255, 13260, 13265, 13270, 13475 y 13515 que

desempefien la JORNADA EXTENDIDA en el mismo establecimiento educativo, la novedad

se comunicara en el formulario MAB de la siguiente forma:

® En caso de un ALTA, se debe seleccionar el cédigo de novedad 9997 y motivo de

novedad 0 (Cero). Asimismo, es importante destacar que es OBLIGATORIO para
estos casos informar el CUPOF que el docente tiene como cargo 13255, 13260,
13265, 13270, 13475 6 13515. Seguidamente, se deberd especificar la cantidad de
horas (no mdédulos) autorizadas, la empresa y materia en la seccién correspondiente

a desempefiar.

® En caso de una BAIJA, se debe seleccionar el tipo de novedad BAIJA, cédigo de
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novedad 9998 y motivo de novedad 0 (Cero). A su vez, es OBLIGATORIO consignar
el CUPOF que el docente tiene como cargo 13255, 13260, 13265, 13270, 13475 ¢
13515.

Para los agentes que tengan titulo docente y que no revistan en cargos mencionados
en el parrafo anterior (13255, 13260, 13265, 13270, 13475 y 13515), pero que dicten las
materias de Educacion fisica o Inglés como Jornada Extendida, o en caso de que la Jornada
Extendida se desempefie en_un_establecimiento distinto a aquel en donde el docente
cumple su jornada habitual, debe generarse un MAB de la siguiente manera:

® En caso de un ALTA, se debe seleccionar el cédigo de novedad 5 y motivo de
novedad 9997 (jornada extendida). Es obligatorio completar el campo de horas, de
empresa y de materia en la grilla correspondiente, cabe aclarar que a su vez debera
informarse la totalidad de horas por empresa, es decir que no se podra repetir esta
ultima en dicha grilla y por ultimo, en la seccién “Creacién del Cargo” los datos del
MEMORANDUM N° 008/13 (N° de acto administrativo 008, fecha de acto
administrativo 18/4/13, tipo acto administrativo seleccionar opcién 14 formulario
MAB).

Para estos casos, luego de haber seleccionado los cddigos mencionados en el parrafo
anterior, se completara automaticamente el campo COD. DE CARGO con 13930.

IMPORTANTE: NO se debe seleccionar CUPOF para estos casos.

® En caso de una BAJA se debe seleccionar tipo de novedad BAJA, cédigo de novedad
B777 (baja con cierre presupuestario) y motivo de novedad 9998 (baja jornada
extendida). A su vez, es OBLIGATORIO consignar el CUPOF que el docente tiene

como cargo 13930 que se estd dando de baja.
La cantidad de horas deberdan completarse utilizando el teclado de la computadora, en
cambio, tanto para registrar el cédigo de la empresa como la materia, el usuario debera
hacer clicen el boton delista( ...| ) ubicado a la derecha de cada uno de los campos

mencionados. Al hacer clic sobre éstos apareceran las siguientes pantallas:
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“Buscar empresas”
Cod. Empresa I Nom. Empresa I Filtrar I Aceptar |
E_:-;:;r.-._ I :l.:nbr. de la Emprasa .
EEQ IPET ¥ M N* - - B "
EED IPETYM N°® & [
EEQ [1PET ne 104 e
EED r'mvrr N* 111 L
EEQ 1PET Ne 123
EEO 1.P.E.M. No. w
€E0 I.P.E.M. No. (o
EED Z.D‘E.M. Ne 2 (o
EEQ I}.D.& M. No ‘@
EED [_:.p.s M. No c
“Buscar materias”
Cod. Materia | Nom. Mataeria | Firar |  Aceptar |
3:?.'". Nombre de |la Mataearia

A60429 |TECNICAD DE DIBUJO 1

A60430 |[TECNICAS DE DIBUJO PARA DISENO II

AGS0431 |[TECNICAS DE DIBUJO PARA DISERO III

AS0433 |TECNICAS DE DISERO II

AB0434 |[TECNICAS DE DISENO III

AS0435 |[TECNICAS DE DIBUJO PARA DISENO I

AB0436 |TECNICAS DE GRABADO

AS0438 |TECNICAS DE LA MUSICA CONTEMPORANEA

AS0439 |TECNICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL

|AG0440 |TECNICAS DE LA VIDRIERA

[9]2]2]2]2]2]2]2]]7]

En cada una de ellas, podra filtrar la informacién ingresando el cédigo de la empresa o
materia que desea en el campo blanco ubicado en la esquina superior izquierda de cada
pantallay luego presionando  Fillrar . Si éstos se desconocen, podrda buscarlos
mediante la barra de desplazamiento y, una vez identificados, debera hacer clic en el botén

de seleccidn ubicado al costado derecho de cada empresa o materia. Por ultimo, para que

el codigo seleccionado se traslade a la pantalla principal, deberd presionar ﬂl .



SECCION 4: “EMPRESA Y CARGO ANTERIOR”

La presente seccién posee el siguiente formato:

Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Traslados, Comisiones, etc.)

