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CCIÓN 3: NO

presente se

esta secció

l  atención 

ará el formu

usuario  deb

ación: 

 FECHA 

seleccio

‐ A

a

‐ B

p

‐ M

m

‐ A

a

RTANTE: Es 

ta guardar e

estar comp

letos los da

tos cargado

OVEDAD 

ección posee

n se debe d

al  complet

ulario para s

berá  comp

DE  INICIO

onar la fech

Alta: Se deb

 prestar   se

Baja: Se deb

prestar   ser

Movimiento

movimiento

Ausentismo

usentismo.

OBLIGATOR

el MAB, es d

pletos en su

 

tos anterio

os se traslad

e el siguien

detallar esp

tarla  ya  que

su  correcció

letar  los  si

O:  Deberá

ha según la 

be seleccion

ervicios. 

be seleccion

vicios. 

o: Se debe s

. 

: Se debe s

 

RIO comple

decir que to

u totalidad c

res, deberá

den a la pan

te formato:

pecíficamen

e,  en  caso 

ón. 

iguientes  c

  hacer  cli

novedad se

nar la fecha 

nar la fecha

seleccionar 

seleccionar 

etar todos lo

odos los cam

cuando corr

á hacer clic s

ntalla princip

: 

te la noved

de  errores

ampos  de 

ic  sobre  e

ea: 

a partir de

 a partir de

la fecha a 

la fecha a 

os datos del

mpos de la s

responde. 

sobre el bot

pal. 

dad que se 

s  en  los  da

la  forma  e

el  botón  c

e la cual el a

e la cual el a

partir de la

partir de  la

l agente par

sección Dat

tón     

informa, pr

tos  informa

en  que  se 

calendario, 

agente com

agente com

a cual comie

a cual comie

ra que el sis

os del Agen

restando 

ados,  se 

indica  a 

luego 

menzará 

menzó a 

enza el   

enza el   

stema 

nte 
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Por últi

 FECHA 

fecha  s

‐ A

p

‐ B

p

‐ M

m

‐ A

a

Por últi

 

 Nº ACT

acto ad

 FECHA 

seleccio

informa

 TIPO  A

admini

 CÓDIGO

la  nove

partir  d

ausent

Ejempl

campo 

seleccio

 MOTIV

nueva 

asociad

sumam

imo, deberá

DE FIN: De

según  la  no

Alta: Se deb

prestar servi

Baja: Se deb

prestar   serv

Movimiento

movimiento

Ausentismo

usentismo.

imo, se deb

TO ADMINI

dministrativ

ACT.  ADM

onar  la  fec

a y, por últi

ACT.  ADM.:

strativo que

O DE NOVE

edad  que  s

de  la  selec

ismo)  y  m

o: Si selecc

“CÓDIGO 

onar los cód

VO DE NOV

pantalla,  e

das  al  cód

mente  impo

 

á hacer clic 

eberá hacer 

ovedad que

be seleccion

icios. No se

be  seleccio

vicios. 

o:  Se debe 

. 

:  Se  debe 

 

be hacer clic

IST.: Deber

vo que origin

M.:  Deberá

cha  del  act

mo, deberá

:  Deberá  se

e origina la 

EDAD: Debe

se  está  info

ción  de  un

mostrará  só

ionamos “A

DE NOVEDA

digos 5, 6 ó

EDAD: al o

en  la  cual 

digo  de  no

ortante,  ya 

sobre el  til

clic sobre e

e sea: 

nar  la fecha

 debe comp

nar  la  fech

seleccionar

seleccionar

c sobre el ti

rá  completa

na la noved

á  hacer  cl

to  administ

á hacer clic 

eleccionar  d

novedad qu

erá seleccio

ormando.  C

n  “TIPO DE 

lo  los  cód

ALTA” en la

AD” de  la S

9997. 

primir sobr

se  enumer

ovedad  pre

que  desglo

lde. 

el botón cal

a a partir de

pletar en ca

a a partir d

r  la  fecha  a

r  la  fecha  a

lde. 

ar  el  campo

dad que se i

lic  sobre  e

trativo  que 

sobre el tild

de  la  lista 

ue se inform

onar de la li

Cabe  record

NOVEDAD

digos  habili

Sección 1 –

Sección 3 –

re el botón 

rarán  todas

eviamente 

osa  en  deta

lendario, lu

e  la cual el 

asos de altas

de  la  cual e

a partir de 

a  partir  de 

o  blanco  co

nforma. 

