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I. Objetivo

Definir el nuevo procedimiento que debe llevar a cabo el Director de Nivel a fin de autorizar la
Cobertura de un Cargo de un establecimiento educativo, a través del nuevo médulo de
autorizaciones desarrollado en el sistema People Net, permitiendo de esta forma optimizar los
circuitos administrativos y eliminar completamente el flujo de papel.

II. Alcance

El ambito de aplicacion de este nuevo procedimiento alcanza a las Direcciones de Niveles que se
encuentren en las etapas 1, 2, 3 y 4 de MAB electrdnico, ellas son:

e En la primera etapa, todas las escuelas de la Direccion General de Educaciéon Media y
veinte escuelas de Técnica y Formacién del departamento Traslasierra y General Roca.

¢ En la segunda etapa (a partir del lero de julio — 2013), todas las escuelas de Direccién
General de Educacion Técnica y Formacion.

e Enlatercera etapa (a partir del 08/09/2014), todas las escuelas de la Direccién General de
Educacion Superior.

e Enla cuarta etapa (a partir del 28/10/2013), todas las escuelas de la Direccion General de
Educacion de Jévenes y Adultos.

III. Acceso al Sistema People Net

En primer lugar, el usuario deberd ingresar al sistema de People Net. Una vez que haya ingresado
al mismo dentro de Menu Principal debe seleccionar la opcién de Recursos Humanos, luego
Movimientos del Personal, Gestion MAB electrdnico, y por ultimo la opcion de Solicitud Cobertura
de Cargo, a fin de consultar y autorizar o rechazar las solicitudes generadas por los
establecimientos educativos.
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Luego de acceder a la opcion Solicitud Cobertura de Cargo, se verificara lo siguiente:

& Cambio de Estado - YACANTE - Estandar Argentina ]

— Parametros de Busqueda

Fecha en que se produjo la vacanlel ﬂ Fecha de Hovedad Propuesta I ﬂ
Id. Soliciludl
Id. Estado) | =
Id. Emplesal | ﬂ
N° de CUPOF | [ ﬂ

Id. Grado | [ ﬂ

=il
Filtrar Solicitudes
[0 5 ul
B B O-

Autorizar todos  Rechazar todos Borrar Seleccion

Autorizal Hechazal Id. Solicitudl Fec. de nov. aut.l totiva | |d. Estado | Id. Ernpresa |Detalles |d. Posicidn | |d. Gradao | |d. Tipo Maow |
Z | 2205 05/03/2014 PE EE0310649 9y |A081352000000007933 13520 110
Z v X |26 05/03/2014 PE EEO110032 By | 4081331 000000630674 13310 JP
Z v O 05/03/2014 PE EE0310649 23y, |AD51352000000007333 13520 110
4 | »
H i«
Guardar Salir

Como puede observarse, a través de esta pantalla se podrd buscar una solicitud determinada
utilizando los PARAMETROS DE BUSQUEDA, es decir los campos de filtro, o verificar el total de las
solicitudes en la seccion VACANTES que se han generado con el objetivo de ser autorizadas o
rechazadas.

La seccién PARAMETROS DE BUSQUEDA posee el siguiente formato:
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~ Parametros dz Blsqueda

Fecha en que se produjo la vacanle ﬂ
Id. Solicitud

Fecha de Movedad Propuesta I ﬂ

I4. Estado|

Id. Emplesal

N* de CUPI]Fl I

T
Fitrar Solicitudes

Id. Grado I I

FECHA EN QUE SE PRODUJO LA VACANTE: Este campo de filtro permite buscar una solicitud
determinada de acuerdo a la fecha en que se produjo la vacante y a su vez permite observar todas
las generadas hasta esa fecha.

ID SOLICITUD: En este campo de filtro se informa el numero de solicitud que el sistema le brindé al
establecimiento educativo cuando generd la misma.

ID ESTADO: Este campo de filtro permite buscar solicitudes por estado, los mismos son
PENDIENTE (PE), AUTORIZADO (AU) y RECHAZADO (RE).

ID EMPRESA: Este campo de filtro permite buscar solicitudes generadas por determinados
establecimientos educativos, ingresando el cédigo alfanumérico de la empresa en forma manual o

¥
seleccionandolo del botén

N° DE CUPOF: Este campo de filtro permite buscar una solicitud determinada de acuerdo al CUPOF
(Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional) que la misma posee. Este cddigo puede

¥

seleccionarse a través del boton o completarse en forma manual.