CODIGO DE EMPRESA 8] coo.oecareo | 5] smoerev. | -
PUNDEESTUDIO | MODALIDAD | I &
TURNO | .[ ARO -I DIVISION | HORAS

Esta seccion debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea un

traslado, comisidon o reubicacién. Deben detallarse los datos de la empresa y el cargo que

ocupaba el agente antes de producirse el traslado o comisién.
El usuario deberd completar los siguientes campos de la forma en que se indica a

continuacion:

COD. DE EMPRESA: Debera hacer clic sobre el botén de lista ubicado al costado

derecho de este campo. De esta manera, se abrird una nueva pantalla (Ildem pantalla
“Buscar Empresas” de la tabla Prolong. de Jornada / Jornada Extendida — Seccion 3
“NOVEDAD”) con un listado de los cédigos de empresas y el nombre de las mismas en la
cual el usuario debe seleccionar aquella en la que el agente prestaba servicios previo a
materializarse la novedad que se esta informando. En esta pantalla podrd filtrar la
informacién ingresando el cddigo de la empresa que desea en el campo blanco ubicado en
la esquina superior izquierda de la pantalla y luego presionando Filtrar . Si lo
desconoce, podrd buscarlo mediante la barra de desplazamiento y una vez identificado
deberd hacer clic en el botén de seleccion ubicado al costado derecho de cada empresa.
Por ultimo, para que el cédigo seleccionado se traslade a la pantalla principal, deberd

Aceptar |

presionar

COD. DE CARGO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de cargo que el

agente ocupaba previo a materializarse la novedad que se estd informando. Este posee un

formato numérico compuesto de 5 caracteres.

SIT. DE REV.: Deberd seleccionar de la lista desplegable la situacién de revista que

poseia el agente previo a materializarse la novedad que se esta informando.

PLAN DE ESTUDIO: Deberd completar el campo blanco con el nimero representativo




del plan de estudios del establecimiento donde el agente prestaba servicios previo a

materializarse la novedad que se esta informando.

MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo de

la modalidad del plan de estudios arriba enunciado.

MATERIA: Debera hacer clic sobre el botén de lista ubicado al costado derecho de
este campo. De esta manera, se abrird una nueva pantalla (Idem pantalla “Buscar
Materias” de la tabla Prolong. de Jornada / Jornada Extendida — Seccién 3 “NOVEDAD”) con
un listado de los codigos de materias y el nombre de las mismas, en la cual el usuario debe
seleccionar aquella que el agente dictaba previo a materializarse la novedad que se esta
informando. En esta pantalla podra filtrar la informacién ingresando el cédigo de la
materia que desea en el campo blanco ubicado en la esquina superior izquierda de la
pantalla y luego presionando  Filiar | Sj lo desconoce, podra buscarlo mediante la barra
de desplazamiento y una vez identificado deberad hacer clic en el botén de seleccién

ubicado al costado derecho de cada materia. Por Ultimo, para que el cdédigo seleccionado

. . . . Al r
se traslade a la pantalla principal, debera presionar _Aceptar_|

TURNO: Deberd seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del turno

en que se dictaba la materia arriba enunciada.

ANO: Deberd seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del afio en
que se dictaba la materia arriba enunciada.
SECC./ DIV.: Debera completar el campo blanco con la letra representativa de la

seccion o division en que se dictaba la materia arriba enunciada.

HORAS: Debera completar el campo blanco con las horas semanales durante las
cuales el agente prestaba servicios previo a materializarse la novedad que se estd

informando.

25



ELECTRONICO | DE LA GOBERNACION <L CORDOBA | TODOS

SECCION 5: “DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA
VACANTE / TITULAR ACTUAL DE LA POSICION”.

La presente seccidn posee el siguiente formato:

IDJQTOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limpiar Seccidn I
APELLIDO (de soltera) I NOMBRE I

sexo [ cép.pecarco [ pocumento [ smoerev. [ =] [UAgeniesGiien Resmplaza|
COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA | | MOT. DE LA VACANTE/AUSENCIA | =]

Esta seccion debe completarse en todos los tipos de altas (excepto alta por creacidn

de cargo) y en los movimientos que reflejen un cambio en la posicién del agente originado
por una vacante. Esta vacante puede ser originada tanto por una baja como por un
ausentismo del agente que ocupaba dicha posicién. Deben detallarse tanto los datos

personales y del cargo de éste, como asi también el motivo de su ausencia.

Vale aclarar que, al momento de seleccionar los datos mediante el boton:

Datos del Cargo & Ingresar |

en la Seccién 3 — “NOVEDAD”, el sistema traerd automaticamente a la presente seccion los

siguientes datos: sexo; documento; nombre y apellido y cédigo de cargo de la persona que
ocupa dicho puesto en el periodo comprendido entre la “FECHA DE INICIO” Y “FECHA DE

FIN” informada en dicha seccion.

En caso que los datos de la presente seccion no deban completarse el usuario
debera hacer click sobre Limpiar Seccidn . Por otro lado, si existen errores en los

mismos, debera hacer click en Agente & Guen Reamplaza de la presente seccidn y seguir

los pasos ya explicados al momento de seleccionar el botén Datos del Cargo a Ingresar | en la

Seccién 3 — “NOVEDAD”.

