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En el presente anexo se detallara toda la informacion necesaria para completar un Formulario
MAB 12 (en adelante s6lo MAB) electronicamente a través de una computadora y via internet.

En primer lugar, el interesado debera ingresar a la pagina web http://www.cba.gov.ar, dentro
de la pagina principal del Gobierno de la Provincia de Cérdoba en la parte superior derecha donde dice
EMPLEADOS se encuentra el servicio de Autogestion, a través de la cual se accedera a la pagina de

Autogestion-MAB Electronico:

IHICID FPROVINCH  ANSTITUCIONAL REFARTICIONES NOTILC WEMTOS EMFLEADOS CONTACTO
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Luego oprima sobre el botén I F ., INGRESAR ;'-"'ﬂ, donde aparecera la
siguiente pantalla de Autogestion:

=g -.'_-I..'!II!:_:I-_I-::.jl.'l[.fli.li‘.': =
3 FROUNCAGE ‘A uvtogestién
?d:rfl.ﬁ\;ate'
—
ot

PLIVIATLY.

En la misma deberd ingresar el usuario y la contrasefia en los campos respectivos.

Luego, deberd presionar ENTER o hacer clic sobre la imagen para ingresar al menu de

opciones.

IMPORTANTE: por cuestiones de seguridad, el usuario deberd cambiar la contraseia que le fue

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

Blsgusant M Cirganizacion
|7 m ™ b Tl meradecal Reasts s =
Jﬁ
Ceatinaah ﬁ hall'--- Cobertura
) 5 Em%g . deCargos
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Luego de seleccionada la opcién , se visualizara lo siguiente:

Ministerio de Gestidn Pdblica

Secretaria de Capital Humano COrdObacHC@

Direccién General de Gestidn Salarial

Direccion de Sistemas LAPROVINGIAATU SERVICIO

Mi Organizacién  Haberes
Inicio —* Cambio de contrzzefiz - viernes, 11 de Abril

Cambia tu contrasefia

Introduce tu contrasefia actual, la nueva contrzzefz y confirmalz de nusve.

Contrasefia
Usuaric + WCALLCENTER

Contrazeia actual ¢

lugva contrazsfia :

111

Confirmadian de nueva contrasefia ¢

En ella, deberd consignar la contrasefia actual, la nueva contrasefia que desee registrar y
confirmar ésta en los campos que a tal fin refleja el sistema. Para finalizar el proceso de cambio de

contrasefia 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, podrd observar el formato que, en la actualidad, posee el Formulario MAB
Electrdnico.

A. ASPECTOS GENERALES

Previo a comenzar con el desarrollo de la presente guia, el usuario deberd tener en cuenta
ciertos aspectos generales que se enuncian a continuacion:

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

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

e Se debe utilizar el explorador “Internet Explorer” Versidn 7, si es una versidn superior debe
aplicar el modo compatibilidad.

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

e El sistema convertird automaticamente los datos ingresados con letra minuscula en
mayuscula.
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e Una vez generado el formulario usted podrd guardarlo como archivo PDF en su
computadora o imprimirlo (Ver Puntos C. “GUARDAR” y D. “IMPRIMIR” del presente
anexo).

¢ 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.

¢ Durante el proceso de carga, el usuario podra identificar los siguientes botones, listas o
campos:

F

0 Botdn de seleccion ( ): Este permite seleccionar una opcién de las que muestra

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

0 Lista desplegable ( 3]): Es una lista predeterminada. Todas

\

ellas poseen como primera opcién un espacio en blanco. Este deberd ser utilizado
en aquéllos casos en los que no se deba completar dato alguno.

0 Boton calendario ( L—«l): Haciendo clic sobre él se desplegara la imagen de un
calendario en la cual se debe seleccionar el dia, mes y afio que corresponda y para

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

0 Botdn de lista (): Es aquel que figura con puntos suspensivos en su interior.
Haciendo clic sobre él se desplegara una nueva pantalla en la cual figurara una lista
de opciones predeterminadas donde deberd elegir una sola de ellas mediante el
botdn de seleccion.

Datos del Cargo a Ingresar |

desplegarda una nueva pantalla en la cual figurara una lista de opciones
predeterminadas y, en caso de no existir los datos buscados, permitird su ingreso

0 Botdn de busqueda ( ): Haciendo clic sobre él se

manual.
0 Botones modificatorios ( odficar Datos gente y
Cambio de Domicilio ): Mediante éstos se ingresa a una nueva

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

. . Aceptar .
0 Botdn de cierre ( P ): 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.
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0 Botodn de filtro |

Filtrar

1;0\ (Thnisterio de g %E%‘Er‘fﬁ‘éffé’g‘
& ) GesTian PUBLICA CORDOBA

): 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 informacidn.

0 Campo blanco (I

): Es aquel que debe ser completado

mediante carga manual utilizando el teclado de la computadora.

0 Campo gris (

): 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

Ministerio de

GESTION POBLICA CORDOBA

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE 7

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

siguientes 8 secciones:

Ministeria de Gestitn Piblica
Sectetarfa de Capital umano

cordobacerc@

LAPROVINGIAATL

Direccidn General de Gestidn Salarial
Direccion de Sistemas

GOBIERNO DE LA
PROVINCIA DE
COR DO B‘ A BLEC T ROPRICO

Nimero de MAB:
Estado del MAR

FORMULARID DE COMUNICACION DE NOVEDADES DE PERSONAL

SECCION 1: “TIPO DE NOVEDAD”

[TIFD OF HOVIDAD
€ asta © gas ™ iy
(MO USAR - ESPACIC RESERVADO PARA EL STICKER DE TN ETE ]
MESA DI ENTRADAS] S0 = esmenm
DUSRUMENTOD
FECHA DEMACIMLENTO

SECCION 2: “DATOS AGENTE”

acians WEAERE
=150 i pETe
Loc RO MM ENALIAD
NOVEDAD
FECHA DE TNDCI0 T TIPG ALT, ADM

FECHA DE Fin

COOIED DE MOVEDAD

NESAE D ESTABLECIMIENTD
COTEN OF FRPAXSA T T |

G TV, HOVREAD
COHY. B CARGE

SECCION 3: “NOVEDAD”