el  botón  c

origina  la 

de. 

desplegabl

ma. 

ista despleg

dar que  la  l

D”  (Alta,  ba

tados  para

– “TIPO DE 

– “NOVEDA

de  lista (     

s  las  descri

ingresado.

alle  la  nove

ego selecci

agente dej

s  titulares. 

el agente d

la  cual  fina

la  cual  fina

on  el  núme

calendario, 

novedad  q

e  el  tipo  d

gable el cód

lista  se  act

aja, movimi

a  dicha  no

NOVEDAD”

AD” sólo pe

   ), se abri

ipciones  po

  Este  cód

edad  que  s

onar la  

jará de 

deja de 

aliza el   

aliza  el   

ero  del 

luego 

que  se 

de  acto 

digo de 

ivará  a 

ento  o 

ovedad. 

”, en el 

ermitirá 

irá una 

osibles, 

igo  es 

se  está 
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   Al o

la  panta

 

 

Una

informa

Inm

 

 

 

 

 

informa

pantall

oprimir sob

alla principa

 CÓD. D

empres

informa

Una  v

automá

ESTABL

autoriz

a  vez  selec

ando, el usu

mediatamen

 

ando. Por e

a motivos d

re el botón

al. 

DE EMPRES

sa  en  la  q

ando. Éste 

vez  selecc

áticamente 

LECIMIENTO

ado a modi

ccionada  la

uario deberá

nte se despl

 

ejemplo, pa

de novedad

 de cierre 

A: Deberá 

que  se  pro

posee un  f

ionado  el 

el  nombre

O”. Vale acla

ificar. 

a  empresa 

á hacer clic 

egará la sig

ra el código

 aparecerá

(                 

seleccionar

oducirá  o  m

formato alf

código  d

e  de  ésta 

arar que el 

y  la  fecha 

en el botón

guiente pant

o de noveda

: 

    ) se trasl

r de  la  lista

materializar

fanumérico 

de  la  em

al  campo 

usuario sól

de  inicio 

n de búsque

talla: 

ad 6 ‐ Desig

ladará el da

 desplegab

rá  la  nove

compuesto

mpresa,  el 

denominad

o verá las e

de  la  nove

eda: 

gnación, al a

ato seleccio

ble el código

dad  que  s

o de 9 cara

sistema 

do  “NOMBR

empresas qu

edad  que  s

abrir la 

nado a 

o de  la 

e  está 

cteres. 

traerá 

RE  DEL 

ue esté 

se  está 
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En  ésta  se 

en  el  per

ada.  El  usu

caminos o la

Ingresando

podrá obse

tenga desig

Ingresando

y  luego pre

Ingresando

siguiente ca

Ingresando

cargo en el 

presionand

or cualquier

ón  de  sele

ara  finaliza

ados autom

onda. 

En caso de 

el siguiente 

te pantalla: 

En  ésta  de

ación: 

  mostrarán

ríodo  comp

ario  podrá 

a combinac

 el código d

ervar  los ca

gnada más d

 el CUPOF e

esionando  
 el  legajo d

asillero        

 el Apellido

siguiente c

o  

ra de estos 

ección         

ar  deberá 

máticamente

no existir e

casillero  

berá  comp

 

n  todos  los

prendido  e

realizar  un

ción de los m

de empresa 

rgos para u

de una y lue

en el siguien

del agente q

                    

o y/o Nombr

casillero      

caminos po

    correspo

presionar 

e por el  sis

en la base d

                  

pletar  los  si

s  cargos,  d

entre  la  “F

na  búsqued

mismos: 

en el siguie

una determ

ego presion

nte casillero

que, en el 

                    

re del agent

     

odrá selecc

ondiente ub

stema a  la 

de datos el 

                  

iguientes  d

del  estable

ECHA  DE 

da  del  carg

ente campo

minada emp

ará en el bo

o  

período  inf

                    

te que, en e

ionar el car

bicado en el

 .  De  esta

pantalla pr

cargo busca

                  

datos,  en  la

cimiento  s

INICIO”  Y 

go  a  ingres

o 

presa, en ca

otón 

formado, oc

       y luego

el período in

rgo buscado

 lado derec

a  manera, 

incipal y en

ado, el usu

            y  s

a  forma  en

seleccionado

“FECHA  D

sar  por me

aso que un

cupa el car

o presionan

nformado, 

          y

o, haciendo 

cho de la pa

los  datos 

n  los  camp

ario deberá

se  despleg

n  que  se  in

o,  que 

E  FIN” 

dio  de 

 usuario 

go en el 

do  

ocupa el 

y luego 

clic en 

ntalla.  

serán 

os que 

á hacer 

gará  la 

ndica  a 
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TURNO:  De

turno  en  e

enunciada. 

