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CORDOBA

FORMULARIO MAB 12 - Guia del usuario — MAB Electrénico

En el presente anexo se detallara toda la informacidn necesaria para completar un Formulario
MAB 12 (en adelante sélo MAB) electrénicamente a través de una computadora y via internet.

En primer lugar, el interesado deberd ingresar a la pagina web http://www.cba.gov.ar dentro
de la pdgina principal del Gobierno de la Provincia de Cdérdoba, en la parte inferior donde dice
EMPLEADOS hay un link que se llama MAB Electrénico. Al oprimir, sobre él accederd a la siguiente
pantalla:

=== ELECTRONICO

Para la primera etapa de implementaciin del MAB Electronico, se ha seleccionado un universo imitado

de escuelas, comespondizntes 31 Nivel Medio Orientado y aljunos establecimisntos de Traslasiema y Btedd 10-etedimande el novenacdor
Gral. Roca correcte pars MAB Electronico. Les las

indicacionss del mensajs gque =2 encusntra
debzjo.

Sdilo los directives de dichas escuslas yio personas que los mismos designen contardn de un wsuano y
clave para utiizar la aplicacion.

Objetivo Para & comecto funciomaniento de ésta

Reducir el tiempo entre la generacion de la novedad laboral (MAB) ¥ la canga en el sistema de .&\ aplicaciin debe utiizar como navegador

Teeat Microsoft Explorer 7 o infierior u 8 en

B : mado compatibdidad. Ademas este sitio
utilizs documentos POF.

Beneficios

— Dicima -x . L ; ; i K ICATBAT ¥ | o L}

- Celendad y eficiencia en &l curso adminstrativo =

- Informacion en inea de todo el circuito

- Celenidad en las hiquidaciones

0800 888 1234
mabelecironico@cba. gov.ar

[ INGRESAR|

Luego opima sobre el botén donde aparecera la

siguiente pantalla:
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GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA
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lunes, 18 de Marzo

Identificate: Self Service del Empleado
Usuario:

€ 2000 Meta4 Spain, S.A.
Contrasefia: Todos los derechos reservados.

&

En la misma debe ingresar el usuario y la contraseiia en los campos respectivos, ubicados en la
esquina superior izquierda.

Luego, debera presionar ENTER o hacer clic sobre la imagen para ingresar al menu de
opciones.

IMPORTANTE: por cuestiones de seguridad, el usuario debera cambiar la contrasefia que le fue

asignada. Para ello, deberd hacer clic en actualizar () ubicado al costado izquierdo de la
pantalla de inicio (Ver imagen siguiente).

) e PN :
Self Service enplends ,d"'k =
- f———
Inicio —* Portal SSE CONSTANCIO ROSSO - martes, 4 de Junio|
?::S:mdm Self Service del empleado

Formulario MAB12

p En este médulo puedas completar y consultar el formularic MAB12.

Contrasefia:
Actualizar
E-Mailt
WebMaster
RRHH

'ELECTRONICO

© 2000Mstas Spain, 5.4,
Todos los dereches reservados.

Inmediatamente de presionado el botdn mencionado, aparecerd la siguiente pantalla:
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Busqueda:

Texto

Mi puesto de trabajo

Inicio —» Cambio de contrasefda VIRGINIA PRUEBA

Introduce tu contraseda actual, la nueva contraseda y confirmala de nuevo
p Contraseiia
Usuario W23456789
Contrasefia actual @
E-Mail: Nueva contraseds !
WebMaster
RRHH c én de nueva ' I

- lunes, 18 de Marzo

Cambia tu contrasefa

En ella, debera consignar la contrasefia actual, la nueva contraseia que desee registrar y

confirmar ésta en los campos que a tal fin refleja el sistema. Para finalizar el proceso de cambio de

contrasefa

debera hacer clic en e inmediatamente retornara a la pantalla de inicio.

Una vez ubicados nuevamente en la pantalla de inicio, debera hacer clic en la opcién “MAB

Electrénico”

" ubicado en el centro de ésta.

Seguidamente, podra observar el formato que, en la actualidad, posee el Formulario MAB

Electrénico.

A. ASPECTOS GENERALES

Previo a comenzar con el desarrollo de la presente guia, el usuario deberd tener cuenta ciertos

aspectos generales que se enuncian a continuacion:

Mediante la presentacion de un formulario MAB sélo puede informarse una novedad.

El presente anexo fue redactado siguiendo el orden de los pasos necesarios para generar
un MAB.

Se debe utilizar el explorador “Internet Explorer” Version 7, si es una version superior debe
aplicar el modo compatibilidad.

Para una mejor visualizacién del formulario se recomienda utilizar una pantalla con
resolucidon no menor a 1024 por 768 pixeles.

El sistema convertird automaticamente los datos ingresados con letra minudscula en
mayuscula.

Una vez generado el formulario usted podra guardarlo como archivo PDF en su
computadora o imprimirlo (Ver Puntos C. “GUARDAR” y D. “IMPRIMIR” del presente
anexo).
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e Los campos que figuran en negrita en el presente documento son obligatorios en el
sistema y no se podra guardar el formulario si los mismos no se completan o su carga
presenta errores.

e Durante el proceso de carga, el usuario podrd identificar los siguientes botones, listas o
campos:

F

O Boton de seleccion | ): Este permite seleccionar una opcién de las que muestra

el sistema, siendo su seleccidn excluyente del resto de las opciones.

v
0 Lista desplegable (| j-|): Es una lista predeterminada. Todas
ellas poseen como primera opcién un espacio en blanco. Este debera ser utilizado

en aquéllos casos en los que no se deba completar dato alguno.
K2

calendario en la cual se debe seleccionar el dia, mes y afio que corresponda y para

O Boton calendario ( ): Haciendo clic sobre él se desplegard la imagen de un

finalizar, debera hacer clic sobre el tilde ( s ). Si las fechas son cargadas
manualmente se debe tener en cuenta que el formato admitido es DD-MM-AAAA.

O Boton de lista (): Es aquel que figura con puntos suspensivos en su interior.
Haciendo clic sobre él se desplegard una nueva pantalla en la cual figurard una lista
de opciones predeterminadas donde deberd elegir una sola de ellas mediante el
botdn de seleccidn.

