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I - Objetivo

El presente instructivo tiene como objetivo institucionalizar el nuevo
procedimiento administrativo que debe efectuar un Director de un Establecimiento
Educativo Base y los Apoyos Administrativos que tienen a su cargo los actos publicos, a
fin de asociar las solicitudes de coberturas disponibles de los establecimientos educativos
a Actos Publicos préximos a realizarse.

Es decir, que esta nueva herramienta optimiza el circuito administrativo para
cubrir cargos que previamente hayan sido solicitados por los Directores de los
establecimientos educativos con la posterior autorizacion por parte de la inspeccién de
zona correspondiente, como asi también brinda informacidn necesaria para realizar los
Actos Publicos pertinentes.

Para ello, la escuela cuenta con una nueva herramienta de trabajo, la cual se
encuentra en la pagina del Gobierno de la Provincia de Cérdoba dentro de la plataforma

de AUTOGESTION.

Il - Alcance

El ambito de aplicacidn alcanza a los Directivos de las Escuelas Base y Apoyos
Administrativos de la Direccién General de Nivel Inicial y Primario correspondientes a las

localidades del interior de la Provincia de Cérdoba.

Ill - Formulario de Generacidn de Archivo para Acto Publico

En el presente anexo se detallara toda la informacion necesaria para completar el
formulario de Generacion de Archivo para Acto Publico electrénicamente a través de una
computadora y via internet.

En primer lugar, el interesado debera ingresar a la plataforma de Autogestion a

través de la pagina web http://www.cba.gov.ar. Una vez iniciada la sesion, hacer click en

“Generacion de Archivo para Acto Publico” ubicado en el margen inferior derecho de la

pantalla, tal como se indica en la imagen a continuacion.
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En este médulo se podrd realizar todos los trdmites referides a novedades MAS; Como asi también acceder al listado provisorio de cargos de su establedmiento.

Formulario MAB Electronico

Inicial y Primaria.
Tramites para Designacion por Acto
ablico
Solicitud de Autorizaclén
Cobertura Solicitudes
de Cargos Por Inspectores

Informacion complementaria

IV - Secciones

A fin de facilitar la comprensién del formulario “Generacién de Archivo para Acto

Publico”, el mismo se dividira en dos secciones:

1 Oroaverain | dae
W Drganizaadn

Empresa Base:  §003 00700 " (2P B A Wt ASCOLAS LOBOS PORTD
Focka de ucks & s Soletud Facha de Fin e s Soctud
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nes ) m023014 0017015 AUTORADD o | Acwtassoo0000EaTa | 00 Seplesis | 1845 [ 110 " takians, Tavbs y Hsste | = le
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A
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SECCION 1: “FILTROS”

Para asignar determinadas solicitudes, previamente generadas por los Directores
de los Establecimientos Educativos, a un acto publico préximo a realizarse, se podran
utilizar los siguientes campos de filtro a fin de buscar la informacion pertinente:

La presente seccidn posee el siguiente formato:

Mi Grganizadtn | Ausentismos | Haberer
Tricie —= Mi Organizacidn s lictde

Empresas Baso: | EECII0708 ¥ |/ PUEM N' 104 NICOLAS LOBOS PORTO

Fecha de rici) de la Sckctud Fecha de Fin de Is Solctud
Fitrar
Desde

EX st 3 X Desde = X Hasta 7 X

Visuskzar Acto Plbicos Generados




De los filtros detallados a continuacidn, el Unico OBLIGATORIO es el cédigo de

Empresa, el resto es opcional.

® ESCUELA BASE: Una vez que el Director de la Escuela Base o bien el encargado del
Apoyo Administrativo haya ingresado con su usuario y contrasefia respectivos,
solo podra visualizar el cddigo de empresa con el cual tiene permiso para asignar

Actos Publicos, inmediatamente se completara el nombre de la misma.

. s q- .. . \) /
Al seleccionar el cédigo de empresa y oprimir el botén = , se observaran todas las
solicitudes generadas por los establecimientos educativos y que se encuentran

autorizadas por el Inspector de zona correspondiente.

Filtros opcionales:

® FECHA DE INICIO DE LA SOLICITUD: Esta opcion permite buscar una o varias
solicitudes disponibles de acuerdo a la fecha de inicio en que se solicité la vacante.
Los campos “desde” y “hasta” indican los limites de busqueda para dicha
solicitud, de esta manera el sistema permitira visualizar aquellas solicitudes cuya
fecha de inicio estén comprendidas entre las fechas indicadas. A modo de
ejemplo: para realizar la busqueda de varias solicitudes con fecha de inicio en la
primer semana de mayo se colocara: “Desde: 04/05/2015” “Hasta: 08/05/2015".

® FECHA DE FIN DE LA SOLICITUD: Este apartado permite buscar una o varias
solicitudes disponibles de acuerdo a la fecha de fin informada. La opcién desde
indica desde que fecha de fin de la solicitud se necesita buscar y la opcion hasta va
a permitir filtrar hasta que fecha de fin de solicitud se desea averiguar. De esta
manera el sistema permitird visualizar aquellas solicitudes cuya fecha de inicio

estén comprendidas entre dichas fechas.