Si los datos incluidos en esta seccién deben presentarse, el usuario deberd tener la

precaucion de completar los siguientes campos ubicados en la pantalla principal:

SIT. DE REV.: Deberd seleccionar de la lista desplegable la situacion de revista del
agente que se identifica en la presente seccion.

COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA: Debera hacer clic sobre el botén de lista

(_.I ) vy seleccionar el cddigo de ausencia del agente que se identifica en la presente




seccion. Luego debera presionar _ACePIAr | y ce trasladara a la pantalla principal tanto el

codigo como la descripcion de la ausencia en los campos respectivos.

MOT. DE LA VACANTE/AUSENCIA: al oprimir sobre el botdn de lista (A ), se abrira

una nueva pantalla, en la cual se enumerardn todos las motivos posibles, asociadas al
codigo de novedad vacante/ ausencia previamente ingresado. Este cddigo es sumamente

importante, ya que desglosa en detalle la novedad que se esta informando.

Nom. Ausencia | Aceptar I

,El:::ivo !Nombre del Motivo Seleccionar
e = !
[O :Comisién de Servicio Solicitado £
|21 [Comisién de Servicio Impuesto C
[63 !Com. de Serv. sin cambio de Lugar de Pago {

_ , . Aceptar , .
Al oprimir sobre el botén de cierre L‘ se trasladara el dato seleccionado a

la pantalla principal.

SECCION 6: “CREACION DE CARGO”.

La presente seccidn posee el siguiente formato:

Creaciin del Cargo:

N* ACTO ADMINISTRATIVO FICHA ASTO ADMINIST i m TIOO OF ASTO ADMINIET -I

Esta seccion debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea un alta

por creacion de cargo. Deberan detallarse los datos del acto administrativo mediante el

cual se crea el cargo.

El usuario deberd completar los siguientes campos de la forma en que se indica a

continuacion:

N2 ACTO ADMINIST.: Deberd completar el campo blanco con el nimero del

instrumento legal mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.

FECHA DE ACTO ADMINISTRATIVO: Debera completar el campo blanco con la fecha

del instrumento legal mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.

TIPO DE ACTO ADMINIST.: Deberda seleccionar de la lista desplegable el tipo de

instrumento legal mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.




i

@MAB GENERAL 28y A ADNC Sa | ENTRE
ELECTRONICO  DE LA GOBERNACION </ CORDOBA | Topos

SECCION 7: “OBSERVACIONES”.

La presente seccién posee el siguiente formato:

OBSERVACIONES

|

o

Esta seccion es un campo libre que deberd completarse en caso de necesidad de

aclaracion o cuando el tipo de tramite lo requiera.

SECCION 8: “FIRMAS”.

La presente seccidén posee el siguiente formato:

Firma y Sello Autoridad del Firma y Sello Autoridad del

Firma del Agente Establecimiento Establecimiento Anterior Autorizacién Especial de Carga

En esta seccién deben consignarse las firmas del agente y de las autoridades
correspondientes luego de imprimir el formulario (Ver Punto I.D — “IMPRIMIR” del presente

anexo).

C. Guardar

Una vez completo el formulario, el usuario debera hacer clic sobre el botén
!ubicado al final de la pantalla principal (Ver imagen del formulario general
ubicada en el Punto 1.B. “SECCIONES”), a fin de que los datos cargados se guarden en la

base de datos y puedan ser consultados en el futuro.

IMPORTANTE: Una vez guardado el MAB, éste es registrado en el sistema y no se podran
modificar sus datos. Debido a esto, en caso de errores u omisiones en el formulario
guardado se debera anular el mismo (Ver Punto I.G — “ANULAR” del presente anexo) ya
que, de lo contrario, se considerara como valida la informacién enviada.

Cabe tener en cuenta que, desde el momento en que el usuario guarde el formulario, el
sistema registrara la operacién y se considerara a la fecha de ésta como la de generacién
del MAB.




Se debe tener en cuenta que, en caso de errores u omision de datos en los campos

obligatorios, el sistema emitira alertas al momento de presionar dicho botén, impidiendo

su guardado. En este caso, el usuario deberd corregir la situacidon planteada y luego,

clickear nuevamente el botén de guardado. Asimismo, el sistema también podrd emitir

este tipo de mensajes durante el proceso de carga, los que le indicardn qué error esta

detectando y cémo debera corregirlo.

Las alertas que el sistema podra emitir son las siguientes:

“Los campos en negrita son obligatorios, por favor antes de guardar ingrese
todos los datos”.

“La Fecha de Inicio no puede ser mayor a la Fecha de Fin”.

“Cuando la novedad que informa es Baja debe ingresar obligatoriamente la
Fecha de Inicio y la Fecha de Fin”.

“Cuando la Sit. de Rev. De la seccién Novedad es “15-Precario”, debe ingresar

Fecha de Inicio y Fecha de Fin”.

“Para empresas de primaria debe estar completo el campo CUPOF”.

“La grilla de los horarios no puede estar vacia”.

“El campo Horas no puede estar vacio si el Cédigo de Cargo es 13900, 13910 o
13920”.

