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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, a fin de
generar un MAB para cubrir un cargo vacante cuya designacidn se realizdé por Acto Publico.

Es decir, que esta nueva herramienta optimiza el circuito administrativo para cubrir
cargos por designaciones realizadas, ya que la escuela tiene a su disposicidon esa informacién
en tiempo real para generar el MAB del docente respectivo, informando solo datos minimos

como la fecha de inicio de ingreso al cargo o los datos personales del mismo en caso que sea
nuevo en la Administracién Publica.

Para ello, la escuela cuenta con una nueva herramienta de trabajo, la cual se encuentra

en la pagina del Gobierno de la Provincia de Cdérdoba dentro de la plataforma de
AUTOGESTION.

Il. ALCANCE

El ambito de aplicacidn de este nuevo procedimiento alcanza a todos los Directores de
los establecimientos educativos de la Direccidon de Educacidn de Nivel Inicial y Primario.

I1l. FORMULARIO PARA GENERAR MAB DE DESIGNACIONES POR ACTO PUBLICO

En el presente anexo se detallard toda la informacidn necesaria para generar el MAB
por Acto Publico a través de una computadora y via internet.

En primer lugar, el interesado debera ingresar a la pagina web http://www.cba.gov.ar.
En la pantalla principal del portal de Gobierno de la Provincia de Cérdoba, sobre la parte

superior derecha localizara la opcién EMPLEADOS a través de la cual tendra acceso al servicio
de Autogestion.

Una vez ingresado al mismo y ubicados en la pantalla de inicio, debera hacer click en la
opcion “Generacion de MAB Electronico”.

Ministerio de Gestion PGblica

Secretaria de Capital Humano cor dobacerc@
Direccion General de Gestion Salarial
Direccion de Sistemas LAPROVINCIA ATU SERVIC
Inicio — Portal SSE 11 de Febrerd
Bisgueda: VI Organizacio
Texto
C ] En este médulo se podra realizar todos los tramites referidos a novedades MAB; Como asi también acceder al listado provisorio de cargos de su establecimiento.
Formulario MAB Electronico
Inicial y Prim:
N Tramites para Designacién por Acto Publico
Contrasefia:
Actualizar
= Solicitud de
@ AB Cobertura
e ECTRONICO de Cargos
2 cobertura

Autorizacién
Solicitudes
Por Inspectores.
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A. SECCIONES

A fin de facilitar la comprension del formulario para la Generacién de MAB de
Designaciones por Acto Publico el mismo se divide en dos secciones:

Ministerio de Gestidn Piblica .
Secretarla de Capital Humano COFdObaCEI'C@

Direccion General de Gestion Salarial
Nireccian de Sistemas APROVINCAATUSERVD

Mi Organizacion  Haberes ,
Inicio == Mi Organizacion = ACTOS PUELICOS

- vierneg, 30 de Enar

Empess EEOT30NT v REVEDI)! SECCION 1:

Apelidoy name; ‘ ‘ Nra. Acto Pkl I:I FILTRAR > “FILTROS”

Fech Acto Plbica: I:I\ﬂ DHE I:I CUPCF: I:I Inckir Actos Plblcos Ya Pracesados

7
‘Fu'tA\m Fecha Aeto Piblics Cupet Empresa  DKR Apelido y Nembre i Rev TpoNovedsd  KPSol Cob.  Fechalclo  Fechafin  Suowsal Bancarls  IDMAB  GRABAR M
(blico
SECCION 2:
EE7I0177 | 212751024 01 - Permanente | A Designacion > “DATOS Y
CONPETARDOUE
CARGA”
o

SECCION 1: “FILTROS”

Esta seccidon posee campos de filtros con el objetivo de buscar las desighaciones
asociadas a una determinada empresa que el Ministerio de Educacidn ya efectud, es decir que
solo se utilizan para buscar informacién y no para grabar alguna.

La presente seccidn posee el siguiente formato:

... ] . . "
oo Aplicaciones  Para acceder répido a una paging, arrastrala a esta barra de marcadotes, Importar marcadores ahora, .,

Ministerio de Gesti6n Pdblica 2
Secretaria de Capital Humano COTdObaCEI'C@

Direccidn General de Gestidn Salarial
Direccion de Sistemas LA BROVINCIARTUSERVICID

Mi Organizacion  Haberes ,
Inicia = Mi Organizacidn — ACTOS PLUBLICOS - vigmes, 30 de Ener

Empresa: ‘ v H |

Apelicla y nambre: | ‘ N, At Pl I:I FILTRAR
Fecha Acto Pdbico: l:llﬂ D HR: I:I CUPOF: I:I Inchi Actos Pibicos Ya Procasados

1D Acto Plblico Facha Acto Piblico Cupof  Empress 10 HR Apellidy y Nombre 8t Rey Tipa Hovedad H¥Gal, Cab. Facha Inicio Facha Fin Sucurssl Bancaris 10 MAB GRABAR

EMPRESA: Una vez que el Director haya ingresado con su usuario y contraseia respectivos,
solo podra visualizar las empresas que tiene asignadas. Acto seguido, debera seleccionar el
cadigo de empresa sobre la cual se necesita generar el MAB e inmediatamente se completara
en forma automatica el nombre de la misma.
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Otro dato relevante es que, al seleccionar una determinada empresa y luego de
oprimir el botén filtrar, se observaran todas las designaciones ya efectuadas por el Min. De
Educacidn a fin de generar los MAB que corresponden.