AÑO: Debe

el que el ag

MODALIDA

la modalida

GRADO:  De

grado  en  e

enunciada. 

HORAS: De

novedad qu

la Dirección

PLAN  DE 

representat

materializa

podrá solici

SECC.  /DIV

sección o d

abajo   enun

MATERIA: 

representat

novedad qu

eberá  selec

el  que  el  a

erá seleccion

gente dicta, 

AD: Deberá 

ad del plan d

eberá  selec

el  que  el 

eberá comp

ue se está  i

n de Nivel re

ESTUDIO: 

tivo  del  pl

rá  la  noved

itarlo en la 

V.: Deberá  c

división en 

nciada. 

Deberá  ha

tivo de la m

ue se inform

 

ccionar  de 

agente  dic

nar de la lis

dictará o d

seleccionar

de estudios

ccionar  de 

agente  dic

letar el cam

informando

espectiva.

Deberá 

an  de  estu

dad  que  se

Dirección d

completar e

el que el a

acer  clic  en

materia que 

ma. 

la  lista  des

ta,  dictará 

sta desplega

ejará de dic

r de la lista 

s abajo  enu

la  lista  de

ta,  dictará 

mpo blanco

o. En caso d

completar 

udios  del  e

e  está  info

e Nivel resp

el  campo b

agente dicta

n  el  botón 

el agente d

splegable  e

o  dejará 

able el códig

ctar la mate

desplegable

nciado. 

splegable  e

o  dejará 

 con las ho

de desconoc

el  campo

establecimie

ormando.  E

pectiva. 

blanco  con 

a, dictará o

de  lista   

dicta, dictar

el  código  re

de  dictar 

go represen

eria abajo e

e el código 

el  código  re

de  dictar 

oras semana

cimiento po

o  blanco 

ento  donde

n  caso  de 

la  letra  rep

o dejará de

      y  selec

á o dejará d

epresentati

la  materia

ntativo del 

nunciada. 

representa

epresentati

la  materia

ales que ab

odrá solicita

con  el  n

e  se  produ

desconocim

presentativa

 dictar  la m

ccionar  el 

de dictar, se

ivo  del 

  abajo 

año en 

tivo de 

ivo  del 

  abajo  

barca la 

arlo en 

número 

ucirá  o 

miento 

a de  la 

materia 

código 

egún la 
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En

por el u

DE EMP

sección 

detallad

U

botón 

deberá 

 

 S

a

 S

t

d

s

s

e

 H

d

 

I .

El

establec

la mate

El

 

 

1.

traslado

deben  s

n caso de e

usuario, éste

PRESA. De 

se  borrará

dos previam

Una vez co

 a 

continuar c

SIT. DE REV

agente al cu

SUC. BANCA

traerá en fo

de la lista d

su  remune

sucursal qu

encuentra l

HORARIO: 

desplegable

. ¿QUÉ ES

 CUPOF es 

cimiento ed

ria, el turno

 CUPOF tien

. Indica el t

o que revist

ser  utilizad

rrores en la

e podrá sel

ésta maner

án  y  el  usu

mente. 

mpletos  los

fin de que 

con la carga

V.: Deberá 

ual se le est

ARIA: Si el 

orma autom

desplegable

eración.  Ca

ue se encue

a que nece

Grilla con  l

es desde y h

S EL CUPO

un código 

ducativo, el 

o, la carga h

ne el siguie

1 

A 

tipo de Pos

te en un ca

as  al mom

 

a informació

eccionar el

ra,  los dato

uario  podrá

s campos a

los datos se

a de los cam

seleccionar

tá informan

agente ya t

mática, de  l

e el número

be  destaca

entre dispo

sita seleccio

los días de 

hasta qué h

F (Código 

único que 

mismo está

horaria, el ca

nte formato

2 

O8

sición  (A‐ Pr

argo presup

ento  de  de

ón arrojada

 espacio en

os contenid

á  volver  a 

ntes expue

e trasladen 

mpos pendie

r de  la  lista

do la noved

tiene una s

o contrario

o de la sucu

ar  que  el 

nible en  la 

onará la má

la  semana 

ora se prod

Único de

identifica 

á compuest

argo y el pla

o: 