Datos del Cargo & Ingresar

O Botdn de busqueda ( ): Haciendo clic sobre él se
desplegard una nueva pantalla en la cual figurard una lista de opciones

predeterminadas y, en caso de no existir los datos buscados, permitird su ingreso

manual.
O Botones modificatorios ( Modficar Datos Agente y
Cambio de Domiciio ): Mediante éstos se ingresa a una nueva

pantalla en la que se permite cargar o corregir datos arrojados por el sistema.

, . Aceptar .
O Boton de cierre ( F ): Este aparece cuando se abren nuevas pantallas y
se debera hacer clic sobre el mismo para que los datos seleccionados se trasladen

a la pantalla principal.

Filtrar .
O Boton de filtro ( ): Este aparece cuando se abren nuevas pantallas

y el sistema ya posee una base de datos para los campos que se solicitan. Facilita
la busqueda de ciertos datos a partir de un filtro de informacion.

0 Campo blanco (I ): Es aquel que debe ser completado

mediante carga manual utilizando el teclado de la computadora.

BA
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0 Campo gris (I ): Es aquel que no permite carga manual. Los

datos de cada uno de ellos podran ser traidos automaticamente por el sistema o
deberdn cargarse a partir del botdn de lista antes detallado.
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B. SECCIONES

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE

CORDOBA

A fin de facilitar la compresion de esta guia, se divide al Formulario MAB Electrénico en las

siguientes 8 secciones:

LIMPIAR FORMULARIO MAE -

GOBIERNO DE LA

PROVINCIA DE
CORDOBA

MINISTERIO DE EDUCACION

~

BUSCARMAE -

ANULAR MAE

Estado del MAB:

¥

USUARIO USUARIO -

jusves,

13 de Junic

- DUPLICAR FORMULARIO MAB

MAB 12

Nuamero de MAB:

T

FORMULARIO DE COMUNICACION DE NOVEDADES DE PERSONAL

(NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE

MESA DE ENTRADAS)

APELLIDO (de soltera) |

[TIPO DE NOVEDAD

C aTa  saia T mov C ausent

DATOS DEL AGENTE |
SEXO [ | esT. orviL |

pocumento | WModficar Datos Agente

recHa e nacmiento [ Cambio de Domiciio

NOMERE

[
pisO

caLLe [ e oerol T

BARRIO [ woc. | erov. [ wactowaroao |
NOVEDAD

FECHA DE INICIO 2] H® ACTO ADMINIST. TIPO ACT. ADM. -

FECHA DE FIN ) FECHA ACT. ADM. & CODIGO DE NOVEDAD -

NOMEBRE DEL ESTABLECIMIENTO |

CODIGO DE EMPRESA -

€OD. DE CARGO

morv.noveoan [ | L]
—
——

HORAS

PLAN DE ESTUDIO MODALIDAD MATERIA
TURNO AfO / GRADO DIVISION SIT. DE REV. -
curoF Datos del Cargo a Ingresar SUC. BANCARIA -

Horario(Las horas deberan llenarse de la siguiente forma

Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Traslados

CODIGO DE EMPRESA
PLAN DE ESTUDIO
TURHO |

=] afio] |

DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION

SEXO

pELs

DOCUMENTO

APELLIDO (de soltera) |

COD. MOTIVO DE AUSENCIA
Creacion del Cargo:

(]

H® ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO ADMINIST.

1 01:00 a 24:00)
Hasta

el
o]
ek

COD. DE CARGO
MODALIDAD
DIVISION

COD. DE CARGO
NOMERE

DESCRIPCION DEL MOTIVO |

—

Desde

Prolongacién de Jornada / 13-515 Itinerantes

Hasts CANT. HORAS CODIGO EMPRESA MATERIA

o
a[ |

9 [

[ (5 [ [

[
[
[
[
[
[

TT7

, Comisiones, etc.)

SIT. DE REV

ﬂ
Il

MATERIA
HORAS
Limpiar Secoién
SIT. DE REV. =
[ Agente a Quien Reemplaza

e

=l

TIPO DE ACTO ADMINIST.

SECCION 1: “TIPO DE NOVEDAD”

SECCION 2: “DATOS AGENTE”

e

SECCION 3: “NOVEDAD”

SECCION 4: “EMPRESA Y CARGO

SECCION 5: “DATOS SOBRE EL AGTE.
A QUIEN REEMPLAZA/ORIGEN DE LA

OBSERVACIONES

Fima del Agente

Fima y Sello Autoridad del

Establecimiento

Fima y Sello Autoridad del

Establecimiento Anterior

Autorizacion Especial de Carga

SECCION 6: “CREACION DE CARGO”

SECCION 7: “OBSERVACIONES”

\JY_A—V—/

SECCION 8: “FIRMAS”
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1. SECCION 1: “TIPO DE NOVEDAD”

La presente seccion posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD

(" ALTA " paia " mow " AUSENT

En ésta, se debe hacer clic sobre el botdn de seleccion que corresponda segln la novedad que
el agente estd informando.

Tal como se enuncid en el cuerpo del Manual de Procedimiento, y como se observa en la
imagen anterior, los cuatro tipos de novedades que deben informarse mediante este formulario son
altas, bajas, movimientos y ausentismos.

Es importante remarcar que a partir del botédn de seleccidon elegido se habilitard la lista
desplegable del campo “CODIGO DE NOVEDAD” (Ver Punto B.c pdg. 10— “Seccion 3 NOVEDAD” del

presente anexo) sélo con los cddigos y descripciones que pueden informarse mediante la seleccién
realizada.

2. SECCION 2: “DATOS AGENTE”

La presente seccion posee el siguiente formato:

|DAT05 DEL AGENTE
SEXO [ = sst.evic|
DOCUMENTO Modfficar Datos Agente
FECHA DE NACIMIENTO Cambio de Domicilio
APELLIDO (de soltera) | NOMBRE |
CALLE [ ne [ piso | oero| [
BARRIO | Loc. | PROV. | NACIONALIDAD

En esta seccion el usuario debera completar los datos personales del agente a quien se le debe
procesar algun tipo de novedad, de la forma en que se indica a continuacion:

SEXO: Deberd seleccionar de la lista desplegable el nimero 1 6 2 segun el sexo del agente sea
masculino 6 femenino, respectivamente.

N° DOCUMENTO: Debera cargar el N° de documento del agente.