“El campo Horas no puede ser mayor a 31 horas si el Cod. de Cargo es 13900,

13910 o0 13920”.

“Usted ha ingresado las Cant. Horas o el Cédigo de empresa en prolongacién de
jornada, debe ingresar ambos datos”.

“En casos de altas, bajas o ausentismos no deben ser llenados los campos de la
secciéon Datos sobre Empresa y Cargo anterior”.

“Si la Sit. de Rev. de la novedad es “03” debe completar los campos de la seccién
Datos sobre el agente a quien reemplaza/Origen de la vacante”.

“La persona indicada en la seccion Datos sobre el agente a quien
reemplaza/Origen de la vacante no pertenece al establecimiento indicado en la
seccion Novedad”.

“La empresa cargada en la seccién: DATOS SOBRE EMPRESA Y CARGO ANTERIOR,

no es una empresa valida”.
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# “La Situacion de Revista o el Cédigo de Ausencia de la seccion: DATOS SOBRE EL
AGENTE A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE, no puede estar vacio”.
® Debe completar: DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA
VACANTE / TITULAR ACTUAL DE LA POSICION cualquier tipo de alta, excepto en
Creacion de Cargo.
® Si completa los datos de la seccién: DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN
REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE / TITULAR ACTUAL DE LA POSICION, no
debe completar los de Creacion de Cargo.
Si el proceso de guardado es exitoso, el sistema le asignard un Id. MAB (Numero
identificador del MAB guardado emitido por el sistema) con el cual podra buscar o anular
los datos cargados. La pantalla se vera de la siguiente forma:

/= MAB - Windows Internet Explorer BEE

Usted ha generado un MAB nuevo...
El nimero de MAB es:
623

D. Imprimir

Luego de guardar el formulario, el usuario deberd buscar el MAB generado
mediante el Filtro (ver seccidn F Pagina 29), una vez traido, podra presionar el botén
I IMPAMIET , ubicado al final de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.
B. “SECCIONES”), y el sistema emitird el MAB Electréonico en un archivo PDF que podrd

imprimirse o guardarse en la computadora para ser impreso en el futuro.

E. Limpiar Formulario MAB

En caso de cometer errores durante la carga del formulario, el usuario tiene la
posibilidad de hacer clicen LIMPIAR FORMULARIO MAB)do en la esquina superior derecha
de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.B. “SECCIONES”), a fin de iniciar
nuevamente, desde cero, la carga. Es importante tener en cuenta que al presionar este

botdn se pierden todos los datos cargados que no hayan sido previamente guardados.
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F. Buscar MAB

El usuario podrd buscar el formulario cargado una vez finalizado el proceso de
guardado. Para ello, deberd hacer click en sBuscarmae, ubicado en la esquina superior
derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I. B. “SECCIONES”).

Luego, se desplegara el siguiente cuadro:

33 fuchas 2o in y fim 2ol bltrs 2o busgeess 2eben contenar ls incha 2o inigin v in 2a s Ao ezes el MIE s buscar ]

Id. Mab I Céd. Empresa | Legajo I Estado I

Fechadeinilo  [Dior20ie [0 Fechadefin  [Eoozoe [0 Fitrar | Aceptar |
1d. MAB Sexo DNI Fecha inicio Fecha fin  Cod. empresa Tipo novedad Cod. novedad Céd. cargo Horas Sit. revista Estado MAB Seleccidn _:.
10002 2 3 3 2013 |28-02-2014 CED A L] 13910 3 o3 Srotesndo (o —
4 £ 3 € A € (13910 s cC
""" 29 404 3 £ A 3 13910 3 Srocesado ‘w
10020 (2 24 2 3 £k A 3 4 Rechazado |
10022 |2 2 2- 3 2014 €€ A 4 chazade |C
2 3 4 3 EE A 3 s C
10025 |2 s 3 €E0 A 9 aia c

En éste, deberd ingresar indispensablemente una “FECHA DE INICIO” y “FECHA DE
FIN”. Se recomienda (a los fines de encontrar el MAB) ingresar correctamente el rango de
busqueda de la fecha en que la novedad fue generada (ej. Si el MAB fue generado en
febrero, ingresar Fecha de Inicio: 01-02-2013 y Fecha de Fin 01/01/4000. Colocar siempre
esta fecha de fin, para que nunca se generen errores).

De esta manera, el sistema procederd a realizar un primer filtro de informacién. Si
el usuario, desea continuar filtrando la informacién podra hacerlo por medio de los

siguientes caminos:

# Ingresando el nimero del legajo del agente a quien se le informd la novedad
mediante el MAB buscado en el siguiente casillero Legaije y
luego presionando Filtrar

® Ingresando el cddigo de la empresa a la cual se le informé la novedad mediante el
Formulario MAB, en el siguiente casillero céd.Empresa [ yluego
presionando Filtrar

# Ingresando el ID. MAB, asignado al momento de guardar el mismo en el sistema, en

el siguiente casillero  1d. Mab y luego presionando  Filtrar




enqu

B Socrmdl
A D 1 ‘.CI:C:I'i‘."".Z'.i__;.