SECCION 4: “EMPRESA Y CARGO

A
PLAN D& ESTUOMD MODALIAD aTERLA
TuRmE AR | A
cusoE
MorariolLas hotas deberdn lensrse de s siguiente foma: 01:0
[T Daide  Wuile_ Dwesa  Wiit Daide il ti__ £
g 3 3 d 3 5 3 = =
2 H = H =5 = = | |
#H s s 5 O O§ = s =
S - | 4 4 =2 =2 ¢ = =
vemes [ @l A H H & H = =
Sibade 1 H H H OH OH H H o[ = =
Datos sobre la Empresa y Cargo (Informar en caso de Traslados, Comisiones, etc.)
CODIGO DE EMPRESA [  cop. DECARGO - smoerev. [ =]
BLAN DE ESTUDIO MODALIDAD ~ MATERIA |
TURNO | Aflo - DIVISION _ Horas [
IDATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limpr Secsiin |
APELLIDO (de saltera) | NOMBRE |
SEXOQ ’_ COD. DE CARGO DOCUMENTO SIT. DEREV. x fosmstimtemngss |

COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA

2| MOT.DE LA VACANTE/AUSENCIA |

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

Creacion del Cargo:

N° ACTO ADMINISTRATIVO

FECHA ACTO ADMINIST. =

TIPO DE ACTO ADMINIST. -

OBSERVACIONES

SECCION 6: “CREACION DE CARGO”

SECCION 7: “OBSERVACIONES”

Firma del Agente

Firma y Sello Autoridad del

Establecimiento

Firma y Sello Autoridad del

Establecimiento Anterior

Autorizacion Especial de Carga

SECCION 8: “FIRMAS”

1. SECCION 1: “TIPO DE NOVEDAD”

La presente seccion posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD

™ aLTA

™ paga " mowv ™ AUSENT
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En ésta, se debe hacer clic sobre el botdn de seleccidon que corresponda segun la novedad que
el agente esta informando.

Tal como se enuncié 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 seleccidn elegido se habilitara la lista

desplegable del campo “CODIGO DE NOVEDAD” (Seccion 3 NOVEDAD del presente anexo) sélo con los
codigos y descripciones que pueden informarse mediante la seleccidn realizada.

2. SECCION 2: “DATOS AGENTE”

La presente seccion posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD |
O ALTA © gata © mov  pUSENT
{NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE DATOS DEL AGENTE |
SEXO - EST. CIVIL
MESA DE ENTRADAS) I '_I I
DOCUMENTO I Modfficar Datos Agerte
FECHA DE NACIMIENTO | Cambio de Domicilio
APELLIDO (de solterz) | NOMBRE |
calle | ne | BISO | DPTO | TE |
aararo | Loe. | proOV. | NACIONALIDAD |

En esta seccidn 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 continuacién:

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

N° DOCUMENTO: Deberd 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.

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:
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» Modificar Datos Agente ( Modficar Datos Agente

en la cual debera completar los campos que se detallan:

): Aparecera la siguiente pantalla

Ministerio de Gestion Pdblica

Secietaria de Capital Humano CordObaCErC@

Direccion General de Gestidn Salarial
Direccian de Sistemas

LAPROVINCIA ATU SERVICIO

FECHA DE NACIMIENTO:

|
APELLIDO: |
NOMBRE: |
EST. CIVIL: | |
NACIONALIDAD: | |

FECHA DE NACIMIENTO: Debera hacer clic sobre el botdon 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: Debera cagar el nombre completo del agente.
EST. CIVIL: Debera seleccionar de la lista desplegable el estado civil del agente.
NACIONALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable la nacionalidad del agente.

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

Modificar datos

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

Cambio de Domicilio

cual debera completar los campos que se detallan:

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

G

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: I m

PAIS:
PROVINCIA:
LOCALIDAD:
BARRIO:
CALLE:

N

PISO:

DPTO: I

Ministerio de Gestion Piblica

Secietaria de Capital Humano COrdOba Cert@

Direccidn General de Gestion Salarial

Direccidn de Sistemas LAPROVINCIA A TU SERVICIO.

L] Ll L e

FECHA DE ACTUALIZACION 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: Debera 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.

PISO: Deberd 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
codigo area completo.

’10
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Una vez completos los datos anteriores debera hacer clic sobre el botdn

Modfficar datos

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

IMPORTANTE: Es OBLIGATORIO completar todos los datos del agente para que el sistema permita
guardar el MAB, es decir que todos los campos de la seccion Datos del Agente deben estar completos
en su totalidad cuando corresponde.

3. SECCION 3: “NOVEDAD”

La presente seccion posee el siguiente formato:

[ NOVEDAD

FEchADEINICIO [ | [1] we acto apMmst. [ TIPO ACT. ADM. | =l
FECHA DE FIN & FECHA ACT. ADM. [ [@ copico e NoveDAD | =]
NOMERE DEL ESTAELECIMIENTO | MOTIV. NOVEDAD | el |
CODIGO DE EMPRESA = COD. DE CARGD [ woras [

PLAN DE ESTUDIO | MODALIDAD [ maTerza [

Turno [ Afio / GRADO [  omasion [ SIT. DEREV. [ =1

cueor [ Datos del Cargo a Ingresar SUC. BANCARIA | -
Horario(Las horas deberdn llenarse de |3 siguiente forma: 01:00 3 24:00) Prolongacion de Jornada / Jornada Extendida
Horarios Desde  Hasts  Desde  Hests Desde  Hasts  Desde  Hasts CANT. HORAS CODIGO EMPRESA MATERIA

Lunes

i —
2 B
A o A —
o N —
o —
o | — |

Martes

Migrcoles

Jueves

Viernes

Sabade

[N [0 K | B | KN K

Ui

[ L R |
(O R (R
Faflallallelfells
Ll e b dle
Lallallalf«]l«ll«
O T (|
T (R

En esta seccién 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 rechazara el

formulario para su correccion.
El usuario debera completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacion:

FECHA DE INICIO: Debera hacer clic sobre el botén calendario, luego seleccionar la fecha segun 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: Debera hacer clic sobre el botén calendario, luego seleccionar la fecha segun la
novedad que sea:

11
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- 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.: Deberad completar el campo blanco con el nimero del acto administrativo que

origina la novedad que se informa.

FECHA ACT. ADM.: Deberd hacer clic sobre el botén 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: Deberd seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la novedad que se esta
informando. Cabe recordar que la lista se activara a partir de la seleccién de un “TIPO DE NOVEDAD”

(Alta, baja, movimiento o ausentismo) y mostrara solo 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” sélo permitira seleccionar los codigos 5, 6 0 9997.