Una vez completos los dos campos anteriores, el sistema verificara si el agente se encuentra en la base
de datos y, automaticamente, mostrara el resto de los campos solicitados.
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Puede suceder que los datos arrojados por el sistema se encuentren desactualizados, sean
erroneos o directamente no existan datos de dicho agente. En estos casos, el usuario tiene la
posibilidad de cargar los campos haciendo clic sobre los siguientes botones modificatorios:

» Modificar Datos Agente ( L 2

en la cual debera completar los campos que se detallan:

): Aparecerd la siguiente pantalla

& PERSONAS - Windows Internet Explorer == =R =
Ministerio de Administracion y Gestion PUblica
Dir. Gral. de Adm. de Capital Humang

Direccién de Sistemas

FECHA DE NACIMIENTO: E

APELLIDOD: ] Ezcribe la fecha de nacimiento i
NOMBRE: |
EST. CIVIL: g
Modficar datos |
€& Intranet local | Modo protegido: desactivado o v HINNK

FECHA DE NACIMIENTO: Debera hacer clic sobre el botdn del calendario, luego seleccionar la

fecha de nacimiento del agente y por ultimo, hacer clic sobre el tilde.

APELLIDO: Debera cargar el apellido completo del agente. En el caso de las mujeres, se debera
completar con el apellido de soltera.

NOMBRE: Deberd cagar el nombre completo del agente.
EST. CIVIL: Debera seleccionar de la lista desplegable el estado civil del agente.

Una vez completos la totalidad de los datos anteriores se deberd hacer clic sobre el botén

Modfficar datos

a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla principal.
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Cambio de Domicilio

cual debera completar los campos que se detallan:

» Cambio de Domicilio ( ): Aparecera la siguiente pantalla en la

& Domicilio - Windows Internet Explorer = Bl ||

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: E

PAIS: i ]

PROVINCIA: x
LOCALIDAD: -
BARRIO: -
CALLE: |
N7:
PISO: ]_.—
DPTO: ]._-
TE: ]
Modificar datos
€& Intranet local | Modo protegido: desactivado fa v H100% -

FECHA DE ACUALIZACION DE DOMICILIO: Deberd hacer clic sobre el botén del calendario,
luego seleccionar la fecha real de cambio de domicilio y por ultimo, hacer clic sobre el tilde.

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

PROVINCIA: Debera seleccionar de la lista desplegable la provincia donde reside el agente.
LOCALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable la localidad donde reside el agente.
BARRIO: Debera seleccionar de la lista desplegable el barrio donde reside el agente.

CALLE: Debera completar el campo blanco con el nombre de la calle donde reside el agente.

N°: Debera completar el campo blanco con la altura de la calle donde reside el agente.
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E LA

PROVINCIA DE

CORDO
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PISO: Debera completar el campo blanco, de corresponder, con el nimero del piso donde
reside el agente.

DPTO: Debera completar el campo blanco, de corresponder, con el nimero del departamento
donde reside el agente.

TE: Deberd completar el campo blanco con el nimero de teléfono del agente precedido del
cddigo area completo.

Una vez completos los datos anteriores debera hacer clic sobre el botén

Modfficar datos

a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla principal.

3. SECCION 3: “NOVEDAD”

La presente seccion posee el siguiente formato:

NOVEDAD

FECHA DE INICIO I'i.l M ACTO ADMINIST. TIPO ACT. ADM. ] j
FECHA DE FIN (2 FECHA ACT. ADM. & CODIGD DE NOVEDAD | =l
MNOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO | MOTIV. NOVEDAD ’— J
CODIGO DE EMPRESA X COD. DE CARGO HORAS

PLAN DE ESTUDIO MODALIDAD MATERIA

TURNO ARIO / GRADO DIVISION ,— SIT. DE REV. | ;]
CUPOF Datos del Cargo a Ingresar SUC. BANCARIA | |
Horario(Las horas deberan llenarse de la siguiente forma: 01:00 3 24:00) Prolongacion de Jornada / 13-515 Itinerantes
Horarios Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta CANT. HORAS CODIGO EMPRESA MATERIA
wees: | FY O HY O OE O E = O EH| = & 1 [ = =l
weiee | BN O OEN OB O BN SN SN SN 2l ] ] |
wewoes | o[ =[S =[S = = = s B [
Jusies =l =l =l =l =l =l =l =l a[ | &l
Viernes = = = = = = = = s[ | B | H
seedee | N BN BN BN SN BN SN & o T &
Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Traslados, Comisiones, etc.)

CODIGO DE EMPRESA COD. DE CARGO | =l SIT. DE REV. z:
PLAN DE ESTUDIO MODALIDAD [ - MATERIA J
TURND \ j Aflo | j DIVISION l— HORAS
DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limpiar Seccién ]

SEXO DOCUMENTO COD. DE CARGO SIT. DEREV. | =l
APELLIDO (de soltera) | NOMBRE [ Agente a Quien Reemplaza

COD. MOTIVO DE AUSENCIA J DESCRIPCION DEL MOTIVO |

Creacién del Cargo: )

M® ACTO ADMINISTRATIVO FECHA ACTO ADMINIST. ’7 E TIPO DE ACTO ADMINIST. %

En esta seccion se debe detallar especificamente la novedad que se informa, prestando

especial atencién al completarla ya que, en caso de errores en los datos informados, se devolverd el

formulario para su correccion.

El usuario deberd completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacién:

BA
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FECHA DE INCIO: Debera hacer clic sobre el botén calendario, luego seleccionar la fecha segin la

novedad sea:

- Alta: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente comenzara a prestar servicios.
- Baja: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente comenzd a prestar servicios.

- Movimiento: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual comienza el movimiento.

- Ausentismo: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual comienza el ausentismo.

Por ultimo, debera hacer clic sobre el tilde.

FECHA DE FIN: Deberd hacer clic sobre el botdn calendario, luego seleccionar la fecha segun la
novedad sea:

- Alta: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente dejara de prestar servicios. No se
debe completar en casos de altas titulares.

- Baja: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual el agente deja de prestar servicios.
- Movimiento: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual finaliza el movimiento.
- Ausentismo: Se debe seleccionar la fecha a partir de la cual finaliza el ausentismo.

Por ultimo, se debe hacer clic sobre el tilde.