Ingresando el estado del MAB que desee buscar mediante el siguiente casillero

Estado uego presionando Filtrar

Si se observa en el cuadro, una de las columnas dice Estado del MAB, y ahi se indica
é situacion se encuentra el MAB generado. Los estados posibles son:

GUARDADO: este estado se genera una vez que se guarda el MAB.

IMPRESO: Al oprimir sobre el botén IMPRIMIR MAB.

EN PROCESO: Indica que el MAB se estd analizando para ver si estd en condiciones

de ser Procesado.

PENDIENTE: El andlisis determind que falta algln paso previo, por ejemplo, un alta

que estd ingresada por mesa de entradas. Se marca como Pendiente hasta que se

cumplan las condiciones y se pueda procesar el MAB, o hasta que se determine que

el mismo debe ser rechazado.

RECHAZADO: Cuando el MAB tiene errores o falte alguna documentacién que

impida el ingreso del mismo.

PROCESADO: Este estado indica que el MAB ya fue cargado en el sistema People

Net, es decir, fue procesado en forma correcta debido a que el mismo fue generado

con la informacién necesaria para su procesamiento.

Una vez encontrado el formulario buscado, debera hacer clic sobre el botén de

Aceptar

seleccién que corresponda y presionar ——J

MAB

Inmediatamente, el usuario podra visualizar en la pantalla principal del sistema el
requerido.

En la parte inferior del nimero de MAB se encuentra el estado del:

MAB 12

Numero de MAB: 6396
Estado del MAB: Rechazado J

Oprimiendo sobre el botén ﬂse abre la siguiente pantalla:
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El nimero de MAB

6396

a partir del dia

19-06-2013

se encuenira en estado
Rechazado

El motivo por el cual el MAB fue rechazado es:
MAB DUPLICADO

OBSERVACIONES

Este MAB esta duplicado del MAB 258

Donde indica el nimero de MAB, el estado con el motivo por el cual fue rechazado,
o por el cual estd pendiente.

Por ultimo, la accién de busqueda le permitird al usuario consultar, imprimir o
anular los MABs cargados (Ver Puntos I.D — “IMPRIMIR” y I.G — “ANULAR MAB” del

presente anexo) de las empresas que esta autorizado a modificar.

G. Anular MAB

El sistema permite la anulacidn de formularios ya guardados. Para ello, el usuario
primero debe buscar el MAB en cuestién (Ver Punto I.LF — “BUSCAR MAB” del presente
anexo) y, una vez encontrado, debera hacer clic en aANULAR MAE ubicado en el esquina
superior derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.B.
“SECCIONES”). Inmediatamente, aparecera un mensaje de alerta informando que Ud. esta

por anular un MAB vy solicitando su autorizacién para continuar.

Windows Internet Explorer E

‘:\!t) Estd anulando el MAB 583, Desea conkinuar?
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Si la anulacion es lo que desea realizar, debera hacer clic sobre  |[_Aceptar 3|y 3

partir de ese momento, el usuario no podra volver a ver el formulario anulado. De lo
contrario, deberd presionar  cCancelar y retornarad a la pantalla principal.
Es importante destacar que solo se podra utilizar la opcion ANULAR MABs cuando el

estado de los mismos sea Impreso o Guardado.

Si el MAB se encuentra en estado “Procesado” y corresponde a un Alta mal
grabada (es decir, posee error en la situacion de revista, el horario seleccionado no es el
correcto, etc.), debe generar un MAB de BAJA con los mismos datos del MAB de Alta, es

decir en el nuevo MAB indicard como Tipo de Novedad “Baja”, Codigo de Novedad “129 -

Baja para Alta mal Grabada” capico pE NOVEDAD | 129-EAJAF ALTA MALGRAEADA =
y en Observaciones aclarara que con este MAB se desea anular el MAB XX (MAB de Alta
generado incorrectamente). Una vez realizado este procedimiento debera generar

nuevamente el MAB de Alta pero con los datos correctos.

H. Duplicar Formulario MAB

Por ultimo, el sistema posee la ventaja de permitir la utilizacién de los datos de un
formulario MAB ya guardado a fin de generar uno nuevo que posea similitud en Ia

informacién y, de esta manera, evitar la carga desde cero. Para ello, los pasos a seguir son:

1°- Debera buscar el formulario tal como se explicé en el punto I.F — “BUSCAR
MAB”.

2°- Debera presionar sobre el botén DuUPLICAR FORMULARIO MAE ubicado en la
esquina superior derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto

1.B. “SECCIONES”). Inmediatamente aparecera el siguiente mensaje de alerta en el

cual debera hacer clic en

Windows Internet Explorer m
! E IUsked estd duplicando un MAEB,

bttt ¥

Aceptar
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3° - A partir de este momento, se habilitara el botén | Guardar por lo cual el

usuario podra realizar cualquier cambio en el formulario y para finalizar debera

hacer clic en él a fin de que los mismos se guarden.

IMPORTANTE: Si se presiona DUPLICAR FORMULARIO MAE Yy luego m sin realizar
previamente algun cambio en el formulario, se estd duplicando la informacién enviada y
ambos formularios se consideraran validos. Tenga presente realizar su anulacidon en caso

de equivocacion (Ver PUNTO I.G — “ANULAR” del presente anexo).