MOTIVO DE NOVEDAD: al oprimir sobre el botdn de lista ( ), se abrira una nueva pantalla, en la
cual se enumeraran todas las descripciones posibles, asociadas al cédigo de novedad previamente
ingresado. Este cédigo 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:

Ministerio de Gestitn Pablica P
Seeretaria de Capital Humano Cordobacer c@
Direccidn General de Gestion Salarial
Direccion de Sistemas LA PROVINCIAA T SERVIEIO
Aceptar I|
Zod. Motive de |la NMowvedad Mombre Motivo de |la Novedad
o = Resuelts f
i Sujeta = Resclucidn T
10 B/ Traslado Definitiva de Otra Pcia ! o
s o B Permuta Interprovincial £
1= Designacidn por oficializscion [ e
123 Continuidad !
15 ALTA POR ACRECENTAMIENTOG DE HORAS !
= Brovisoria ! o
=5 Horas Extension Artistica [ =
4| i »
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Aceptar

Al oprimir sobre el botdon de cierre ( ) se trasladara el dato seleccionado a la pantalla

principal.

COD. DE EMPRESA: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo 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 cédigo de la empresa, el sistema traera
automaticamente 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 esta informando, el

Datos del Cargo a Ingresar |

usuario debera hacer clic en el botén de busqueda

Inmediatamente se desplegara la siguiente pantalla:

. 3 5 -
' Ministerio de Gestidn Poblica
Secretaria de Capital Humano
‘.' NDirmecitn Genaral de Gestion Salarial
™ Direcoion det temas
[T Habilitar ingreso manual de datos |
Empresa EEC110183 Legajo de quien ocupa cargo I
CUPOF | Apellido y Nombre de guien ocupa carge | Filtrar | Aceptar |
& Legajo de -
Cupof g;ﬁ: Estado C::r'gie Horas ::::j’ls I d|Materia Tur I" fi ‘Divisién qnie::rcgnnpa el Apellido Nombre [5.R./Estado EE‘I:_ _I

STELLA
MARIS

STELLA
MARIS

STELLA

&
’?
ADS1391000000751824 AU 330 (3 687195753 |20 45344 |3 3z (A 21 (VASSALLD MARIS 01 ’?
’?
F
’?

4081391000000751819 Al Fagi0 [3 68719575% |20 454345 (5 3z |a 214 (VASSALLD 01

AD81391000000751820 Al 13910 4 T ik 95333 |5 285 |4 21¢ VASSALLD 01

STELLA

A081391000000751825 AU 13910 |2 21¢ VASSALLO Sl 01
A0S1391000000776641 AU 13310 |2 687195758 (19 9333 |5 a 23 MIR s iieg

- - .y - QUEVEDO MARISEL -
AD81391000000785723 AU 13910 |5 6871957539 |20 ATEBEE (5 |21 B 228 _ . __ FERMANDEZ NOEMI a5 I

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

Emprasa EED110183

- Ingresando el cédigo de empresa en el siguiente campo
podrad observar los cargos para una determinada empresa, en caso que un usuario tenga
Filtrar |

designada mas de unay luego presionara en el botén|

Cupof I

- Ingresando el CUPOF en el siguiente casillero y luego

. Filtrar
presionando ;
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- Ingresando el legajo del agente que, en el periodo informado, ocupa el cargo en el siguiente

casillero

Legajo de quien ocupa cargo

Filtrar

’

y luego presionando

- Ingresando el Apellido y/o Nombre del agente que, en el periodo informado, ocupa el cargo en

el siguiente casillero

presionandol

Apellido y Nombre de gquien ocupa cargo

y luego

Filtrar |

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

r

de selecciodn (

) correspondiente ubicado en el lado derecho de la pantalla. Para finalizar deberd

. Aceptar | , - .
presionar . De esta manera, los datos serdn trasladados automdticamente 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

siguiente casillero
pantalla:

B Habilitar ingreso manual de datos

Secretaria de Capital Humano
an General de Gestidn Salarial
Direccion de Sistemas

D

' Ministerio de Gestion Pablica
‘.. Direcci

.

F Habilitar ingreso manual de datos

y se desplegara la siguiente

Aceptar |
Turno: I _v_|
Afio: | |
Modalidad: | |
Grado: | =1
Horas: I_
Plan de estudio: I—
Secc. / Div; I—
Materia: I— J

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

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

ANO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cdigo representativo del afio en el que el agente
dicta, dictara o dejara de dictar la materia abajo enunciada.

’14
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MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo de la modalidad del
plan de estudios abajo enunciado.

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

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

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

estudios del establecimiento donde se producira o materializara la novedad que se esta informando.
En caso de desconocimiento podra solicitarlo en la Direccidn de Nivel respectiva.

SECC. /DIV.: Deberd completar el campo blanco con la letra representativa de la seccién o divisidn en
el que el agente dicta, dictara o dejara de dictar la materia abajo enunciada.

ey

MATERIA: Deberd hacer clic en el boton de lista
materia que el agente dicta, dictara o dejard de dictar, seglin la novedad que se informa.

) y seleccionar el cédigo representativo de la

En caso de errores en la informacién arrojada por el sistema o en los datos cargados por el
usuario, éste podra seleccionar el espacio en blanco de Ia lista desplegable de COD. DE EMPRESA. De
ésta manera, los datos contenidos en los campos grises de la presente seccién se borraran 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 botén

Aceptar . L . . -
# 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 Seccién 3, a saber:

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

SUC. BANCARIA: Si el agente ya tiene una sucursal bancaria asignada, el sistema la traera en forma

automatica, de lo contrario si es un alta nueva debera seleccionar de la lista desplegable el nUmero de
la sucursal bancaria donde el agente percibird su remuneracion. Cabe destacar que el sistema solo
permitira seleccionar la sucursal que se encuentre disponible en la Pcia. de Cba., por lo tanto si usted
no encuentra la que necesita seleccionard la mas préxima al domicilio del docente.

Horario: Grilla con los dias de la semana donde debera seleccionar de las listas desplegables desde y
hasta qué hora se producira la novedad que se informa.
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I. éQué es el CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional)?

El CUPOF es un cddigo unico que identifica una posicion o un cargo que posee un
establecimiento educativo, el mismo esta compuesto por atributos como el afio, la divisidn, la
materia, el turno, la carga horaria, el cargo y el plan de estudio.

El CUPOF tiene el siguiente formato:

1 2 3 4
A 08 13910 0000000061808

1. Indica el tipo de Posicidon (A- Presupuestada; Z- Generado en caso de comisién o traslado
que reviste en un cargo presupuestado). Las posiciones que comienzan con Z no deben ser
utilizadas al momento de designar un suplente, debe utilizarse la posicién A correspondiente
a ese titular.