. . . .. , \
Una vez seleccionados los filtros mencionados oprimir el botén =
Cabe aclarar que si solo se selecciona la Escuela Base y se hace click
inmediatamente en el botdn de filtrar, el formulario mostrard por defecto las

primeras 50 solicitudes disponibles.
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SECCION 2: ASIGNACION DE SOLICITUDES A UN ACTO PUBLICO”

Esta seccidn permite asignar determinadas solicitudes que se encuentren
autorizadas por el Inspector de Zona correspondiente, a fin de asociarlas a un Acto
Publico. En la misma se observa el detalle de todas las solicitudes asociadas a esa Escuela
Base, que cumplan con los filtros ingresados en la seccién anterior.

Cabe aclarar, que las solicitudes que contenga esta grilla estaran ordenadas por ID
de Solicitud.

Otro dato relevante es que, al oprimir el botén “filtrar” como se explicd

. . . oy , s L} .
anteriormente en la seccion 1, el sistema habilitara el botéon de =) con el fin de

Asigras & Acto Pbeco

asignar determinadas solicitudes a un Acto Publico.

La seccion posee el siguiente formato:

Solicitudes de Coberiura de Cargo Disponibles para Asociar a un Acto Publico de la Empresa EE0310708
L}

Asignar & Acto Pblo

TS T Tt e e s G ™ Fecrh e S T R T "

el
Selsccionar Todos @

AUTORIZADD

- 1842 EE0410338 01,0820 1052015 AUTORIZADD

® |D SOLICITUD: En este apartado se detalla el nimero de solicitud de la cobertura
de cargo. El mismo fue generado por el sistema una vez que el Director del
establecimiento guardd exitosamente la solicitud pertinente.

® EMPRESA: Este apartado muestra el cddigo de empresa que generd la solicitud de
cobertura, en la cual sera ocupado el cargo.

® FECHA DE INICIO: Esta opcién trae como dato la fecha de inicio en que se produjo
la vacante.

® FECHA DE FIN: esta opcién trae como dato la fecha de fin en que se produjo la
vacante.

® ESTADO: este apartado mostrard el estado de aquellas solicitudes que se

encuentren autorizadas.

f‘) .
& DETALLE: el botdn ubicado dentro de la columna, expone los datos

pertinentes a la solicitud correspondiente, ID Agente, apellido y nombre, situacion
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de revista, comentario en caso de que se haya escrito uno en la solicitud y el
detalle de las horas si corresponde (cargos 13.515).

® CUPOF: este campo detalla el CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional)
gue la dicha solicitud posee.

® SITUACION DE_REVISTA: este apartado hace referencia al caracter de la
designacién del cargo a cubrir.

® GRADO: Corresponde al cargo por el cual se solicité la cobertura.

® TIPO DE MOVIMIENTO: este dato hace referencia al cédigo de novedad que
origind la vacante.

® MOTIVO DEL MOVIMIENTO: hace referencia al motivo de la novedad que origind

la vacante.

® TURNO: Refiere al turno del cargo a cubrir.

A continuacion se finalizara con la explicacidon de los campos que posee la seccién

2 “Asignacion de solicitudes a un Acto Publico”.

Existen dos opciones que permiten seleccionar las solicitudes generadas a fin de

asignarlas a un Acto Publico, las mismas son las siguientes:

Seleccion

Seleccionar Todos . , . . . .
L Este botdn permite seleccionar todas las solicitudes que se

deseen asignar al Acto Publico proximo a realizarse, para ello se debe tildar en
la opcidn “seleccionar todos”.

® En caso que se necesite seleccionar solo algunas de las solicitudes a fin de
verificar los datos de las mismas, se debe buscar la solicitud y luego
seleccionarla haciendo click en la primera columna correspondiente a cada

solicitud, tal como se muestra a continuacion.

Solicifudes de Cobertura de Cargo Disponibles para Asociar a un Aclo Pablico de la E”mpls'_‘a EE0310708
1
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Acto Publico

Fecha de Acto Publico

En la misma se deberd indicar la fecha del Acto Publico a realizarse. En el caso de
las escuelas bases la fecha a informar se correspondera con el dia de generacién del
archivo. Una vez ingresado los datos, deberd oprimir el botén “aceptar” a fin de asignar
esas solicitudes a la fecha indicada. Seguidamente el sistema mostrard el siguiente

mensaje:

Mensaje de la pagina ws37249:8101:

{Estd seguro que desea incluir la(s) solicitud(es) seleccionadas al
acto pblico?.

Aceptar Cancelar

Esto permite recordar al momento de guardar que posee varias solicitudes
seleccionadas.
Luego de haber optado por el botén “aceptar” el sistema informard que las

solicitudes se guardaron correctamente a través de la siguiente imagen:

(I — ” !
130 | Lasekaitd e anigne semitamante. |

Es importante destacar que desde el momento en que se asigné una solicitud a

un Acto Publico la misma no podra ser rechazada.
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El presente formulario nos brinda la opcién de realizar consultas de las solicitudes

asignadas a Actos Publicos ya realizados, mediante el siguiente botdn:

r Visualizar Acto Pdblicos Generados
El mismo, permite visualizar las solicitudes asociadas a un Acto Publico, a la fecha

de realizacion de éste, fecha de ultima generacidon de Excel de Acto Publico asi como

también la cantidad de solicitud de coberturas asociadas a este Acto.