3 

1391

resupuestad

puestado). L

esignar  un 

a por el sist

n blanco de 

os en  los c

cargarlos  s

estos, el usu

a la pantal

entes para f

 desplegab

dad. 

ucursal ban

o si es un al

ursal bancar

sistema  so

Pcia. de Cb

ás próxima a

donde deb

ducirá la nov

 Puesto O

una posició

to por atrib

an de estud

1 OOO

da; Z‐ Gene

Las posicion

suplente,  d

ema o en lo

la lista des

ampos gris

siguiendo  l

uario deber

la principal

finalizar la S

le  la situac

ncaria asign

lta nueva d

ria donde e

olo  permiti

ba., por  lo 

al domicilio

berá selecc

vedad que s

Orgánico F

ón o un  car

utos como 

dio. 

4 

OOOOOO61

erado en ca

nes que com

debe  utiliza

os datos ca

splegable de

es de  la pr

os mismos

rá hacer cli

. Una vez e

Sección 3, a 

ión de revi

nada, el sist

eberá selec

el agente pe

rá  seleccio

tanto si us

o del docent

ionar de  la

se  informa

Funcional?

rgo que po

el año, la d

180

aso de com

mienzan co

arse  la  posi

rgados 

e CÓD. 

resente 

  pasos 

c en el 

en ésta, 

saber: 

sta del 

ema la 

ccionar 

ercibirá 

onar  la 

ted no 

te. 

s  listas 

. 

? 

see un 

ivisión, 

isión o 

on Z no 

ición A 
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corresp

2.

Escalafó

3.

4.

sistema

iguales.

puede c

que  im

indepen

interina

designa

 

II

Pr

Proviso

una em

educativ

Veamos

Pa

EE03100

luego h

Co

seleccio

En

posición

ondiente a 

. Identifica 

ón Docente

. Identifica 

 Secuencia

a que hace 

 Por ejemp

compartir  e

mplique  cu

ndientemen

as  son  mo

aciones). 

. ¿Cómo p

reviamente

rio de Carg

presa) que 

vo. 

s un ejemplo

ara  verifica

034, vamos

aremos clic

omo  se  pu

onada, debi

n primer  lu

n o CUPOF 

ese titular.

el  escalaf

; 02‐ Escala

el cargo (13

al de CUPO

único al CU

plo, dos titu

el mismo co

ubrir    ese

te  de  quie

omentáneam

podemos o

  a  generar

gos por Esta

CUPOF tien

o: 

r  que  CUP

s a complet

c en filtrar, d

uede  obse

do a que so

gar se cont

de acuerdo

 

 

fón  o  agru

fón Genera

3910 – Hora

F.  Estos últ

UPOF, es de

ulares nunca

on un suplen

e  puesto 

en  o  quiene

mente  “du

obtener in

r  un  formu

ablecimien

ne asignado

OF  o  posic

tar el camp

de esta man

rvar,  ese  d

olo se visual

templa una

o a una  res

upamiento 

al). 

as Cátedras

timos dígito

ecir que NO

a pueden te

nte, cuando

vacante. 

es  utilicen 

eñas”  de 

nformació

lario MAB, 

tos  (donde 

o cada doce

ciones  tiene

po de  filtro 

nera se visu

docente  so

liza un CUPO

  fecha de  i

solución, es

al  que  co

; 13505 – A

os  contiene

O pueden ex

ener el mism

o posea un a

EL  CUPOF

ese  cargo, 

esos  CUPO

ón del CU

se  recomi

se encuent

nte en un d

e  asignado 

DNI que p

ualizará lo  s

olo  posee 

OF en la mi

nicio que  in

s decir que 

orresponde 

Ayudante  T

en un núme

xistir dos p

mo CUPOF,

ausentismo

F  pertenec

  (la/s  per

OF  hasta 

POF? 

enda  verifi

tran  los car

determinad

un  docent

posee el List

siguiente: 

un  cargo 

sma. 

ndica cuánd

en el ejem

el  CUPOF 

écnico). 

ero  creado 

uestos de t

 pero sí un 

o o un movim

ce  a  un 

rsonas  titul

tanto  dure

car  en  el  L

rgos existen

o establecim

te  en  la  em

tado Provis

en  la    em

do fue crea

mplo  la mism

  (08‐  

por  el 

trabajo 

titular 

miento 

cargo 

lares  o 

en  sus 
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