2. ldentifica el escalafén o agrupamiento al que corresponde el CUPOF (08- Escalafdn
Docente; 02- Escalafén General).

3. Identifica el cargo (13910 — Horas Catedras; 13505 — Ayudante Técnico).

4. Secuencial de CUPOF. Estos ultimos digitos contienen un niumero creado por el sistema que
hace uUnico al CUPOF, es decir que NO pueden existir dos puestos de trabajo iguales. Por
ejemplo, dos titulares nunca pueden tener el mismo CUPOF, pero si un titular puede compartir
el mismo con un suplente, cuando posea un ausentismo o un movimiento que implique cubrir
ese puesto vacante. EL CUPOF pertenece a un cargo independientemente de quien o quienes
utilicen ese cargo, (la/s personas titulares o interinas son momentdneamente “duefias” de
esos CUPOF hasta tanto duren sus designaciones).

Il. éComo podemos obtener informacion del CUPOF?

Previamente a generar un formulario MAB, se recomienda verificar en el Listado Provisorio de
Cargos por Establecimientos (donde se encuentran los cargos existentes en una empresa) que
CUPOF tiene asignado cada docente en un determinado establecimiento educativo.

Veamos un ejemplo:
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Para verificar que CUPOF o posiciones tiene asignado un docente en la empresa EE0310034,
vamos a completar el campo de filtro DNI que posee el Listado Provisorio, y luego haremos

clic en filtrar, de esta manera se visualizara lo siguiente:

Ministerio de Gestidn Pablica o
Secretaria de Capital Humano cor d{:lbacerc@ =
Oireccion General de Gestion Salarial 1
LA PAOVIMCIA A TUSERVICIO
Mi Organizacion | Haberes
Inicio —= M| Qrganizadon —= Listado Provisorno de Cargos por Establecimisnts - jumves, 3 de Ab

Empresa: |[EED310034 + [LP.E.M. No. 178 - AMERICA LATINA - ANEXO NICOLAS BRUZONE

Apalida y nombre CUPOF FILTRAR IMPRIMIR

DN 13338 Pian de Estudio Estado v

Estado Mombre del Extado Inicio Fin Pian de Estudic  Modalidad Ano  Division Tumo Horas
ADB134TH00000272571]  QC QCUPADO 26-03-2012 BTHUE MAESTRA DE GRADD Mahana 1]

Como se puede observar, ese docente solo posee un cargo en la empresa seleccionada,
debido a que solo se visualiza un CUPOF en la misma.

En primer lugar se contempla una fecha de inicio que indica cudndo fue creada esa posicién o
CUPOF de acuerdo a una resolucién, es decir que en el ejemplo la misma fue creada el 26-03-
2012. Asimismo se pueden visualizar los atributos de ese CUPOF, como la materia, la
modalidad, el plan de estudio, entre otros.

Si procedemos a hacer clic en la serie numérica (CUPOF) se accedera a la siguiente pantalla:

|j Empleados - Google Chrome E@u
B https://mdess.cba.gov.ar/serviet/CheckSecurity/JSP/sse_g3/sse_g3_LPCE_Empleadosjsp?P_ID_POSICION=A081347500000279571&P_ID_EMPRESA=EE031003 @

POSICIONES ASOCIADAS A: A081347500000279571 ESTADO: OCUPADO  GRADO: 13475 MAESTRA DE GRADO 1

.. HR .. | Fec. | Sitwacionde |1ID Tipo de Posicion de
SIELL IDHR | Empleado Role loir Fin Revista Movimiento | Movimiento Origen
) VARGAS, AYLEN 11-05- -
A081347500000279571|23: MAGALI 9 9012 Permanente 6 Designacion A081347500000279571
| BARBOSA, ELENA DEL 04-12- |07-05- -
A081347500000279571 |22 CARMEN 1 2013|2014 Suplente 6 Designacion A081347500000279571

La imagen anterior expone que en ese CUPOF o posicidn se encuentra el titular (permanente)
“Vargas” que asumid ese cargo el dia 11-05-2012, y que el dia 04-12-2013 fue reemplazado
por el suplente “Barbosa” hasta el dia 07-05-2014. Cabe destacar que este analisis de las
fechas inicio y de fin es muy importante al momento de generar una continuidad de una
suplencia.
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IIl. éDonde se encuentra el CUPOF dentro del formulario MAB?

Luego del analisis efectuado, podremos identificar mas facilmente dentro del formulario MAB,
el CUPOF o posicidon a ocupar y generar los mismos en forma correcta.

El CUPOF mencionado se encuentra dentro del botdn “Datos del Cargo a Ingresar”, el mismo
se ubica en la parte central del formulario MAB debido a que se la considera como la mas
importante, si procedemos a hacer click en el mismo luego de completar los datos previos,
podremos observar lo siguiente:

abilitar ingreso manual de datos
™ Habilitar i I de dat
Empresa £k 1 Legajo de quien ocupa cargo l
CUPOF Apellido y Nombre de quien ocupa cargo Filtrar Aceptar |
cod land dLegaiu s
Nro. Y Plan de - | 7 o & quien - | FEC|
Cupof 'Solic Estado cadr[;oiHoras ectudio Modalidad Materia Turno Afio Division el Apellido Nombre |S.R./Estado soL
| | | | | | | cargo
f-\UDLJﬁLUUUUUUUDD:DU '.HU .LJ'jJ.U b :l | :JUL :l{ |5 1= f‘“’h | PEASLIN PATRICIA UL
- | | | e LEA |
ADBBQ‘].DEIDDDDDESQDI Al 13910 |3 .1 .1]' IAESIG :]. I24 1B _?_14 MASKIN P.QTRIC]J\ _.D].
| [ PAULA :
ADB1391000000075102 (Al 13510 2 :226 ¥TURRE RAQUEL 01
A081391000000096595 AU |13910/5  |g87197751|10 A76908 (1 22 B 2121 lcutiERREz  ghTdh ot -
A081391000000055605 _."-‘«U 13310 |3 568?195585:11 A1l 1 26 A 12118 |RUANI E‘;\\SL‘EL ;Dl =
I [ ' - | ' ' ; b | | MERCEDES |
ADB1351000000107537 AU 135810 |5 537195630 |11 |A74525 (B 24 A 1223 |MARASCHI ALFIANDRA 101
| Z . [MARIA |
A081391000000125413 :»QU 13910 |2 1687195585 |11 |A5404g .2131 VIDORET ANGELICA 101
[ - | | [ | ADRIANA |
ADB1391000000125414 |AU 13910 |5 16871597911 (11 A77414 |3 24 B 12211 | TARDELLA MABEL 01
: i i ; : . CLAUDIA |
ADB1391000000125415 .F\U . 13910 ‘2 i68?195585.11 ”A54‘34-? | . “2].6‘ :MICHELON ;PATRICIA .GL
AD81351000000125416 AU 13910 |3 |089039045 (10 237 11 21 A (224, |BALLARIO |GISELA |01
ADB1351000000125417 (AL 13910 |3 1687197751 |11 |A78915 |1 21 (A 222! MOGETTA CARINA 101
ADB13591000000158571 AU 13910 |3 5420095193'11 |A1317 j3 26 |A 112 NUCCELLT ?QDN'SI'I[E?NTD 101
| Listo € Intemnet | Modo protegide: activado oy H10% v