(B lvmunszar acts Pibscos Gensrmden

En caso de verificar las solicitudes que fueron asignadas a un determinado Acto

Publico se debera

siguiente:

M Organizasion | Ausantismos

hacer click en

Inicio —= Mi Organizacién —+ Buszar

*® 18074
* Iwa

* Im‘:‘-
T

EE0410401 | 18053018 31082015

|EEsarosar |

Visualizar Solicitudes

EE0410401 |

1 S— - | - 1
| EED410401 | auToRIZADG
| EEnatosns | 130sa01s 31082015 | AUTORIZADD

AUTORIZADD ADE134TEI000000383Z 3

| auToRizADD ADE134TEI0000003632 3

ADE134TEI0000002832 |

AGE1347500000003632 2 wars | E2 | Tens sin in

= |
Agregar Generar
4 Ar

F wisusizar Acto Piticos Generados

TEI0000003632 3 13478 |

VI - Agregar o quitar solicitudes

, el resultado de dicha accion exhibira lo

Una vez asignadas las solicitudes a un Acto Publico el sistema permitird agregar o

quitar una solicitud previamente asignada.
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Haciendo click en el link “visualizar solicitudes” el sistema mostrara las solicitudes
asociadas a un Acto Publico permitiendo disociar o bien agregar otras solicitudes
disponibles en estado autorizado.

Para agregar solicitudes (si la situacion lo requiere) debera oprimir el botén Mm'fémw

Previo a ello se debera buscar el Acto Publico pertinente mediante el botén
s . . ” . - - .

visualizar solicitudes” el cual desplegard la siguiente pantalla, permitiendo seleccionar

una o varias solicitudes.

Selecciona la/fs Solicitud/es a ser agregadas al Acto Plblico Seleccionado:

- 18073 | EEQ410401 8-05- | 31-08- | AUTORIZADO | ADS1347500000002632 | 3 13475 | E2 Turno sin =
2015 | informar
r 18074 | EE0410401 -05- | 21-08- | AUTORIZADO | ADS1347500000003632 3 13475 | E2 Turma sin
K=t 2015 | informar
= 18075 |EE0410401 | 18-05- | 31-08- | AUTORIZADO | ADE1347500000003632| 3 12475 | E2 Turmo sin
| i 2015 | | informar
| - 18076 |EE0410401 | 18-05- | 31-08- | AUTORIZADO | A081347500000003632| 3 12475 | E2 Turno sin
D15 2015 informar
4] J _i

Por otro lado, para disociarlas de dicho Acto, deberd presionar el botén X que
se encuentra en la columna “Quitar solicitud”. Posteriormente aparecera un mensaje

confirmando la accidn seleccionada.

Crganiacion
e S aniEatan

Empresa Base: [EE03

% 15078 EED410401 | 18222018 2108-2018

A0S 134TS00000003633 3 13478 e2

VIl - Generacion de Archivo

El sistema brinda la posibilidad de obtener en formato Excel las solicitudes de

cobertura anteriormente asignadas a un Acto Publico, para ello se deberd hacer click en el

5
Generar Archivo

botén

10
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El Directivo de la Escuela Base o bien el Encargado del Apoyo Administrativo
completarad la informacién complementaria con los datos del agente que fue designado y
la fecha de toma de posesidn del cargo. Luego de completar la planilla Excel, sera enviado
de acuerdo al circuito administrativo establecido, para la posterior generacién del MAB a
cargo de cada Establecimiento Educativo.

A continuacién se expone un modelo de dicha planilla:

Reali
racit
el PSS
Asto
Pabli
S0
SOLICITUD DE COBERTURA DE CARGOS DOCENTES SUPLENTES E INTERINGS ]
Coreo mpletar con el siguie s gov.ar
I
Datos de la Ausencia Ramos t“'l.l. Finalizado ¢l Acto Piblico
= To

cédi Tir Des| €2 [ canti
W | go |An U o5 erip Fecha de | Fe |
Sotic| de | ex| 52 Hombre | curor Cauge | Sexo | DM b (Y51 L 0 Lcicinf TUm | 810 8¢ | i e 1a | uis | S0P eca | 424 s
itud |inspe| o a v Mot Solicitud | ta Ho

(3kR mi . o " lras] ¥

TETT ALE e ES TR | AL oTEn, AO Ao )
won| moe oo [carso o332 oeGRADO|0 s €10 |ez |Rar wicerm| wsizon| swsno] o [mo

EEDAITALE JANDRD MASCIL (OTERLL ADLARGD [
wor| Eo oo [carso o3z oecrAmo|o wor| mossmr{mancewo Jex [rrar wioem| swmio| awsnow] o [wo
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