N2 ACTO ADMINIST.: Debera completar el campo blanco con el nimero del acto administrativo que

origina la novedad que se informa.

FECHA ACT. ADM.: Debera hacer clic sobre el botéon calendario, luego seleccionar la fecha del acto

administrativo que origina la novedad que se informa y, por ultimo, debera hacer clic sobre el tilde.

TIPO ACT. ADM.: Debera seleccionar de la lista desplegable el tipo de acto administrativo que origina la

novedad que se informa.

CODIGO DE NOVEDAD: Deberé seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la novedad que se estd

informando. Cabe recordar que la lista se activara a partir de la seleccién de un “TIPO DE NOVEDAD”
(Alta, baja, movimiento o ausentismo) y mostrard sélo los cddigos habilitados para dicha novedad.
Ejemplo: Si seleccionamos “ALTA” en la Seccién 1 — “TIPO DE NOVEDAD”, en el campo “CODIGO DE
NOVEDAD” de la Seccién 3 — “NOVEDAD” sdlo permitira seleccionar los cddigos 5, 6 0 9997.

MOTIVO DE NOVEDAD: al oprimir sobre el botdn de lista (), se abrira una nueva pantalla, en la
cual se enumerardn todas las descripciones posibles, asociadas al cddigo de novedad previamente
ingresado. Este cddigo es sumamente importante, ya que desglosa en detalle la novedad que se esta
informando. Por ejemplo, para el cédigo de novedad 6 - Designacidn, al abrir la pantalla motivos de
novedad aparecera:
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"
Aceptar

|Cod. Motivo de |2 Novedad [Mombre Mative de Iz Novedad

a |%a Resuelta fF
i1 :EIJJEIZE = Resolucion . o
(10 ;D.-"Trazladn Diefinitive de Otra Priz . fF
11 ;D,“Derrnuta Interprovincial . o
12 :Deaignacidn por oficializacion . [ i
{123 :Cantinuidad I3
] ;-'l‘rn:u'.'izn:ria | i
13 :HE. Inst. Cambio Ciclo Basico . o
f4 :Hnraz Extension Directivos . i
15 :Hnraz Extension Artistica . o

Aceptar

Al oprimir sobre el botén de cierre ( ) se trasladarad el dato seleccionado a la pantalla

principal.

COD. DE EMPRESA: Debera seleccionar de la lista desplegable el codigo de la empresa en la que se

producird o materializara la novedad que se estd informando. Este posee un formato alfanumérico
compuesto de 9 caracteres. Una vez seleccionado el cddigo de la empresa, el sistema traera
automadaticamente el nombre de ésta al campo denominado “NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO”. Vale
aclarar que el usuario sélo vera las empresas que esté autorizado a modificar.

Una vez seleccionada la empresa y la fecha de inicio de la novedad que se estd informando, el

Datos del Cargo & Ingresar |

usuario deberd hacer clic en el botéon de busqueda

Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla:
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Ministerio de Administr: f Gestion Publica
Dir. Gral. da Admic 3 AhL AL
Diirecclidn o
[T Habilitar ingreso manual de datos
Empresa |[F50701 Cupaof I Legajo de quien ccupa carga Filtrar Aceptar
_ |Lagajo de |

Cupaf o564, da Haras EHtaa che Modalidad Materia Turne Afio Divisidn quien ocupa el |[Apellide Haembra S.R./Estado

CArgo estudio [Cargo |
BJE1Z15500000000746 12155 (30 001001099 1 1 i L¥] fi 4921353 ID[CH g’::l‘gs e
4081317000000000328(12170 (30 |1 1 s999% |9 558 1 |214408566  |zaRaTE CECILIA E. os
ADE1Z215000000002432 12215 |0 E27197510 1 |gooog 1 11 11 |21 1050575 .L#.EC#HO MAR TANA o9
n081331500000000518(13315 (30 (001001089 |1 t v |213338202  [BLANCO ey o1
A0S1348500000006237 13465 (22 |085035045 10 |sssss 3 533 (3% |33700835  [FLORES et 03
4081350500000000047 13509 (22 001001059 1 599 1 555 [0 |22s510411  [usREZ :ﬁ’;‘;’ﬂc‘ o1
ADE13IS0S00000000229 13505 |22 QO1001093 |1 SIgs 4 1 o 1 30327 7 BE BARAVALLE ﬁIL:ZESIi‘:SO o1
AOE13ISZ000000006818 13520 |27 | 1 1 353 A 5224355515 MOLL E::E;‘ DEL 01

En ésta se mostrardn todos los cargos, del establecimiento seleccionado, que existan en el
periodo comprendido entre la “FECHA DE INICIO” Y “FECHA DE FIN” informada. El usuario podra
realizar una busqueda del cargo a ingresar por medio de dos caminos:

Cupof

- Ingresando el Cupof en el siguiente casillero y luego

_ Filtrar ,
presionando ;0

- Ingresando el legajo del agente que, en el periodo informado, ocupa el cargo en el siguiente

Legajo de quien ocupa cargo

casillero y luego presionando

Filtrar

Por cualquiera de estos caminos podra seleccionar el cargo buscado, haciendo clic en el botén

-

de seleccidn ( ) correspondiente ubicado en el lado derecho de la pantalla. Para finalizar debera

. Aceptar . -~ .
presionar . De esta manera, los datos seran trasladados automaticamente por el sistema
a la pantalla principal y en los campos que corresponda.

En caso de no existir en la base de datos el cargo buscado, el usuario debera hacer clic en el

[ Habilitar ingreso manual de datos

siguiente casillero y, se desplegard la siguiente

pantalla:
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Ministerio de Administ
Dir. Gral. de Aﬂ

y LESUONEUDICE

B
sl

v Habilitar ingreso manual de datos

| Aceptar |

i | =
AT | -]
Imodatidad: | =]
{Grade: | =l
lcupof: .

Horas: |

Plan de estudia: |
Secc. J Div:
Materiz: J

En ésta deberd completar los siguientes datos, en la forma en que se indica a continuacion:

TURNO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cddigo representativo del turno en el que el
agente dicta, dictara o dejard de dictar la materia abajo enunciada.

ANO: Deberd seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del afio en el que el agente
dicta, dictard o dejara de dictar la materia abajo enunciada.

MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el codigo representativo de la modalidad del
plan de estudios abajo enunciado.

