Modificaciones de Cargos en Suaf Cargar Expediente

INTRODUCCION - COMO ACCEDER AL SISTEMA SUAF
Se podra optar por dos formas de ingreso:

1 - A través de la pdgina de Internet hitp://suaf.cba.gov.ar/

2 - O en su defecto a través del siguiente icono

Si el aplicativo se encuentra correctamente instalado y configurado, el usuario
simplemente deberd hacer doble clic en el icono de acceso directo que tiene en el
Escritorio de su PC.

Cuando el aplicativo se abre lo primero que se visualiza es una ventana para validar

usuario y clave.

El usuario generalmente es la letra d
mds el nimero de documento sin
espacios v con minuscula.

Los datos de usuario y clave se informan
por mail a cada nuevo usuario del SUAF
y se administran en la Gerencia de
Sistemas del Ministerio de Finanzas

d13936089

Ace

Si el usuario ha ingresado correctamente los datos podrd ver la pantalla principal del

aplicativo. Si se cliclea en el botéon , Nnos aparece una nueva pantalla donde se

podrd seleccionar el ejercicio a trabajar de un listado desplegable:

sestros hijos. Cuidemos el MEDIO AMBIENTE

e ptar



http://suaf.cba.gov.ar/
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Para comenzar a frabajar se debe seleccionar el ejercicio y dar aceptar. Luego
aparecerd la siguiente pantalla. En el modulo Presupuesto, colocando el mouse en la
flecha se desplegard una lista de interfaz de las cuales se deberd seleccionar CARGOS
EXPEDIENTES (CLIQUEAR)
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En ella se pueden observar dos solapas:

EXPEDIENTE y CONSULTA

En esta pantalla se pueden ver distintas opciones de filtrar, por Jurisdiccidn, Expediente o
Codigo.

O por defecto clicleando sobre el botdn buscar E nos devolverd toda la
informacion cargada. Ejemplo:
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Expedientes
Ejercicio 2012 ~
Expediente I Consulta |
Jurisdiccicn |[ingrese Nimers/Cédiga o Nombrs/Descriscion para buscar]| £ &7
Expedients [ ]
Codgo [ ]
e e
Fecha Fecha
. Jur. N® Expediente Cod. Resol./Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
Expedientes a
Cs@auy Csauy " =
Cmnpensaclnn
X 135 0645-000436/2011 57 B 03/07/2012 Interinstitucional
Ejercicio | 2012 v En Confeccidn 0307/2012 ST@ 0=
= 25 0385070173201 2 02/07/2012 Norrmal
Autorizado 02/07/2012 &=
: | = 25 0385069471201 1 02/07/2012 Norrmal
EXpEdIEmE Corsuta Autorizado 02/07/2012 &=
=120 0149-089994/2012 4 29/06/2012 Norrmal
Juristlccidn \[!ngreseNUmero/CédlgooNombre/Descnpctdnpafabuscar] do (AL e
! 165 0595-093036/2010 10 29/06/2012 Disminucién Neto
Expediente Confirmado 29/06/2012
= 165 0595-094913/2010 9 29/06/2012 Disminucién Neto
Codigo Confirmado 29/06/2012

CUADRO BASICO DE CONTROLES:

Las ventanas poseen comandos o teclas de funciones que son comunes en todas las
pantallas.

Agregar

Despliega lista de Jurisdicciones cotar |

Dol Poder Ejecutivo
16n Publica

¥ Ceremonial

ncia ¥ Familia

taria Do Integracion Regional

108 Ministerio Oe Planificacion, Inversion Y Financiamsnta
110 Jafatura Da Gabinete

116 Miniaterio Ds Finanzas

LLeeeetee

R |

47 Registros encontrados
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Para cargar Expedientes:
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anfl

e
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Quitar-
Rezalucionl

Agregar-
Detallefl

Desconfimmar]

Nro Expediente

Jurisdiccion |[ingrese Nomero/Cadigo o Nombre/Descrpcion para buscar] & &2

Descripcion

* Mormal ¢ Incremento Neto ¢ Disminucion Neta ¢ Transferencia © Transformacion

[ " Compensacién Interinstitucional
Deberd Cliclear en el botén
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Campos Obligatorios:

MNro Expediente |UUUU-12345E.-"2[] 12

N° Expediente
Juriedinsion | Ministeric De Seguridad a2

Jurisdiccién

Datos Anexos:

TRANSFORMACICN DE CARGO5 MINISTERIOC DE SEGURIDAD

Descripcion

Descripcion

Acciones:
" Mormal 7 Increments Meto T Disminucion Meta ¢ Transferencia ™ Transformacion
Seleccion de Tipo de Expte " Gompensacién Interinstitucional
Aceptar w
Ejemplo:

SE CARGO EXPTE TRANSFORMACION DE CARGOS DEL MINISTERIO DE SEGURIDAD:

4
Nro Expediente |0000-123456/2012 |
Jurisdiccion |I"u"|inisterio De Sequridad |d &
TRANSFORMACICH DE CARRGCS MINISTERIC DE SEGURIDAD
Descripcidn
O Mormal ‘0 Incremento Meto () Disminucién Meta O Transferencia (2 Transformacion
O Compensacién Interinstitucional
T—— ITE—
Aceptar Cancelar

Para cargar el detalle:

Seleccionar Expediente haciendo click sobre el registro que se cargd. El mismo quedard
pintado de un diferente color.

Fecha Fecha
Jur. N° Expediente Cod. Resol./Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
.8
© @175 0000-123456/2012 6 0470772012 Transformacion
En Confeccidn 04/07/2012 1@ O "=
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Y Cliclear sobre el botén de Agregar Detalle (Sobre este dibujo)

Luego nos aparecerd la siguiente pantalla

Cargar Expediente

E

Ejercicio y Jurisdiccion

|f.-'1inisteric De Seguridad

a7

Categoria Programatica

Buscar: |

B

uscar

__ Pr 753:- {C E) SEGURIDAD NAUTICA -
@ CUENTA ESPECIAL

[ Pr 754:- {C.E.) AGENCIAS PRIVADAS
v DE SEGURIDAD - CUENTA ESFECIAL

. Pr75E- (CE) SEGURIDAD VIAL Y
E PREVENCION - CUENTA ESPECIAL
© LEY 8560

. Pr755:- MANTENIMIENTO DE LA
[+}- SEGURIDAD Y EL ORDEN ¥ LUCHA
' CONTRA SINIESTROS

Posteriormente se selecciona la categoria programdtica, y si clicleamos

Cargos

Totales

subprograma aparecerd el detalle de cargos a seleccionar.

sobre el

Ejercicio y Jurisdiccidn

Pr T57:- {C.E.} SERVICIOS

Seleccionar cargos, cliclear sobre el tilde

Profesional

Ministerio De Seguridad d
o
Caterri_a Cargos I Totales |
Programatica
Estructura Hs. | Cod. Nombre  Original Modificaciones Vigente Pendier
Buscar: Cat. Cargﬂ
|756 #7560 | 1110 |Subiefe De y 0 1 0
? Policia
uscar
wiseo T 1101z (e De 2 0 2 0
eccidn
el 2 «#756.0 [~ 11013 |Jefe De Divisidn 1 0 1 0
Fr 758:- MANTENIMIENTS DE :
{  LASEGURIDAD Y EL Profesional
=" ORDEN ' LUCHA CONTRA «#756.0 [~ 12007  |Universitario 3 0 3 0
SINIESTROS PuU-T
e Profesional
f. o la sequridad y el #7560 [~ 12008 |Universitario 3 0 3 0
orden y lucha contra Pu-8
siniestros

om0 e mR 0 TR T
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i
2012 [|Ministeric De Seguridad d&
Cargos | Totales
Categoria Programatica ¥ 7580 \r [12180  |Gabo Frimero | 1185 \ o | 188 |

— 550 12190 |Cabo 3331

B —
= '1'560 r  [1zz70 [
[ — -]
il #7580 o []
e mmumio S seASAT ES
i 7580 T [18004  |Administrative A4 10 [] 10
e —
i w7580 r [18%05  |Administrativ A5 42 [] 42
P 7D | 16005 |Administrativo A0 S 0 »
Iél- S TEA- (T2 ASEMNOAL PRVADAT OF STCUANAD - SUEMTA & TEE0 o 16007 P tive AT " [ I
i o —
I e : w20 | [tepr  [SeTvicks Genenles |, o [
(L 2T MANTSRREHTS O LA SSAAGAT ¥ S SRS ¥ LA St
e Servicios Gensraks
1 e +TEE0 LR i 7 0 b2
3 FPTIM(C8] SEANOSS FCUDALES ¢ CLENTA S3SRAL LEY T2 =
{I D DT | |l wi7zE0 o |1s004 i‘g“’"’sc’“""‘g 14 o 1
“ v £
4

" hsignar |

Asignar

Mensaje de pagina web E

L] :. El detalle del Expediente fue cargado Con Exito

Luego de cargar la disminucidén o incremento se vuelve al expediente con el botdn

Vobhrer al"Detalle

-
Para ver detalle se cliclea en el boton “Ver Detalle” se desplegara la siguiente
lista y se puede visualizar lo cargado en el expediente.