ID GRADO: Este campo de filtro permite buscar una solicitud determinada de acuerdo al cédigo de
cargo a cubrir, por ejemplo 13900, a su vez permite observar todas las solicitudes generadas a la

fecha que posean el mismo. Este cddigo puede seleccionarse a través del boton o ingresarse

manualmente.

FECHA DE NOVEDAD PROPUESTA: Este campo de filtro permite buscar una solicitud por la fecha
de novedad que se informo en la misma, y a su vez permite observar todas las que fueron
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generadas con esa fecha. Esta puede ser el dia en que se generd la solicitud o la que haya

determinado el director del establecimiento educativo.

Luego de haber completado el campo de filtro que desee, debe hacer click en el botdén Filtrar

=

Filtrar Solicibudes

Solicitudes y de manera inmediata se observard en la seccién VACANTES la

solicitud consultada.

IV. Autorizacion o Rechazo de la Solicitud

La seccion VACANTES posee el siguiente formato:

|
- YACANTES
B B O
= = O-
Autorizar todos  Rechazar todos Borrar Seleccion
Autmizalﬂechazalld. Solicitud | Fec. de nov. aut.| Muotivg [ 1 Estado [ 1d. Empresa IDetaIIesI 1d. Posicidn [ 1d Grade [ Id Tipo Mav I
Z ¥ |20z 26/02/2014 Al EE0310643 2 [A091352000000007933 13520 1o
L | I el 20/04/2014 Autarizada RE EE0310649 9y [ADE1352000000007933 13520 10
Z ¥ |04 05/03/2014 Al EE0310566 %, [A081391000000835913 13910 10
Z S AL 0E/03/2014 Al EE0110081 2y, |AD81332000000000430 13320 1o
4 | ’
(2] i«
Guardar 5 alir

En esta seccion se observan todas las solicitudes que se han generado con el objetivo de ser
autorizadas o rechazadas por el Director de Nivel correspondiente.

IMPORTANTE: Para ver todas las solicitudes en el sistema, no se debe completar ningin campo de
filtro y se debe hacer click en el botdn de “Filtrar Solicitudes”.

En caso de que se desee conocer los datos de la empresa que generd una solicitud se debe hacer

|

click en la columna Detalles en el siguiente botdn

Acto seguido se observaran los datos de una empresa en particular, como su nombre, el nombre
del director, el teléfono, el e-mail y las observaciones que se realizaron en la solicitud generada.
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RETE
Id EmeESEIEEDHDDB‘I
Mambre [T E N M.A.
Director Teléfono E-mail Comentario
MARTIM . 0351+ Mo registra. SUFLEMNTE DE SUFLEMTE
a [ s

Previamente a autorizar la solicitud, el campo Fecha de Novedad de Autorizacién (5ta. Columna
de la seccidén Vacantes) permite al Director de Nivel determinar la fecha de autorizacién a partir de
la cual se podra cubrir el cargo vacante correspondiente, de esta manera el establecimiento
educativo podrd generar el MAB de cobertura con fecha igual o posterior a la misma.

Para ello, el Director de Nivel deberd verificar la Fecha de Novedad Propuesta que se sugirid en la
solicitud generada, la misma se encuentra en la columna denominada “Fec. Del prop. de nov.” en
la seccion VACANTES como se visualiza en la siguiente imagen:

& & g
fukorizar todos  Rechazar bodos Borrar Seleccidn
[——
Id. Posicién | 1dGrsdo [1d TipoMov | SitdeRev. | id Motiva [l Fer. delprop. de nov.l HORARID | Fec. mot devae. | 1d.Mab 4]
# »A091352000000005308 13520 3 03 0 0E/08/2014 7.50 223,15 21/08/2013
£ __|4091350500000001307 13505 110 03 87 T5/05/2014 [URND TARI 28/04/2014 83958
£ _|anei35000000027600 13520 £dC o1 07/05/2014 244042014
[#_|ane1350500000001183 13505 719 03 0 07/05/2014 nes a vieme 11/05/2013 17184
| ADBI34TS00000135235 13475 53 03 CAL 07/05/2014 Lunes aliemn 14/04/2014

Luego de observar la fecha propuesta, si el Director esta de acuerdo en que a partir de la misma
se cubra el cargo vacante, deberd madificar la “Fecha de Novedad de Autorizacion” haciendo
click sobre ella y luego seguird el procedimiento de autorizacion como se indica a continuacion.