GRADO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cddigo representativo del grado en el que el
agente dicta, dictara o dejard de dictar la materia abajo enunciada.

CUPOQOF: Debera completar el campo blanco con el cédigo representativo del puesto de trabajo que el
agente ocupa, ocupard o dejara de ocupar segln la novedad que se informa. Este posee un formato
alfanumérico compuesto de 18 caracteres. En caso de desconocimiento, podrd solicitarlo en la
Direccidn de Nivel respectiva.

HORAS: Debera completar el campo blanco con las horas semanales que abarca la novedad que se esta
informando. En caso de desconocimiento podra solicitarlo en la Direccién de Nivel respectiva.

PLAN DE ESTUDIO: Debera completar el campo blanco con el nimero representativo del plan de

estudios del establecimiento donde se producird o materializarad la novedad que se estd informando.
En caso de desconocimiento podra solicitarlo en la Direccion de Nivel respectiva.

SECC./DIV.: Debera completar el campo blanco con la letra representativa de la seccidn o divisién en el
que el agente dicta, dictard o dejara de dictar la materia abajo enunciada.
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MATERIA: Debera hacer clic en el botdn de lista (==2) y seleccionar el cédigo representativo de la

materia que el agente dicta, dictard o dejara de dictar, segun la novedad que se informa.

En caso de errores en la informacion arrojada por el sistema o en los datos cargados por el
usuario, éste podra seleccionar el espacio en blanco de la lista desplegable de COD. DE EMPRESA. De
ésta manera, los datos contenidos en los campos grises de la presente seccion se borrardn y el usuario
podra volver a cargarlos siguiendo los mismos pasos detallados previamente.

Una vez completos los campos antes expuestos, el usuario deberd hacer clic en el botdn

Aceptar . — . . .
# a fin de que los datos se trasladen a la pantalla principal. Una vez en ésta, debera continuar
con la carga de los campos pendientes para finalizar la Seccidn 3, a saber:

SIT. DE REV.: Debera seleccionar de la lista desplegable la situacién de revista del agente al cual se le
estd informando la novedad.

SUC. BANCARIA: Si el agente ya tiene una Suc. Bancaria asignada, el sistema la traerd, de lo contrario si

es una alta nueva debera seleccionar de la lista desplegable el nimero de la sucursal bancaria donde el
agente percibird su remuneracion. Para altas nuevas debe ingresar la sucursal bancaria. No deje el
campo vacio.

Horario: Grilla con los dias de la semana donde debera seleccionar de las listas desplegables desde y
hasta qué hora se producird la novedad que se informa.

Prolong. de Jornada / 13-515 Itinerantes: Tabla donde deberd completar la cantidad de horas, el

cddigo de la empresa y la materia donde el agente prestard servicios en prolongacion de jornada o
jornada extendida. La presente tabla podra completarse cuando el “CODIGO DE CARGO” detallado en
la presente seccion sea: 13255, 13260, 13265, 13270, 13475, 13515 6 13930. En caso de detallar este
ultimo cddigo, deberd ingresar obligatoriamente la materia en la cual presta servicios en jornada
extendida. La cantidad de horas deberan completarse utilizando el teclado de la computadora, en
cambio, tanto para registrar el cédigo de la empresa como la materia, el usuario deberd hacer clic en el

botdn de lista () ubicado a la derecha de cada uno de los campos mencionados. Al hacer clic sobre
éstos apareceran las siguientes pantallas:
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"¢ BUSCAR EMPRESAS - Windows Internet Explorer el =@ =
o
Ministerio de Administracion’y Gesti .
Dir Gral. de Adm, de Capital
Direccién de Sistemas
Cod: Emprass | Nom: Emgeans | Filtrar |  Aceptar |
!Er:i‘r'“ ;Nombm de& |ls Empress
:EEUII 1728 :GRE‘GORIA MATORRAS DE SAN MARTIN | :
IEEDI 114590 EEECUE'LA NOCTURNA - 12 DE OCTUBRE - | =
!EEEI".ZGEE iC.E.H.p..ﬂ. = MYRIAM H. DE ANDRES - | ':!
IéE.Ull.2593 il:.-E.-N.PJi. = EFUNCJ_DH# EM CENTRO COMUMITARID B*TALAMUCHITA) -[ _:
IéEﬂllZIﬂQ _EC_.E.H.P.A. NO. 2B - FLORENTINDO AMEGHIND - |- :_l
IEEBIIISE’E !-ESCUELIN NOCTURNA - 25 DE MAYD - |T
iEEﬂlllSlS EC.E.N.F.A. = CENCAR - | -:-
IEECII]. 1565 %C.EJ‘.P.!. = DR. MATEC JOSE MOLINA - ! »
iEEﬂlI 1608 ?C.E.H.F‘J\. - DON VICTORING ORDOREZ i )
iEEﬂii 1891 EC.E. H.FP.A. - VILLA OBISPD ANGELELLT - | :: =
| ;
'&_i Intranet local | Modo protegido: desactivado -{.n., » HI100% -

Ministerio de Administracion y Gesti
Oir. Gral, de Adm. de CapitalFHom
Direccidn de Sistemas

Cod. Materia Nom. Materia Filtrar I

;ﬁ:.:i;rin iHnrnbr! de la Materia

|A50298 |TALLER DE INICIACION EM EL LENGUAJE MUSICAL

;AEEIEQEI :TALLER DE INICTACION ENM COMNIJUNTO VOCAL E INSTRUMENTAL

| |
|as0328 IFDNEI'ICA ITALIANA T

EAED?AE ESDCIGLDGIA Y SOCIOLOGIA DEL ARTE

|ASD341 |CERAMICA ARGENTINA

|
iCFllTICA DE ARTE

EAEI:I345 QTP-I.J.EF‘. DE FORMACION PLASTICA PARA ADULTOS

|AS0342

|ASD346 |ALFARERIA

| |
|AS034T IDIEUJD ¥ COLOR

EAEI:I345 ETP-L;LEF. DE CERAMICA ARTISTICA I

En cada una de ellas, podra filtrar la informacién ingresando el codigo de la empresa o materia

que desea en el campo blanco ubicado en la esquina superior izquierda de cada pantalla y luego
presionando . Si éstos se desconocen, podrda buscarlos mediante la barra de
desplazamiento y, una vez identificados, debera hacer clic en el botén de seleccidn ubicado al costado
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derecho de cada empresa o materia. Por ultimo, para que el cddigo seleccionado se traslade a la
L . . Aceptar
pantalla principal, deberd presionar .