Como se visualiza en la imagen anterior, la opcién “Datos del Cargo a Ingresar” brinda
como informacidn todas las posiciones asociadas que tiene una empresa en particular, por lo
tanto a esta herramienta se la considera similar al Listado Provisorio de Cargos por
Establecimientos.

A su vez permite encontrar rapidamente una posicion filtrando por Legajo de quien ocupa el
cargo (precedentemente al N° de DNI informar 2 si es sexo femenino y 1 si es masculino), por
CUPOF y por Nombre y Apellido.
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Por ejemplo, si filtramos por “legajo de quien ocupa el cargo” obtenemos lo siguiente:

Secretaria de Capital Humano
Direccidn General de Gestidn Salarial

Oireccion de Sistemas

[ Habilitar ingreso manual de datos

Empresa EEG3103643 Legajo de quien ocupa cargo 212
CUPOF Apellido y Nombre de quien ocupa cargo | Filtrar | Aceptar I
= cod. _ Legajo de| =
Cupof Eg':ﬁ":iEstaduicadreofHurasi Z!;Eddig [Modalidad Materia| Turno Afio Divisién | Dgl-lllgnel Apellido NomhrefS.R.fEstadu!EEE
| | g | | | | | cargo | | |
' ' Il B IR [ = ' [ceciaa|
AD81391000000217336 AU 13810 |2 |085039045 (10 |{AS4544 |1 122 |B 212 MALDCNADO:I o1
| | | | | & e 4 |cECILIA | =
_A0313910E|DUDU21?35[] |AU 13910 |2 |687195582 ;11 |Ald |3 :25 B 212 MALDONADO;I 01
AD81391000000217356  |AU (13910 (2 03903904510 IA54954 ‘3 22 212 mALDONADD | ECTHA |gg
[ B | ' |cECILIA |
ADB1391000000852082 |AU 13910 |4 1687197912 |100 |ATT412 |1 126 |A 212 MALDDNADO:I |01

De esta manera obtendremos todas las posiciones que tiene asignado un docente en
particular en la empresa sefialada, en este caso se observa que el docente “Maldonado”
posee 4 (cuatro) cargos (horas catedras) en el establecimiento EE0310649.

El objetivo de este filtro es lograr identificar de forma mas clara y precisa que CUPOF o
posicion tiene asignado un docente y asi poder generar los MAB correspondientes.

La siguiente seccion de “Prolongacién de Jornada / Jornada Extendida" solamente es utilizada por la
Direccidn General de Educacién Inicial y Primaria:

Prolong. de Jornada / Jornada Extendida: Tabla donde deberd completar la cantidad de horas, el

codigo de la empresa y la materia donde el agente prestara servicios en prolongacion de jornada o
jornada extendida.

-Prolongacion de Jornada:

v' La presente tabla podra completarse cuando el “CODIGO DE CARGO” detallado en la presente
seccién sea: 13255, 13260, 13265, 13515. Es importante destacar que para generar este MAB
deben seleccionar como tipo de novedad ALTA, cddigo de novedad 35 y motivo de novedad 0.
Es obligatorio para estos casos seleccionar el CUPOF que posee el docente en la escuela base,
completar la seccién “Creacién de Cargo” con los datos de la resolucion que aprueba la
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prolongacion de jornada y en la seccidon correspondiente completar el campo horas vy
empresa/s donde vaya a desempefiar la misma.

Para las bajas de prolongacion de jornada, se debe generar un MAB con tipo de novedad BAJA
y codigo de novedad 67.

v Para los casos de “Renovaciones” que mantengan la misma carga horaria del ciclo lectivo
del afio anterior, se debera confeccionar un MAB con tipo de novedad ALTA, cddigo de
novedad 35 y motivo de novedad 123 (Continuidad - Igual cantidad de horas). Caso
contrario, es decir cuando no se mantenga la misma carga horaria, también se debe generar
un MAB de ALTA con cédigo de novedad 35 pero el motivo de novedad sera 1 (Renovacion
con cambio de horas).

-Jornada Extendida:

Para el caso de docentes con cargos 13255, 13260, 13265, 13270, 13475 y 13515 que
desempefien la JORNADA EXTENDIDA en el mismo_establecimiento educativo, la novedad
se comunicara en el formulario MAB de la siguiente forma:

v' En caso de un ALTA, se debe seleccionar el cédigo de novedad 9997 y motivo de
novedad 0 (Cero). Asimismo, es importante destacar que es OBLIGATORIO para
estos casos informar el CUPOF que el docente tiene como cargo 13255, 13260,
13265, 13270, 13475 6 13515. Seguidamente, se debera especificar la cantidad de
horas (no médulos) autorizadas, la empresa y materia en la seccidn correspondiente
a desempeniar.

v' En caso de una BAJA, se debe seleccionar el tipo de novedad BAJA, cédigo de
novedad 9998 y motivo de novedad 0 (Cero). A su vez, es OBLIGATORIO consignar
el CUPOF que el docente tiene como cargo 13255, 13260, 13265, 13270, 13475 6
13515.

Para los agentes que tengan titulo docente y que no revistan en cargos mencionados en el
parrafo anterior (13255, 13260, 13265, 13270, 13475 y 13515), pero que dicten las materias
de Educacion fisica o Inglés como Jornada Extendida, o en caso de que la Jornada Extendida
se desempefie en un establecimiento distinto a aquel en donde el docente cumple su
jornada habitual, debe generarse un MAB de la siguiente manera:

v' En caso de un ALTA, se debe seleccionar el cédigo de novedad 5 y motivo de
novedad 9997 (jornada extendida). Es obligatorio completar el campo de horas, de
empresa y de materia en la grilla correspondiente, cabe aclarar que a su vez debera
informarse la totalidad de horas por empresa, es decir que no se podra repetir esta
ultima en dicha grilla y por ultimo, en la seccién “Creacion del Cargo” los datos del
MEMORANDUM N° 008/13 (N° de acto administrativo 008, fecha de acto
administrativo 18/4/13, tipo acto administrativo seleccionar opcion 14 formulario
MAB).