I. Herramientas del Sistema

A. LISTADO PROVISORIO DE CARGOS POR ESTABLECIMIENTOS

Esta aplicacion permite visualizar los cargos existentes en un determinado
establecimiento, los cuales se encuentran reflejados en el sistema, a fin de que este pueda
realizar un control mds eficiente del personal que presta servicios (actualmente o en fecha

anterior) en el mismo.

Los responsables de los establecimientos educativos, a quienes les fuera otorgada
una clave de acceso a Autogestion (MAB electronico), deberan utilizar la misma para
acceder al Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento. EI mencionado Listado,
corresponde a un conjunto de CUPOF que las escuelas tienen a cargo para un periodo de
tiempo determinado, independientemente de los agentes que las ocupen y si éstos prestan

o no servicio efectivo en la misma.

IMPORTANTE: Recuerde que dichos cargos pueden o no coincidir con los que
"efectivamente" tiene en su escuela. Los cargos con validez oficial contintan siendo los que

estdn avalados por las resoluciones en formato papel.

Esta nueva herramienta tiene como finalidad dar comienzo a un proceso de
correccién de datos, para conciliar los mismos en el Sistema de Administracién de Capital

Humano. Por tal motivo, le solicitamos que nos sea notificada, via correo electrénico a la
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direccion mabelectronico@cba.gov.ar, cualquier diferencia que exista entre lo que el
establecimiento tiene aprobado por resolucién y lo que Ud. visualiza en el Listado

Provisorio de Cargos por Establecimiento.
Para los casos de reubicacidon o cambio de planes de estudio, deberdn continuar
utilizando el canal de comunicacién indicado en la capacitacion de MAB Electrdnico, es

decir, via inspeccién y Direccién General de Nivel.

A - 1. Acceso

Como primer paso, el usuario debera ingresar a la pdgina oficial del Gobierno de Ia
Provincia de Cordoba http://www.cba.gov.ar. En la parte derecha de dicha pagina, debera
hacer click en la seccion “Empleados”, y luego ingresara al servicio de Autogestion con su
usuario y clave designada y procederd a seleccionar la opcidn Listado Provisorio de Cargos
por Establecimientos.

Luego de ingresar a la herramienta, podra visualizar la siguiente pantalla:

Empresx ,'J I

COPCF sty Nombre o Eriado o fn Pian & Extudo Ueisoa? Uatern L Inezon Tumo Hores

A - ll. Funciones

Como puede observarse, se pueden realizar busquedas dentro del Listado
Provisorio de Cargos por Establecimiento de las empresas de acuerdo a los permisos
asignados. Todos los datos que resulten de las busquedas realizadas, corresponden a la
informacién vigente en el Sistema de Administracién de Capital Humano al dia de la

consulta.

EMPRESA: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la empresa a
cuyo Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento se desea acceder. Cada empresa
cuenta con un cddigo que posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres, una

vez seleccionado el que corresponda, el sistema traerd automdticamente el nombre de la
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misma (correspondiente al nombre del establecimiento). Cabe aclarar que el usuario sélo
podrd visualizar las empresas para las cuales cuente con autorizacion de acceso. Es

importante destacar que es obligatorio seleccionar una Empresa de la lista.

APELLIDO Y NOMBRE: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de

Cargos por Establecimiento, datos sobre los CUPOF (Clave Unica de Puesto Orgdnico
Funcional) que un agente en particular ocupe o sobre un grupo de ellas. En el mismo
debera indicar alguna letra del apellido o nombre o grupo de letras, donde traera todos los

CUPOF ocupado por las personas que contengan en su nombre o apellido el texto indicado.

NI: Permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento,
datos sobre los CUPOF que un agente ocupa o sobre un grupo de ellas. Deberd ingresar el
DNI del agente que se desee buscar con el objetivo de obtener informacién de todos los

CUPOF ocupadas por el mismo.

CUPOF: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre algin CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional)
en particular o sobre un grupo de ellos. Deberd indicar el cédigo, a fin de obtener del
CUPOF requerido toda la informacién de los agentes que se desempefien en el mismo

actualmente o que lo hubiesen hecho en algin momento.

PLAN DE ESTUDIO: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de
Cargos por Establecimiento, datos sobre algin CUPOF en particular o sobre un grupo de

ellos que corresponden a un Plan de Estudios determinado.

ESTADO: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre algin CUPOF en particular o sobre un grupo de ellos, por
medio del estado vigente, el cual podra ser “Ocupado” o “Vacante”. De esta manera, se

podran observar todos los CUPOF que cumplan con la condicidon indicada.