4. SECCION 4: “EMPRESA Y CARGO ANTERIOR”

La presente seccion posee el siguiente formato:

Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Traslados, Comisiones, etc.)

CODIGO DE EMPRESA coD. DE CARGO | -] SIT. DE REV. =
PLAN DE ESTUDIO MODALIDAD [ =] MATERIA J
TURNO [ =] afio] ~| onision HORAS

Esta seccion debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea un traslado,
comisién o reubicacidon. Deben detallarse los datos de la empresa y el cargo que ocupaba el agente

antes de producirse el traslado o comision.
El usuario debera completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacién:

COD. DE_ EMPRESA: Debera hacer clic sobre el botén de lista ubicado al costado derecho de este
campo. De esta manera, se abrird una nueva pantalla (Idem pantalla “Buscar Empresas” de la tabla
Prolong. de Jornada / 13-515 Itinerantes — Seccidon 3 “NOVEDAD”) con un listado de los cddigos de
empresas y el nombre de las mismas en la cual el usuario debe seleccionar aquella en la que el agente

prestaba servicios previo a materializarse la novedad que se esta informando. En esta pantalla podra
filtrar la informacion ingresando el cédigo de la empresa que desea en el campo blanco ubicado en la
esquina superior izquierda de la pantalla y luego presionando . Si lo desconoce, podra
buscarlo mediante la barra de desplazamiento y una vez identificado debera hacer clic en el botén de
seleccion ubicado al costado derecho de cada empresa. Por Ultimo, para que el cédigo seleccionado se

traslade a la pantalla principal, debera presionar_'ﬂ":EptEIr .

COD. DE CARGO: Debera seleccionar de la lista desplegable el codigo de cargo que el agente ocupaba

previo a materializarse la novedad que se estd informando. Este posee un formato numérico
compuesto de 5 caracteres.

SIT. DE REV.: Debera seleccionar de la lista desplegable la situacidn de revista que poseia el agente
previo a materializarse la novedad que se esta informando.

PLAN DE ESTUDIO: Deberd completar el campo blanco con el numero representativo del plan de

estudios del establecimiento donde el agente prestaba servicios previo a materializarse la novedad
que se esta informando.
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MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cddigo representativo de la modalidad del
plan de estudios arriba enunciado.

MATERIA: Debera hacer clic sobre el botdn de lista ubicado al costado derecho de este campo. De esta
manera, se abrird una nueva pantalla (Idem pantalla “Buscar Materias” de la tabla Prolong. de Jornada
/ 13-515 Itinerantes — Seccidén 3 “NOVEDAD”) con un listado de los cddigos de materias y el nombre de
las mismas, en la cual el usuario debe seleccionar aquella que el agente dictaba previo a materializarse
la novedad que se estd informando. En esta pantalla podra filtrar la informacién ingresando el cddigo
de la materia que desea en el campo blanco ubicado en la esquina superior izquierda de la pantalla y
luego presionando . Si lo desconoce, podrd buscarlo mediante la barra de desplazamiento y
una vez identificado deberd hacer clic en el botén de selecciéon ubicado al costado derecho de cada
materia. Por ultimo, para que el cédigo seleccionado se traslade a la pantalla principal, debera

presionar m .

TURNO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cddigo representativo del turno en que se dictaba
la materia arriba enunciada.

ANO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cdigo representativo del afio en que se dictaba la
materia arriba enunciada.

SECC./ DIV.: Debera completar el campo blanco con la letra representativa de la seccién o divisién en
que se dictaba la materia arriba enunciada.

HORAS: Debera completar el campo blanco con las horas semanales durante las cuales el agente
prestaba servicios previo a materializarse la novedad que se estd informando.

5. SECCION 5: “DATOS SOBRE EL AGTE. A QUIEN REEMPLAZA/ORIGEN DE LA
VACANTE / TITULAR ACTUAL DE LA POSICION”

La presente seccion posee el siguiente formato:

DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limpiar Seccién |
SEXO [ obocumewto [ céb.pEcareo [ SIT. DEREV. | 2
APELLIDO (de soltera) | NOMERE [ Agente a Quien Reemplaza ‘

CAD. MOTIVO DE AUSENCIA liJ DESCRIPCION DEL MOTIVO |

Esta seccion debe completarse en todos los tipos de altas (excepto alta por creacién de cargo)

y en los movimientos que reflejen un cambio en la posicién del agente originado por una vacante. Esta
vacante puede ser originada tanto por una baja como por un ausentismo del agente que ocupaba
dicha posicién. Deben detallarse tanto los datos personales y del cargo de éste, como asi también el
motivo de su ausencia.

Vale aclarar que, al momento de seleccionar los datos mediante el botén

Datos del Cargo & Ingresar

en la Seccién 3 — “NOVEDAD”, el sistema traera automaticamente a
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la presente seccidn los siguientes datos: sexo; documento; nombre y apellido y cddigo de cargo de la
persona que ocupa dicho puesto en el periodo comprendido entre la “FECHA DE INICIO” Y “FECHA DE
FIN” informada en dicha seccién.

En caso que los datos de la presente seccidon no deban completarse el usuario deberd hacer clic

sobrel Limpiar Seccién_| . Por otro lado, si existen errores en los mismos, debera hacer clic en

Agente a Guien Reemplaza

de la presente seccion y seguir los pasos ya explicados al momento

Datos del Cargo & Ingresar

de seleccionar el botén en la Seccién 3 — “NOVEDAD”.

Si los datos incluidos en esta seccidon deben presentarse, el usuario debera tener la precaucién
de completar los siguientes campos ubicados en la pantalla principal:

SIT. DE REV.: Debera seleccionar de la lista desplegable la situacidon de revista del agente que se
identifica en la presente seccién.

COD. MOTIVO DE AUSENCIA: Debera hacer clic sobre el botén de lista (J) y seleccionar el cddigo de

. . . pe . s . . Aceptar
ausencia del agente que se identifica en la presente seccion. Luego debera presionar #y se
trasladara a la pantalla principal tanto el cédigo como la descripcidon de la ausencia en los campos
respectivos.