Para estos casos, luego de haber seleccionado los cédigos mencionados en el
parrafo anterior, se completard automaticamente el campo COD. DE CARGO con
13930.

IMPORTANTE: NO se debe seleccionar CUPOF para estos casos.
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La cantidad de horas deberan completarse utilizando el teclado de la computadora, en cambio, tanto
para registrar el codigo de la empresa como la materia, el usuario debera hacer clic en el botén de lista

\
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v En caso de una BAJA se debe seleccionar tipo de novedad BAJA, cédigo de novedad
B777 (baja con cierre presupuestario) y motivo de novedad 9998 (baja jornada
extendida). A su vez, es OBLIGATORIO consignar el CUPOF que el docente tiene
como cargo 13930 que se estd dando de baja.

apareceran las siguientes pantallas:

BUSCAR EMPRESAS

Ministerio de GESTION POBLICH

Sorcrmtaria doe Coapirasl Mumsasno

Drwocikdn Genersl de Admini=tracion de Capital Humano
Direcciaon de Sistemas

(J) ubicado a la derecha de cada uno de los campos mencionados. Al hacer clic sobre éstos

Cod. Empresa I Mom. Emprasa I Filtrar I sceptar I
E'_?_Id‘ _ Mombre de |la Empresa
presa

EEQZ 10415 IFPET % M MN= &1 - GEMERAL MAMNUEL SAWIO e
EEQZ210417 IFETYM MN® 53 - REPUBLICA DE ITALIA i
EEQO310524 IFET M= 104 - ARTURO CAPDEVILA i
EEQO310535 IFET M® 111 - RAMIRC SUAREZS =
EEQZ210530 IFET M= 125 - LIDIA PURA BEMITEZ '
EEQZ10702 I.P.E.M. MNo. 188 - DR. ANTONIO PEREZ i
EEQ310708 I.F.E.M. No. 194 - NICOLAS LOBOS PORTO o
EEQZ32017F0 I.P.E.M. N 27T - ESTEBAN ECHEWERRIA i
EEQZZ201LE86 I.P.E.M. No. 257 - DR. REME FAVALOR O o
EEQZZ20LET I.P.E.M. Mo. 278 - MALVINAS ARGENTIMNAS i
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BUSCAR MATERIAS

Ministerio de Gestidn Poblica

Secretaria de Capital Humano C(’erOba CEI'C@

Direccién General de Gestion Salarial
Direccion de Sistemas LAPROVINCIAATU SERVICIO

Cod. Materis | Mom. Matesris | Filtrar I Aceptar

Ciod.

. Mombre de la Materia
PMataria

AGD429 | TECNICAD OE DIBUICD T

AS0430 |TECNICAS OE DIBUIC BARA DISERC IIT

AG0431 |TECNICAS DE DIBUJD PARA DISERC IIT

AG0433 |TECNICAS DE DISENG 1T

AGS0434 |TECNICAS DE DISERNG 11D

AG0435 |TECNICAS DE DIBUIO BARA DISERC I

AGD436 |TECNICAS DE GRABADHD

AG0D438 |TECNICAS DE LA MUSTCA COMNTEMPORAMNES

AGD439 |TECNICAS DE LA PRACTICA PROFESTIOMNAL

OO ACHOR EORRCHEOR [RORECHREN RS

AGD440 |TECNICAS DE LA WVIDRIERS

En cada una de ellas, podra filtrar la informacién ingresando el cédigo 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, podra buscarlos mediante la barra de

desplazamiento y, una vez identificados, debera hacer clic en el botdn de seleccion ubicado al costado
derecho de cada empresa o materia. Por Ultimo, para que el cédigo seleccionado se traslade a la

pantalla principal, debera presionar Aceptar |

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 | o] srmoDEREL | =

PLAN DE ESTUDIO | MODALIDAD | x| maTeRIA |

TURNGD | | Alio | | DIVISION | HORAS |

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

antes de producirse el traslado o comisién.

’22
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El usuario debera completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacion:

COD. DE EMPRESA: Deberd hacer clic sobre el botén de lista ubicado al costado derecho de este
campo. De esta manera, se abrira una nueva pantalla (Idem pantalla “Buscar Empresas” de la tabla
Prolong. de Jornada / Jornada Extendida — Seccién 3 “NOVEDAD”) con un listado de los cédigos 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 estd informando. En esta pantalla podra
filtrar la informacién 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 botdn de
seleccion ubicado al costado derecho de cada empresa. Por Ultimo, para que el cédigo seleccionado se

traslade a la pantalla principal, deberd presionar hepeE |
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 situacién de revista que poseia el agente
previo a materializarse la novedad que se esta informando.

PLAN DE ESTUDIO: Debera completar el campo blanco con el nimero representativo del plan de
estudios del establecimiento donde el agente prestaba servicios previo a materializarse la novedad

que se esta informando.

MODALIDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo 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
/ Jornada Extendida — Seccion 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 informacidn ingresando el codigo
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 seleccién ubicado al costado derecho de cada
materia. Por ultimo, para que el cédigo seleccionado se traslade a la pantalla principal, deberd

presionar _hceptar_| )

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

ANO: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo representativo del afio en que se dictaba la
materia arriba enunciada.
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SECC./ DIV.: Debera completar el campo blanco con la letra representativa de la seccion 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 esta 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:

IDATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VACANTE /TITULAR ACTUAL DE LA POSICION Limpiar Seccidn I I
APELLIDO [de saltara) | NOMBRE |

sexo [ cop.pEcARGO [ oocumento [ smoerev. [ 7] | Agenisa@uen Reempiaza |

cop. noveosp vacanTeausencts [ MOT. DE LA VACANTE/AUSENCIA | | ]

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

y en los movimientos que reflejen un cambio en la posicion del agente originado por una vacante. Esta
vacante puede ser originada tanto por una baja como por un ausentismo del agente que ocupaba
dicha posicion. 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 boton

Datos del Cargo a Ingresar |

la presente seccion los siguientes datos: sexo; documento; nombre y apellido y cddigo de cargo de la

en la Seccién 3 — “NOVEDAD”, el sistema traerd automaticamente a

persona que ocupa dicho puesto en el periodo comprendido entre la “FECHA DE INICIO” Y “FECHA DE
FIN” informada en dicha seccion.