Fecha Fecha
Jur. N* Expediente Cod. Resol. [/ Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
]
= 175 0000-123456/2012 & . 04072012 Transformacién —
En Confeccién 04/07/2012 |« @ © ~) =
175 12600 12200 Agente 100 o @
1745 12600 12190 Cabo 100 o @
100 100

Para dejar firme el Expte, clicleamos en el botdn “Confirmar” (este dibujo) @
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Mensaje de pdgina web H

\?/ iEsta sequro que desea Confirmar el expedienta?

Acepkar | Cancelar |

Aparecerd el siguiente cartel Si estamos seguros clicleamos

ensaje de pagina web E

! 'f El Expediente fue confirmado Con Exito
L3

sobre el botén Aceptary nos aparece Aceptamos y el Expte Cambia

Fecha Fecha
Jur.  N° Expediente Cod. Resol./Decreto  Carga Vigencia Tipo Expediente

=173 0000-123456/2012 6 04/07/2012 Transformacidn
Confirmada worioz 0 ¥ &

de estado

Q98

y aparecerdn los botones de Para Autorizar, Desconfirmar e Imprimir

Una vez que se haya “confirmado” el expediente por parte del Servicio Administrativo
deberd remitirse un correo electréonico notificando la existencia del trdmite y a los efectos
que esta Direccion Gral. proceda a cambiar el estado del tramite cargado.

Si estd todo correcto, esta Direccidn Gral. procederd hacer click sobre el botdn “Para

Avutorizar” y se cambiard el estado del trdmite y permitird que el Servicio

Administrativo vea el botdn de Autorizar para continuar con el trdmite iniciado.

Fecha Fecha
Jur. N°Expediente  Cod. Resol./Decreto Carga  Vigencia Tipo Expediente

2175 0000-123456/2012 6 04/07/2012 Transformacion

g

Para Autonizar T =

Luego de ello el Servicio Administrativo deberd Autorizar dicho movimiento
presupuestario.

Autorizado el mismo el trdmite se encuentra listo e impacta en la Planta Vigente
Presupuestada.

Asi quedaria concluido el trdmite presupuestario del Expte. existiendo la opcidon de
imprimir la planilla de transferencia para agregarla al expediente, haciendo clic en el
dibujo de la impresora.
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Fecha  Fecha
Jur. N Expediente  Cod. Resol./Decreto Carga  Vigencia Tipo Expediente

|

Y475 (000-123456/2012 6 04/07/2012 Transformacion
Autorizado 04/07/2012 &

Posteriormente el Servicio Administrativo deberd realizar una resolucidon autorizando
mensualmente todas las Modificaciones de Cargos Autorizadas en el periodo.

EJEMPLO:
.
x b4
Nro Expediente [0000-654321/2012 lro Expediente |0000-234567/2012
Jurisdiccion ‘Mimslerm De Finanzas |J o Thsieg ‘Dependen:\a Inmediata Del Poder Ejecutivo ‘ﬂ I

INCREMENIO NETO DISMINUCICH NETA

Descripcidn Descripcidn

ONormal @ Incremento Neto O Disminucién Neta O Transferencia O Transformacin O Normal O Incremento Neto () Disminucién Meta O Transferencia O Transformacién
© Compensacicn Interinstitucional () Compensacién Interinstitucional