6. SECCION 6: “CREACION DE CARGO”

La presente seccidn posee el siguiente formato:

Creacién del Cargo:

Ne ACTO ADMINISTRATIVO FECHA ACTO ADMINIST. E TIPO DE ACTO ADMINIST. =

Esta seccidon debe completarse sdlo cuando la novedad que se informa sea un alta por creaciéon

de cargo. Deberan detallarse los datos del acto administrativo mediante el cual se crea el cargo.

El usuario debera completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacién:

N2 ACTO ADMINIST.: Debera completar el campo blanco con el nimero del instrumento legal

mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.

FECHA: Debera completar el campo blanco con la fecha del instrumento legal mediante el cual se crea
el cargo que se informa en la novedad.

TIPO DE ACTO ADMINIST.: Debera seleccionar de la lista desplegable el tipo de instrumento legal
mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.
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7. SECCION 7: “OBSERVACIONES”
La presente seccidn posee el siguiente formato:
OBSERVACIONES
|
El

Esta seccion es un campo libre que debera completarse en caso de necesidad de aclaracién o
cuando el tipo de tramite lo requiera.

8. SECCION 8: “FIRMAS”

La presente seccidn posee el siguiente formato:

Firma vy Sello Autoridad del Firma y Sello Autoridad del

Firma del Agente Establecimiento Establecimiento Anterior Autorizacién Especial de Carga

En esta seccion deben consignarse las firmas del agente y de las autoridades correspondientes
luego de imprimir el formulario (Ver Punto I.D — “IMPRIMIR” del presente anexo).

C. GUARDAR

Una vez completo el formulario, el usuario deberd hacer clic sobre el botén

;, ubicado al final de la pantalla principal (Ver imagen del formulario general ubicada
en el Punto B. “SECCIONES”), a fin de que los datos cargados se guarden en la base de datos y puedan
ser consultados en el futuro.
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IMPORTANTE: - una vez guardado el MAB, éste es registrado en el sistema y no se podran
modificar sus datos. Debido a esto, en caso de errores u omisiones en el formulario guardado se
deberd anular el mismo (Ver Punto I.F — “ANULAR” del presente anexo) ya que, de lo contrario,
se considerara como valida la informacidn enviada.

- Cabe tener en cuenta que, desde el momento en que el usuario guarde el formulario,
el sistema registrard la operacién y se considerara a la fecha de ésta como la de generacion del
MAB.

Se debe tener en cuenta que, en caso de errores u omisién de datos en los campos
obligatorios, el sistema emitird alertas al momento de presionar dicho botén, impidiendo su guardado.
En este caso, el usuario debera corregir la situacién planteada y luego, clickear nuevamente el botén
de guardado. Asimismo, el sistema también podra emitir este tipo de mensajes durante el proceso de
carga, los que le indicaran qué error esta detectando y cdmo debera corregirlo.

Las alertas que el sistema podra emitir son las siguientes:

v' “Los campos en negrita son obligatorios, por favor antes de guardar ingrese todos los datos”

<

“La Fecha de Inicio no puede ser mayor a la Fecha de Fin”

v' “Cuando la novedad que informa es Baja debe ingresar obligatoriamente la Fecha de Inicio y la
Fecha de Fin”

v' “Cuando la Sit. de Rev. De la seccidon Novedad es “15-Precario”, debe ingresar Fecha de Inicio y
Fecha de Fin”

v' “Para empresas de primaria debe estar completo el campo CUPOF”

v" “La grilla de los horarios no puede estar vacia”

v' “El Codigo de Cargo 13930 - JORNADA EXTENDIDA (FRENTE ALUMNOS), no puede tener otro
Cddigo de Novedad que no sea 9997 (alta) 6 9998 (baja) - Jornada Extendida”

v" “El campo Horas no puede estar vacio si el Cédigo de Cargo es 13900, 13910 o 13920”

v “El campo Horas no puede ser mayor a 31 horas si el C4d. de Cargo es 13900, 13910 o 13920”

v' “Usted ha ingresado las Cant. Horas o el Cédigo de empresa en prolongacién de jornada, debe
ingresar ambos datos”

v" “En casos de altas, bajas o ausentismos no deben ser llenados los campos de la seccién Datos
sobre Empresa y Cargo anterior”

v' “Sila Sit. de Rev. de la novedad es “03” debe completar los campos de la seccién Datos sobre
el agente a quien reemplaza/Origen de la vacante”

v' “La persona indicada en la seccién Datos sobre el agente a quien reemplaza/Origen de la

vacante no pertenece al establecimiento indicado en la seccién Novedad”

E LA

BA
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v “Solo los cargos 13255, 13260, 13265, 13270, 13475, 13515, 13930, pueden tener
prolongacion de jornada o jornada extendida. Si el Cédigo de Novedad es 35 0 9997 0 9998, los
campos de prolongacién deben estar completos”

v' “La empresa cargada en la primer celda de prolongacién de jornada no es valida”

v' “La empresa cargada en la seccidon: DATOS SOBRE EMPRESA Y CARGO ANTERIOR, no es una
empresa valida”

v' “Usted ha ingresado horas de prolongacién de jornada, debe ingresar para los cargos 13255,
13260,13265,13270, como maximo 15 horas”

v" “La Situacidn de Revista o el Cddigo de Ausencia de la seccién : DATOS SOBRE EL AGENTE A
QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE, no puede estar vacio”

v' Debe completar : DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE /
TITULAR ACTUAL DE LA POSICION cualquier tipo de alta

v Si completa los datos de la seccién: : DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN
DE LA VACANTE / TITULAR ACTUAL DE LA POSICION, no debe completar los de Creacién de
Cargo.

Si el proceso de guardado es exitoso, el sistema le asignara un Id. MAB (NUumero identificador
del MAB guardado emitido por el sistema) con el cual podra buscar o anular los datos cargados. La
pantalla se vera de la siguiente forma:

{= MAB - Windows Internet Explorer

Usted ha generado un MAB nuevo...
El mimero de MAB es:
623

Listo %) Intranet local HA00% -
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Luego de guardar el formulario, el usuario deberd buscar el MAB generado mediante el Filtro

(ver seccién F Pagina 22), una ves traido, podra presionar el botén _, ubicado al final

de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto B. “SECCIONES”), y el sistema emitira el MAB

Electrénico en un archivo PDF que podra imprimirse o guardarse en la computadora para ser impreso

en el futuro.