En caso que los datos de la presente seccion no deban completarse el usuario debera hacer

click sobre| Limpiar Seccidn | . Por otro lado, si existen errores en los mismos, deberd hacer clic

Agente a Guien Feemplaza ., . .
en de la presente seccion y seguir los pasos ya explicados al

Datos del Cargo a Ingresar |

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

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

SIT. DE REV.: Debera seleccionar de la lista desplegable la situacién de revista del agente que se

identifica en la presente seccion.

COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA: Debera hacer clic sobre el botén de lista (==d) y seleccionar el
codigo de ausencia del agente que se identifica en la presente seccién. Luego deberd presionar




»o.\ [Ministeriode SUIE D P
MINISTERIO DE GESTION PUBLICA .c) 2 s PROVINCIA DE 25
Formulario MAB 12 —Guia del usuario — MAB Electrénico GESTION PUBLICA CORDOBA

Aceptar . L o L .
_.E_Jy se trasladara a la pantalla principal tanto el cédigo como la descripcion de la ausencia en
los campos respectivos.

MOT. DE LA VACANTE/AUSENCIA: al oprimir sobre el boton de lista (), se abrird una nueva
pantalla, en la cual se enumeraran todos las motivos posibles, asociadas al cédigo de novedad
vacante/ ausencia previamente ingresado. Este cddigo es sumamente importante, ya que desglosa en
detalle la novedad que se esta informando.

Ministerio de Gestidn Pablica

Secretaria de Capital Humano
Direceidn General de Gestidn Salarial
Direcocion de Siste

Nom. Ausencia .l"-".EE!DtEF |

ﬁﬁi\"} Nombre del Motivo Seleccionar
0 Comisién de Servicie Solicitado [
21 Comision de Servicio Impuesto [
63 Com. de Serv. sin cambic de Lugar de Pago [
I . . Aceptar , .
Al oprimir sobre el botdon de cierre ( ) se trasladara el dato seleccionado a la pantalla
principal.

6. SECCION 6: “CREACION DE CARGO”

La presente seccion posee el siguiente formato:

Craackin dal Cargo:

N® ACTO ADMINISTRATIVO I FECHA ACTO ADMINIST, I m TISO DE ACTO ADMINIST. I 'I

Esta seccidn debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea un alta por creacidn
de cargo. Deberdn 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 continuacion:

N2 ACTO ADMINIST.: Deberd completar el campo blanco con el nimero del instrumento legal
mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.

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

7. SECCION 7: “OBSERVACIONES”

La presente seccion posee el siguiente formato:

OBSERVACIONES

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

8. SECCION 8: “FIRMAS”

La presente seccion posee el siguiente formato:

Firma v Sello Autoridad del Firma v Sello Autoridad del

Firma del Agente Establecimiento Establecimiento Anterior Autorizacion 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 deberda hacer clic sobre el botén

;, ubicado al final de la pantalla principal (Ver imagen del formulario general

ubicada en el Punto I.B. “SECCIONES”), a fin de que los datos cargados se guarden en la base de datosy

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
debera anular el mismo (Ver Punto I.G — “ANULAR” del presente anexo) ya que, de lo contrario,
se considerara como valida la informacion enviada.

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

Se debe tener en cuenta que, en caso de errores u omision de datos en los campos
obligatorios, el sistema emitira alertas al momento de presionar dicho botdn, impidiendo su guardado.
En este caso, el usuario deberd 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 cémo 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”.

v “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 seccién 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' “Lagrilla de los horarios no puede estar vacia”.

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

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

v/ “Usted ha ingresado las Cant. Horas o el Cédigo de empresa en prolongacion 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" “Sj la 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”.
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v' “La empresa cargada en la seccién: DATOS SOBRE EMPRESA Y CARGO ANTERIOR, no es una

empresa valida”.
v' “La Situacién de Revista o el C4digo 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, excepto en Creacién de Cargo.

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 Creacion de

Cargo.

Si el proceso de guardado es exitoso, el sistema le asignard un Id. MAB (Numero identificador
del MAB guardado emitido por el sistema) con el cual podra buscar o anular los datos cargados. La

pantalla se verd de la siguiente forma:

ff MAB - Windows Internet Explorer - H4
Usted ha generado un MAB nuevo...
El nimero de MAB es:
623
Liska & Inkranet local H100% -

D. IMPRIMIR
Luego de guardar el formulario, el usuario debera buscar el MAB generado mediante el Filtro

(ver seccidn F Pagina 29), una vez traido, podra presionar el botén _, ubicado al final

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

. LIMPIAR FORMULARIO MAB . . .
hacer clic en , ubicado en la esquina superior derecha de la

pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.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, deberd hacer click en| BUSCAR MAE | ubicado en la esquina superior derecha de la pantalla
principal (Ver imagen ubicada en el Punto I. B. “SECCIONES”). Luego, se desplegara el siguiente cuadro:

Ministeria de Gestion Poblica

Secreais e Coptal imsna cordobacerc@

Direccion General de Gestion Salarial
Direccion de Sistemas TRER

Lzs fechas de inicio v fin 2= filero de busqueds deben contzner |2 Fechs 2= inicio y fin d2 |z novedsd 42l MAE & buscar, I

Id. Mab I Cod. Empresa I Legajo I Estado I
Facha de inicio IE'I-E‘I-QC‘IL m Fecha de fin

Filtrar I Aceptar I

[Td. MAB [Sexo [DNI |Fecha inicio [Fecha fin  [Cad. empresa [Tipo novedad [Céd. novedad [Cad. cargo [Horas [Sit. revista [Estado MAB [Seleccién ﬂ
10002 2 322 13-05-2613 |28-02-2014 EEO320275 & B 13910 | 05 Procesado C
10004 1 p d=2 02-06-2013 EECZ10648 Y 6 135910 03 o1 Procesado (i
Lpoo7 |2 2591 ‘ 04-06-2013 EEO0310648 A =1 13910 03 01 Procesado | i
10020 |2 24E 29-05-2013 EEQ310523 A ] 135910 o0& oL |Rechazadc | o
10021 l2 251 02-07-2013 |28-02-2014 |[EEOZ10815 & 5 13510 4 oz Rechazado | o
10022 |2 250 12-06-2013 EEOZ10041 A =] 13910 d oL Procesado | (@
|1.DG25 |2 i25‘ |26-06-20 1z EE0330303 A 6 13910 |3 |DL |Pr0|:EEE|dD | C

En éste, deberd 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
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errores). De esta manera, el sistema procedera a realizar un primer filtro de informacién. 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 informo la novedad mediante el MAB

o : Legaj
buscadko en el siguiente casillero =Ll J y  luego

presionando.