Si el Director desea autorizar una solicitud debe hacer click en el botén de AUTORIZAR I

2]
(Ver seccion VACANTES) y luego en GUARDAR Guardar




10 rle GOBIERNO DE LA
J OE PROVINCIA DE

nplaLCR €® CORDOBA

MINISTERIO DE GESTION PUBLICA 8 o
Secretaria de Capital Humano & GESTIO
Instructivo de Autorizacion de Cobertura de Cargos

IMPORTANTE: El botén de AUTORIZAR es solo para seleccionar ese registro, es decir, indicard que
esa solicitud va a ser autorizada, para finalizar el proceso de autorizacion se debe presionar el
botédn de GUARDAR.

Seguidamente visualizara la siguiente pantalla en donde se detalla informaciéon de la transaccion
realizada, por ejemplo, “La siguiente solicitud se autorizé con éxito - 205”.

Es decir, que al presionar el botén de GUARDAR la transaccidn ya se considera finalizada, por lo
que el sistema muestra un mensaje de depuracién que es Unicamente el resultado de la misma.
Luego se debera presionar el botén de Aceptar.

Metad4Mind - Informacion de depura

= Atencian, venfique elflos Estadods de lards
LA Solicitud/es seleccionadads

Informacion de depuracion [90-1-120]
Atencion, verifique elflos Estadods de lass Solicitud/es seleccionadars

Informacion de depuracion [90-1-120]
Lads siguientess Solicitudes ze autorizaron can éxito : 205

Enwviar a I Qpc:l'cunes...l

Caso contrario, si el Director no autoriza la solicitud, es decir que la rechazara, debera hacer click

en el siguiente botdn RECHAZO(Ver seccion VACANTES) y luego en GUARDAR
2]

Guardar

IMPORTANTE: El boton de RECHAZAR es solo para seleccionar ese registro, es decir, indicara que
esa solicitud va a ser rechazada, para finalizar el proceso de rechazo se debe presionar el botén de
GUARDAR.
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De manera inmediata se observara una pantalla en donde se debe informar el motivo que originé
ese rechazo:

Ingrese el Motivo del Rechazo: - Estan xl
Informar k4 otivo de B echazo| - I
[
Ol I Cancelar I

Posteriormente realizara click en el botén OK y se visualizara lo siguiente informando el detalle de
la transaccion efectuada, por ejemplo, “La siguiente solicitud se rechazé con éxito - 205”, y por
ultimo hara click en ACEPTAR:

MMetad4Mind - Informacion de depuracion

- Atencion, verfique eldlos Estadoss de lads
i Solicitud/es seleccionadasds :

[7 \i
(_tceptar )

Informacion de depuracion [90-1-120)
Atencian, verifique el/los Estadods de lads Solicituddes seleccionadads :

Informacion de depuracion [90-1-120)
Lass siguientess Solicitudes se rechazaron con éxito : 205

Erwviar a | Opciones. I
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V. Solicitudes en Estado Pendiente

Un aspecto importante a destacar de esta nueva herramienta, es la posibilidad que le brinda la
misma al Director de Nivel de autorizar o rechazar varias solicitudes que posee en estado
PENDIENTE a la vez, utilizando dos botones que se encuentran en la seccién VACANTES, los cuales
son “Autorizar Todos” y “Rechazar Todos”.

|
- YACANTES
i e O-
5 5 O
Autorizar todas Borrar Seleccidn
Autoriza | Rechaza| |d. SU@d'Fec. de nov. aut | Muotivo [ 14 Estado [ Id Empresa | Detales |d. Posicidn | 1d Grado | Id Tipo Mov |
A O L 05/03/2014  Autorizado FE EEOI0E4S 9 |A0B1352000000007933 13520 1o
Vi o 05/03/2014 FE EEON0092 9 |AOBT3S1000000B50674 13510 P
i *_ | 05/03/2014 PE EEO3I064 9 |ADG1352000000007933 13520 i

Para ello, el Director de Nivel buscara las solicitudes filtrando por estado PENDIENTE a través del
campo de filtro ID ESTADO como se explico anteriormente, luego procedera a seleccionar todas las
solicitudes que desee autorizar y por ultimo debera hacer click en el botén “Autorizar Todos”

=2

Autarizar bodos

Caso contrario, si desea rechazar todas las solicitudes, debera previamente seleccionarlas y luego

=
=
Rechazar todos

hacer click en el boton “Rechazar Todos”