E. LIMPIAR FORMULARIO MAB

En caso de cometer errores durante la carga del formulario, el usuario tiene la posibilidad de

hacer clic en

LIMPIAR FORMULARIO MAB

, ubicado en la esquina superior derecha de la

pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto B. “SECCIONES”), a fin de iniciar nuevamente, desde

cero, la carga. Es importante tener en cuenta que al presionar este botdn se pierden todos los datos

cargados que no hayan sido previamente guardados.

F. BUSCAR MAB

El usuario podra buscar el formulario cargado una vez finalizado el proceso de guardado. Para
ello, debera hacer clic en [euscar mae | ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla

principal (Ver imagen ubicada en el Punto B. “SECCIONES”). Luego, se desplegara el siguiente cuadro:

¥ Buscer MAE - Windows Indemet Explorer
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En éste, debera ingresar indispensablemente una “FECHA DE INICIO” y “FECHA DE FIN”. Se
recomienda (a los fines de encontrar el MAB) ingresar correctamente el rango de busqueda de la
fecha en que la novedad fue generada (ej. Si el MAB fue generado en febrero, ingresar Fecha de Inicio:
01-02-2013 y Fecha de Fin 01/01/4000. Colocar siempre esta fecha de fin, para que nunca se generen
errores). De esta manera, el sistema procedera a realizar un primer filtro de informacion. Si el usuario,
desea continuar filtrando la informacién podra hacerlo por medio de los siguientes caminos:

> Ingresando el nimero del legajo del agente a quien se le informé la novedad mediante el MAB

Legajo

y luego presionando

buscado en el siguiente casillero

> Ingresando el Id. MAB, asignado al momento de guardar el mismo en el sistema, en el

siguiente casillero [19- Mab | y luego presionando [_Fitrar ],

Si se observa en el cuadro, una de las columnas dice Estado del MAB, y ahi se indica en qué
situacion se encuentra el MAB generado. Los estados posibles son:

- GUARDADOQO: este estado se genera una vez que se guarda el MAB,

- IMPRESO: Al oprimir sobre el botén IMPRIMIR MAB,

- EN PROCESO: Indica que el MAB se estd analizando para ver si estd en condiciones de ser
Procesado

- PENDIENTE: El andlisis determind que falta algin paso previo, por ejemplo, un alta que estd
ingresada por mesa de entradas. Se marca como Pendiente hasta que se cumplan las
condiciones y se pueda procesar el MAB, o hasta que se determine que el mismo debe ser
rechazado.

- RECHAZADO: Cuando el MAB tiene errores o falte alguna documentacion que impida el ingreso
del mismo.

Una vez encontrado el formulario buscado, debera hacer clic sobre el botén de selecciéon que

. Aceptar . . P .
corresponda y presionar . Inmediatamente, el usuario podra visualizar en la pantalla
principal del sistema el MAB requerido.

MAB 12

Nimero de MAB: 723

Estado del MAB: Rechazado

Abajo del nimero de MAB se encuentra el estado = Oprimiendo sobre el

botdn J se abre la siguiente pantalla:




MINISTERIO DE ADMINISTRACION Y GESTION PUBLICA 26 PROVINCTA DE
Formulario MAB 12 —Guia del usuario — MAB Electrénico CORDOBA

El mimero de MARB:

723

se encuentra en estado:
Rechazado

El motivo por el cnal el MAB fue rechazado es:
‘INCOMPATIBILIDAD

MAB DUPLICADO

CARGO OCUPADO POR SUPLENTE

Donde indica el nimero de MAB, el estado con el motivo por el cual fue rechazado, o por el cual
esta pendiente.

Por ultimo, la accidn de busqueda le permitira al usuario consultar, imprimir o anular los MABs

cargados (Ver Puntos I.D — “IMPRIMIR” y I.F — “ANULAR MAB” del presente anexo) de las empresas que
estd autorizado a modificar.

G. ANULAR MAB

El sistema permite la anulacidén de formularios ya guardados. Para ello, el usuario primero
debe buscar el MAB en cuestion (Ver Punto I.LE — “BUSCAR MAB” del presente anexo) y, una vez

encontrado, debera hacer clic en [ anuLAR MABE | ybicado en el esquina superior derecha de la

pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.B. “SECCIONES”). Inmediatamente, aparecera un
mensaje de alerta informando que Ud. esta por anular un MAB vy solicitando su autorizacién para
continuar.

Windows Internet Explorer H

?r/ Esta anulando el MAE 583, Desea continuar?
N

Cancelar |

Si la anulacion es lo que desea realizar, debera hacer clic sobre [ Ay, a partir de ese

momento, el usuario no podra volver a ver el formulario anulado. De lo contrario, debera presionar

Zancelar

y retornara a la pantalla principal.
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Solo se podra anular MAB que estén en estado: Impreso o Guardado, si el Estado del MAB es
En Proceso, Rechazado, Pendiente o Procesado, el mismo no se puede anular.

H. DUPLICAR FORMULARIO MAB

Por ultimo, el sistema posee la ventaja de permitir la utilizacion de los datos de un formulario
MAB ya guardado a fin de generar uno nuevo que posea similitud en la informacién y, de esta manera,
evitar la carga desde cero. Para ello, los pasos a seguir son:

1°- Debera buscar el formulario tal como se explicé en el punto I.F — “BUSCAR MAB”.

2°- Debera presionar sobre el boton |_DUPLICAR FORMULARIO MAE| jhicado en el esquina superior
derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.B. “SECCIONES”). Inmediatamente

aparecerd el siguiente mensaje de alerta en el cual debera hacer clic en

Windows Internet Explorer E

! \_n Usted estd duplicando un MAE.
L]

3° - A partir de este momento, se habilitard el botdn : por lo cual el usuario podra
realizar cualquier cambio en el formulario y para finalizar deberd hacer clic en él a fin de que los
mismos se guarden.

IMPORTANTE: si se presiona | DuPLICAR FORMULARIO MAB] y luego : sin
realizar previamente algin cambio en el formulario, se esta duplicando la informacién enviada y

ambos formularios se considerardn validos. Tenga presente realizar su anulacion en caso de
equivocacién (Ver Punto I.F — “ANULAR” del presente anexo)