De los filtros detallados a continuacion, el tnico OBLIGATORIO es el cdédigo de
Empresa, el resto son opcionales y se puede combinar mds de uno para una busqueda mds
efectiva. Si no se ingresa ningun dato, no se visualizard informacion alguna.

APELLIDO Y NOMBRE: Este campo de filtro permite buscar el apellido y nombre del agente
que ya fue designado para cubrir un cargo por Acto Publico. Es importante destacar, que a
medida que se ingresan los caracteres y se oprima sobre el botdn filtrar se van visualizando
resultados cuyas letras contenga.

NUMERO DE ACTO PUBLICO: En este apartado se debe informar el nimero de Acto publico
gue se desea buscar.

FECHA DE ACTO PUBLICO: En esta opcidn se debe informar la fecha de Acto publico que se

s . , . . . o
desea buscar, para ello se debera presionar el botdn calendario y seleccionar la misma —I

ID HR: Este campo de filtro permite buscar todas las designaciones que fueron generadas para
un agente determinado, para ello se debe ingresar la unidon de un cddigo (1- Masculino y 2-
Femenino) con el DNI correspondiente, es decir 1+DNI (para masculinos) o 2+DNI (para
femenino).

Se debe aclarar, que a medida que se ingresan los numeros se irdn visualizando los DNI
de los agentes cuyo niumero contenga los ingresados ya que es un campo dinamico.

CUPOF: Permite buscar una designacién determinada de acuerdo al CUPOF (Cédigo Unico de
Puesto Organico Funcional) que la misma posee. Este codigo debe completarse en forma
manual.

INCLUIR ACTOS PUBLICO YA PROCESADOS: Esta opcidn permite visualizar todos los MAB por
Acto Publico que ya fueron procesados por la Subdireccién de Datos, para ello debera hacer

click dentro de la opcion

SECCION 2: “DATOS Y CARGA”

Esta seccidén permite generar el MAB del agente que va a cubrir el cargo vacante. En la
misma se observa el detalle de todas las designaciones asociadas a una determinada empresa,
que cumplan con los filtros ingresados en la seccién anterior.

Cabe aclarar, que las designaciones que contenga esta grilla estaran ordenadas por ID
Acto Publico, fecha de Acto Publico y numero de solicitud en forma descendente.
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La presente seccion posee el siguiente formato:

1D HR Apellido y Nombre Bit. Rev TipoNovedad  W'Sol. Cob.  Fechalicio  Feshafin  Buoursal Bancaia  IDMAB  GRABAR

AD31347

=

EEQ70177 | 212751024 (1-Pemanente | A- Designacion i
COMPLETAR AGENTE Y COMPLETAR H
COMPLETAR DOREILD

ID ACTO PUBLICO: Este campo identifica el nimero de Acto Publico correspondiente.

FECHA DE ACTO PUBLICO: este campo identifica la fecha de Acto Publico
correspondiente.

CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional): Este campo identifica el cargo
gue va a ser ocupado por el nuevo docente. El mismo es un cddigo Unico que identifica
a una posicidn (cargo) que contiene determinados atributos como el afio, division,
materia, turno, carga horaria, cargo y plan de estudio.

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

ID RH: Permite observar el ID RH (ver Seccion 1: “Filtros”) del agente que fue
designado para ocupar el cargo correspondiente.

APELLIDO Y NOMBRE: Este campo permite dilucidar el apellido y el nombre del agente
que fue designado para ocupar el cargo pertinente. En caso que los datos del mismo
no se encuentren en el sistema People Net (Sistema Administracién de Recursos
Humanos del Gobierno de la Pcia. De Cérdoba) se observaran dos opciones:

COMPLETAR AGENTE

1) I: Este botdon debera ser utilizado para los casos
en que el agente no posea completo alguno de los siguientes datos que se

identifican en la imagen:

CERRAR
DATOS PERSONALES DEL AGENTE

FECHA DE NACIMIENTO: l“—;l
APELLIDO:

NOMBERE:

EST. CIVIL:

Ll

NACIONALIDAD:

Modfficar datos

FECHA DE NACIMIENTO: En el mismo el usuario deberd hacer click sobre el botén
calendario, seguidamente seleccionara la fecha de nacimiento del agente y por
ultimo, procedera a hacer click sobre el tilde.
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APELLIDO: En este campo se deberd cargar el apellido completo del agente. En
caso de que el mismo sea mujer, corresponde completar con el apellido de soltera.