Una vez seleccionado el cédigo de Empresa (o cualquiera de los filtros indicados

precedentemente), se debe proceder a hacer clic en el boton FILTRAR, con el objetivo de
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visualizar todos los CUPOF existentes que se encuentran en la empresa seleccionada, como

se observa en la siguiente pantalla:

Fin Pendefstudo Nodehded

1) 1l e Fi
ASIONETSI | va W NS F oG0S ot 2
AN | ¢ ] 08 0.4 D IRAEA T c prer— F]
A SN | G T eean e = | e |
A1 H0000000 1147 2 et aES v x P R
TR ] A0 % = 2
ASITIONOIN | O% ] = m —— ¥
AT ROU00RTS | O ) ot = 1
T W Qs 3 W2 £
ASH 00000008368 | L ATEVATICA A 3 WEt £
AN ] v 1A AACA =¥ ] pre—= 3
ASI 00T | O 1" '1'“ DON AN PLLAJONGS % ey en] =
ADITIO0R0000RCT | 0" W e Bowosa e : 2t 3

Como se observa en la imagen supra, cada cargo tiene asignada una posicidn
identificada con el nimero de CUPOF correspondiente. A su vez esta herramienta permite
conocer si los mismos se encuentran Ocupados o Vacantes a través de la columna titulada
“Nombre del Estado”. Es importante destacar que podra visualizar, no sélo el estado de
cada cargo, sino también el nombre de la materia, el afio, la divisidn, el turno y las horas

que fueron designados al mismo.

Para conocer el/los agentes que estdan ocupando o que hubiesen ocupado un
determinado CUPOF, deberd hacer clic en la nomenclatura de CUPOF seleccionado e

inmediatamente podra visualizar lo siguiente:

En la captura se muestra un CUPOF OCUPADO por un titular y un suplente:

01-08- | z | Mafanay
ac | Jocueang 20 123110070 1 .Assatl TODAS LAS MATERIAS Afic Genérico . Tede b7}
A0812475000002755 LS =0 x|
AD813475000002785i| POSICIONES ASOCIADAS A: AD81347500000032781 ESTADO: OCUPADO GRADO: 13475 MAESTRA DE GRADO1
HR i Fec. | Situacion de 1D Tipo de iy 3
AD813910000000226; CUPOF 1D HR Empleada Role Inicio Fin Revist Movimiento  Movimiento . Posicion de Origen
A081347500000032781 22 BICTTI, MARISABEL P ks Permanents 20 Comisian 7081347500000274832
ADB13510000000326¢ g | | | | |
COLOMBERO, SUSANA 2807
A0B1347500000032781 22 : 32 Suplente s Designacion AD81347500000032781
AD813910000000326¢ eV 2z
ADS13910000000326¢
ADB13910000000326¢ ﬂ
e - I ket ioca [7a~ [®ioow ~
- v e T ACROFECUR e -

A0e129100000003198. 0C | ocuPaD0 | 0™ | | es7iarass| 1 |aviesaPRoDUCCION VEGETAL N ) A | Wefana | 5
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En este ejemplo, se muestra un CUPOF VACANTE:

CUPOF Estado " LCo Inicio  Fin S SRT"  Modalidad Materia Afio  Division Turmo  Horas|

va | | vacame || B 128110070 10 |AB7E8T MATEMATICA soctes | ¢ | wafama | 3
A08139100004 /2 Empleados - Windows Internet Explorer 3
AD813910000(|  POSICIONES ASOCIADAS A: AD81391000000022675 ESTADO: VACANTE GRADO: 13910 HORAS CATEDRAS 2

CUPOF ID HR Empleado HR Role Inicio Fec. Fin Situacion de Revista ID i Tipo de icion de Origen
ADBI3S100001| 1o 1400000002267 AD81351000000022875 %
AD8128100001 2
ADE13310000( 2
ADE13310000( 2
408139100001 |
sost391000002 [T Mnranetiocal - [Wiwk - gl
| 20| . . I !

ADS1391000000405417 VA WACANTE ?uﬂf 128110070 1 A57882 CIENCIAS SOCIALES [HISTORIA) 3* ANO A Mafiana 2

Esto permite observar el nombre y apellido del docente que actualmente se
encuentra ocupando el cargo o el CUPOF (o lo hubiese ocupado en un periodo de tiempo),
el rol, la fecha de inicio y de fin, la situacion de revista y los movimientos que posee el

agente.

Para imprimir el Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento (es necesario que
anteriormente se haya designado una Empresa o utilizar los filtros mencionados) debera

hacer clic en el botén IMPRIMIR, segun lo indica la siguiente pantalla:

Suraces  =aewm

B Crptazateds = Latado B ta Ty 3 btateonet =i 1 de Fatow

Empress: |EET100E1 2] KCENMA 2 22

ewn ety | ot | nEa [ 13508 |
(A | i o o litte foase ¥

OIS SSECERTON

e aaE jr s [ e .
el o ") o0t oo Lt langha TG 4 oo
agfdonet i | ol OLAant o pemenads L sl - o
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Luego de oprimir el botédn IMPRIMIR, se visualizard lo siguiente:

COSIFRNO [ LA FROVINGIA
- LISTADO PROVISORIO DE CARGOS POR ESTABLECIMIENTO
MINISTER) IE EDUCACION
Empresa: EE0310022 1.P.EM. No. 156 - JOSE MANUEL ESTRADA - ANEXO LAS HERAS
Fio y Divisio Conciliada: i
Agrupado por Tumo, Afio y Division Escuela N Fecha y Hora de kmpresin: ~ @2/10/2011  10-06-16
TURNO: Maiana
15 ANO
DIVISION: A
Posicién F.Inicio F.Fin SR ROL Empleado Hoas Grado PE. Mod. Materia Unidad de Organigrama
ADS130100000080582 11/04/2012 Pemanente 3 166666661 Z2Z2 ZIZTIT 5 13210 HORAS CATEDRAS 687108042 100 ATTT10 CIENCIASNATURALE  EEOD3MD022 LPEM Mo. 158
MANUEL ESTRADA -
i ANEXD LAS HERAS
DIVISION: U
Posicion F.Inicio F.Fin SiR ROL Empleado Hotas Grado P.E. Mod. Materia Unidad de Organigrama
ADETI9N000000357643 180302011 hterinos | 188888481 DOO,DDDOD 2 13910 HORAS CATEDRAS 126110070 10 AS7E82 CIENCIAS SOCHMLES EEC0310022 IEEEM Mo, |56
ANEXD LAS HERAS
AD81391000000773434 3 13210 HORAS CATEDRAS 120110070 10 AS7850 LENGUA EEO0I10022 LPEM Mo. 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
ADS1391000000772908 2 13010 HORAS CATEDRAS 129110070 10 ASTEE) CIENCIAS NATURALE EEOOEHDU.E IEE EM. Mo, 156
ANEXD LAS HI ERAS
ADE1391000000750757 2 13210 HORAS CATEDRAS 126110070 10 ASTES INGLES EEO0110022 LPEM Mo. 158
= JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
ADS1391000000820140 200372013 Permanente 10 28888880 FFFE FFFFFF 4 13210 HORAS CATEDRAS 687108043 100 ATT725 FORMACION PARALA  EEQ0310022 LPEM Mo. 158
LI SE MANUEL ESTRADA -
ADE1351000000828171 18032013 Pemanenss 5 177777771 GGGG,GEGGG 3 13210 HORAS CATEDRAS 687108042 100 ATTTI3EDUCACIONARTISTI  EEODHD022 LPEM. MNo. 158
WS (A ERaE "
ADE1391000000828108 1QO32015 Parmanente | 2TTTTTT T2 OO0, X000 3 13910 HORAS CATEDRAS BE7108042 100 AT77H EDUCACION TECNOLO EEODIN0022 LPEM Mo. 158
= JOSE MANUEL ESTRADA
ANEXD LAS HERAS
ADS1391000000828122 1ROF2015 280022014  herinos 2 188886881 DOC, DDDDD 5 13210 HORAS CATEDRAS BETIB8042 100 A7T771° CIENCIAS SOCKLES EEO0110022 LPEM Mo 158
LISE VAUEL ESTRADA
ADE1201000000845355 25472015 280022014  ienmos 4 266666662 YYYWLYYYYYY 4 13210 HORAS CATEDRAS 687107000 100 AS355 INGLES ESOWIOI IPEM Ko, 158
o ANEXD LAS HERAS
25 ANO
DIVISION: 24
Posicidn F.lnicio F.Fin SIR ROL Empleado Hoas Grado PE. Mod. Materia Unidad de Organigrama
ADS1301000000343720 22032015 28022014  hernos 19 4 13210 HORAS CATEDRAS 6E7108043 100 AT772° LENGUA EXTRANJERA EEQD3ID0Z2 LPEM Mo. 156
3 266666662 YYYV,YYYYYY EEO0 LRk 5
. ANEXD LAS HERAS
DIVISION: A
Posicion F.Inicio  F.Fin SR ROL Empleado Horas Grado P.E. Mod. Materia Unidad de Organigrama

Por ultimo, el listado podra ser guardado en formato PDF o ser impreso en soporte

papel, segln se desee. Como se menciond precedentemente, el listado permite verificar la
informacién agrupada en turnos, afios y divisiones, los agentes que se encuentran

ocupando los cargos, los planes de estudios correspondientes, las materias y las

Situaciones de Revistas.
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B. LIQUIDACION DE HABERES

B - I. Acceso a la Planilla de Haberes de Docentes

Se ingresard a través de la aplicacion de Autogestion como se explicd
anteriormente, y luego deberd hacer clic en el médulo de Liquidacién de Haberes como se

indica en la siguiente pantalla:

En este médulo se podrd consultar y descargar laz planillas de |s liquidacién de habares de su establecimiento.

Informacién de Liquidacién de Haberes

[ s

Una vez que haya ingresado a la aplicacidén podra visualizar la siguiente pantalla en

donde debe seleccionar la empresa, el tipo de archivo y fecha de la liquidacidn requerida:

6 Orpancacion  maderws

e

Isice = Haberes —* Loudacda de <atews

Erpreus | '” Fitr
Teo fe drchas | =l

Fecha teste &

Fecha hasta  —

En esta herramienta se encuentran las planillas de haberes, planillas de incentivos y

para D.G.E.P., las O.P.
Recuerde descargar la informacion, ya que el ultimo dia habil de cada mes se

eliminaran todos los archivos y el dia anterior a la fecha de cobro se mostraran las

planillas correspondientes a ese mes.
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