Mensaje de pdgina web H

! E El Expediente fue cargado con exito, Codigo: &

Fecha Fecha
Jur. N® Expediente Cod. Resol. ! Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
-
:3; 3 101 0000-234567/2012 39 0450772012 Cisminucidn Meto
En Confeccion 04/07/2012 1@ ~) =
E B 115 0000-6546321/2012 38 040772012 Incremento Meto
En Confeccidn 0450772012 @)=
1 d01  0000-234567/2012 38 04072012
Disminucién Nete  Confirmade oaoTiz0iz
Jurisdiccion Prg. Sprg. Codigo Cargo Nombre Increments Disminucicn
101 1200 12002 Frofesicnal Universitaric Fu-2 1
1
1 115  0ON0-B546321/2012 38 04/07/2012
Incremento Neto  Confirmado osoTizniz O
Jurisdiccion Prg. Sprg. Cadige Cargo Hombre Incremento Disminucién
115 15001 12009 Profezionsl Universitario Pu-2)1
1
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Fecha Fecha
Jur. N° Expediente Cod. Resol. [/ Decreto  Carga Vigencia Tipo Expediente
>
=101 0000-234567/2012 39 04/07/2012 Disminucion MNeto  —
o
Confirmada 04/07/2012 ¥ &
= 115 0000-6546321/2012 38 04/07/2012 Incremento Meto
o
Confirmado 04072012 % =

El Servicio Administrativo carga un Expte e imprime el documento que acompanara a la

Resolucion.
Formulario que acompana la Resolucion
B Adobe Acrobat - [PLANILLA_EXPEDIENTESSUAF[1).pdf] B
[(5) Archivo  Ediodn  Documento  Herramiectas Ver Vertana Ayuda -l

CRAASA AB-M 1K« «» 0nes -0 OOAES -
DX-5H-%5 D-7/-£-BL BB RLERT-

Gobierns da Cledoba DOCUMENTO MODIFICACION DF CARGC
Manisteno de Fnanzss PRESUSUESTARO
P ISR — RO 2017
2
ETIAENTO LG
g Asusea: Tranaterencie
on Crpmtare 000 6T USSY 20N
e E
L P o
Eunto Asrcnta
[rr— e
o s Ui
S
P ROOWRCACIOMES EN LAS ASGNAGONES D RECURSOS HUMANGS
g GENERAL DE LA
CATEG. PRESUS COMGO CARGO
b=t AD  peosismsu0s  om 080 N8 g dac INCREMENTO  DISMINUCION
s Voo = W% [y v
s wan 200 Proferions Uraentaro P9 1
w [ 9]

=

COMPENSACION INTERINSTITUCIONAL

Solicitud de refuerzo, a través de un incremento neto.

MNro Expediente |nnnn-223344.f2012

Jurisdiceion [Poder Judicial de

REFUEZO PARA CREACION DE NUEVOS CARGOS EN SECRETARIA DEL
INTERICR

Descripcidn

O MNormal & Incremento Neto O Disminucion Neta O Transferencia O Transformacicn
() Compensacién Interinstitucional

(] ]
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Fecha Fecha
Jur. N° Expediente Cod. Resol. ! Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
LY

3300 0000-223344/2012 2 04/07/2012 Incremento Neto
En Confeccién 0400772012 @ O ") =
Jurisdiccion Prg. Sprg. Codigo Cargo Nombre Incremento Disminucion
300 90000 28090 Meritorio 100
300 30000 28060 Escribiente Mayor 2

102

ensaje de pagina web E

\_:.:/ iEsta sequro que desea Confirmar el expediente?

Acepkar | Cancelar ‘

Fecha Fecha
Jur. N® Expediente Cod. Resol./Decreto  Carga Vigencia Tipo Expediente
-
=300 0000-223344/2012 2 04/07/2012 Incremento MNeto
o4
Confirmado 04/07/2012 v =

Se analiza en RRHH y se confecciona una compensacién interinstitucional.

b4
Mro Expediente |0000—223344.f’2012
imicEan |I".-'1inisteri0 [e Finanzas |rJ ==
ADECURCICH DE PLANTZR PCODER JUDICIAL
Descripcidn
) Mormal ) Incremento Meto O Disminucién Meta (O Transferencia () Transformacidn
(¥ Compensacién Interinstitucional
. T
Aceptar Cancelar

SE CARGA DETALLE, Y SE COMPENSA CON CARGOS DE LA 1.70

Se cambia el estado a Para Autorizar y luego Autorizado, se acompana el Documento
como anexo del Proyecto de Resolucion.

Fecha Fecha
Jur.  N® Expediente Cod. Resel. / Decreto Carga Vigencia Tipo Expediente
Compensacicn

115 0o0D-223344°2012 39 0L07/2012 Interinstucional
Para Autorizar 05072012 2.8
300 SO0 25060 Escribiente Mayor |2
300 S0000 28050 Meritorio 100
170 70501 16003 Administrative A-3 100

fii] T0501 15003 Tecnico Genersl T-3 2
102 102

10
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Cuando viene el instrumento legal se carga y queda listo.
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