NOMBRE: Se cargara el nombre completo del agente en este campo.

EST. CIVIL: El usuario tendra que seleccionar de la lista desplegable el estado civil
del agente.

NACIONALIDAD: El usuario deberd seleccionar de la lista desplegable la
nacionalidad del agente.

Una vez que el usuario haya completado la totalidad de los datos anteriores,
debe hacer click sobre el siguiente botén:
2) SOMPLETAR BOMES |: el mismo sers utilizado para los casos en el que
el agente no tenga completo alguno de los siguientes datos expuestos en la
imagen:

CERRAR
DATOS DOMICILIO

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO:

PAIS:
PROVINCIA:
LOCALIDAD:
BARRIO:
CALLE:

N2z

PISO:

Leflefieie]

DPTO:
TE:

Modfficar datos

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: el Director deberd hacer click sobre el
botdn calendario, luego debera seleccionar la fecha real de cambio de domicilio y
por ultimo, oprimir el tilde.

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

PROVINCIA: El usuario podra elegir a través de la lista desplegable la provincia
donde reside el agente.

LOCALIDAD: Se debe proceder a seleccionar de la lista desplegable la localidad
donde reside el agente.

BARRIO: Se deberd seleccionar de la lista desplegable el barrio donde reside el
agente.

CALLE: El usuario tendrd que completar el campo en blanco con el nombre de la
calle donde reside el agente.

N°: Completar el campo en blanco con la altura de la calle donde reside el agente.
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PISO: En caso de corresponder, completar el campo en blanco indicando el
numero del piso donde reside el agente.

DPTO: Al igual que la opcién anterior, en caso de corresponder, el usuario debera
completar el campo en blanco con el nimero del departamento donde reside el
agente.

TE: Completar manualmente el campo en blanco con el niumero de teléfono del
agente precedido del cddigo area completo.

A continuacién se finalizara con la explicacion de los campos que posee la
seccion 2 “DATOS Y CARGA”.

SITUACION DE REVISTA: Indica la situacidn que el docente deberia revestir al ocupar
el cargo. Ej: 01- Permanente; 03- Suplente; 05-Interino.

TIPO DE NOVEDAD: Las novedades aplicables para este caso pueden ser A-Alta o M-
Movimiento.

NUMERO DE SOLICITUD DE COBERTURA: Es el nimero que asigno el sistema una vez
que el Director correspondiente a cada empresa haya generado la solicitud de
cobertura de cargo por acto publico (ver instructivo de Solicitud de Cobertura de Cargo
por Acto Publico).

FECHA DE INICIO: Este campo se deberd completar con la fecha de inicio de la
novedad, la cual se utilizara para la generacion del MAB Electrénico.

FECHA DE FIN: El usuario debera hacer click sobre el botdn calendario para seleccionar
la fecha en que finalizara la cobertura. Si el agente es suplente, por defecto, el sistema
ingresara en este campo la fecha 31 de diciembre del afio en que se esta generando la
solicitud correspondiente.

Si se desea modificar la misma, oprimir el botdn calendario y seleccionar la que
corresponda, pero cabe aclarar que solo se podra informar una fecha anterior a la
propuesta. Unicamente para el caso en que el cédigo del cargo es 13265 se podrd
informar hasta febrero del afio siguiente.

Por ultimo, cuando el caracter de la designacién sea interino, no es necesario
consignar esta fecha.

SUCURSAL BANCARIA: El nimero se mostrara de manera automatica en caso de que
el agente ya posea cargada una sucursal, caso contrario, debera seleccionar de la lista
desplegable el ndmero de la sucursal bancaria donde el agente percibira su
remuneracion.

ID MAB: Es el nUmero que identifica la novedad generada por el establecimiento, es
Unico y se completara en la grilla solo si el acto publico finalizé en la generacidén del

il
mismo a través del botén “Guardar” r—f .
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Si el MAB fue generado correctamente, el nimero del mismo serd visualizado al

momento de ser guardado en el campo “ID MAB”.

Cabe aclarar que cuando el mismo esté en proceso de carga, es decir, que se
encuentre siendo trabajado por el area de Datos, dejard de visualizarse en los detalles.

B. IMPRIMIR FORMULARIO MAB

Si el Director desea imprimir el formulario MAB que ha generado, debe ingresar a
través de AUTOGESTION a la opcién MAB Electronico, luego debe buscar el MAB e
imprimirlo.

IV. CONSULTAS

Soporte Técnico y Asesoramiento:

e Teléfono: 0800 — 888 — 1234
e Mail: mabelectronico@cba.gov.ar