> Ingresando el cédigo de la empresa a la cual se le informé la novedad mediante el Formulario

MAB, en el siguiente casillero | csu. Empresa [ y luego

presionando.

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

siguiente casillero [ 1d- M2b | y luego presionando | Fitrar |

» Ingresando el estado del MAB que desee buscar mediante el siguiente casillero

y luego presmnando.

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:

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

- IMPRESQO: Al oprimir sobre el boton 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 algun paso previo, por ejemplo, un alta que esta
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.

- PROCESADOQO: Este estado indica que el MAB ya fue cargado en el sistema People Net, es decir,
fue procesado en forma correcta debido a que el mismo fue generado con la informacién
necesaria para su procesamiento.
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Una vez encontrado el formulario buscado, debera hacer clic sobre el botdn de seleccidon que
. Aceptar . . P .
corresponda y presionar . Inmediatamente, el usuario podra visualizar en la pantalla

principal del sistema el MAB requerido.

En la parte inferior del numero de MAB se encuentra el estado del

MAB 12

Namero de MAB: 6396
mismo  Estado detas: iR 00 41, Oprimiendo sobre el boton J se abre la siguiente pantalla:

El nitmero de MAB:
6396
a partir del dia:

19-06-2013

se encuentra en estado:

Rechazado

El motivo por el cual el MAB fue rechazado es:
MAB DUPLICADO

OBSERVACIONES:

Este MAB esta duplicado del MAB 258

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 accién de busqueda le permitira al usuario consultar, imprimir o anular los MABs

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

G. ANULAR MAB

El sistema permite la anulacién de formularios ya guardados. Para ello, el usuario primero
debe buscar el MAB en cuestion (Ver Punto I.F — “BUSCAR MAB” del presente anexo) y, una vez
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encontrado, deberd hacer clic en | ANULAR MAE | ubicado 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 y solicitando su autorizacién para

Windows Internet Explorer E

?/ Estd anulando el MAE 583, Desea continuar?
-

continuar.

i Aceptar Cancelar |

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

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

Cancelar

y retornara a la pantalla principal.
Es importante destacar que solo se podra utilizar la opcién ANULAR MABs cuando el estado de los

mismos sea Impreso o Guardado.

Si el MAB se encuentra en estado “Procesado” y corresponde a un Alta mal grabada (es decir, posee
error en la situacion de revista, el horario seleccionado no es el correcto, etc.), debe generar un MAB
de BAJA con los mismos datos del MAB de Alta, es decir en el nuevo MAB indicarda como Tipo de
Novedad “Baja” , Cdédigo de Novedad “129- Baja para Alta mal Grabada”

CODIGO DE NOVEDAD | 123 - BAJA P/ALTA MAL GRABADA =]

y en Observaciones aclarara que con este MAB se

desea anular el MAB XX (MAB de Alta generado incorrectamente). Una vez realizado este
procedimiento debera generar nuevamente el MAB de Alta pero con los datos correctos.

H. DUPLICAR FORMULARIO MAB
Por ultimo, el sistema posee la ventaja de permitir la utilizacion de los datos de un formulario
MARB 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”.

| DUPLICAR FORMULARIO MAEB

2°- Deberd presionar sobre el botén ubicado en el esquina superior

derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto I.B. “SECCIONES”). Inmediatamente

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

Windows Internet Explorer u

] E Usted esta duplicando un MAE.
L]
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3° - A partir de este momento, se habilitara el botén ; 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 | bupLIcAR FORMULARIO MAB] y luego ; sin

realizar previamente algin cambio en el formulario, se estd duplicando la informacién enviada y

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

I. HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

A. Listado Provisorio de Cargos por Establecimientos.

Esta aplicacion permite visualizar los cargos existentes en un determinado establecimiento, los cuales
se encuentran reflejados en el sistema, a fin de que este pueda realizar un control mas eficiente del
personal que presta servicios (actualmente o en fecha anterior) en el mismo.

Los responsables de los establecimientos educativos, a quienes les fuera otorgada una clave de acceso
a Autogestion (MAB electrénico), deberan utilizar la misma para acceder al Listado Provisorio de
Cargos por Establecimiento. EI mencionado Listado, corresponde a un conjunto de CUPOF que las
escuelas tienen a cargo para un periodo de tiempo determinado, independientemente de los agentes
que las ocupen y si éstos prestan o no servicio efectivo en la misma.

IMPORTANTE: Recuerde que dichos cargos pueden no coincidir con los que "efectivamente" tiene en
su escuela. Los cargos con validez oficial contindan siendo los que estan avalados por las resoluciones
en formato papel.

Esta nueva herramienta tiene como finalidad dar comienzo a un proceso de correccion de datos, para
conciliar los mismos en el Sistema de Administracién de Capital Humano. Por tal motivo, le solicitamos
gue nos sea notificada, via correo electrénico a la direccién mabelectronico@cba.gov.ar, cualquier
diferencia que exista entre lo que el establecimiento tiene aprobado por resolucién y lo que Ud.
visualiza en el Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento.

Para los casos de reubicacién o cambio de planes de estudio, deberan continuar utilizando el canal de
comunicacion indicado en la capacitacion de MAB Electrdnico, es decir, via inspeccion y Direccion
General de Nivel.
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I. Acceso

Como primer paso, el usuario debera ingresar a la pagina oficial del Gobierno de la Provincia de
Cérdoba http://www.cba.gov.ar. En la parte derecha de dicha pagina, debera hacer click en la seccion
“Empleados”, y luego ingresara al servicio de Autogestion con su usuario y clave designada vy
procedera a seleccionar la opcidn Listado Provisorio de Cargos por Establecimientos.

Luego de ingresar a la herramienta, podra visualizar la siguiente pantalla:

Ministerio de Gestion Pdblica

Secrefaria de Capital Humano C.ordOba cerc@ %

Direccidn General de Gestidn Salarial

[ireccion de Sistemas LAPROVINCIA A TUSERVICIO:

Wi Organizacion | Haberes

Inicia = Mi Organizacidn = Listada Provizorio de Cargos por Establecimienta - miércales, 5 de Febrero

Empresa; | jl
Apelido y nombre; CUPOF FILTRAR [NPRINIR
DNl Plan de Estudie: Estado: &

Nombre del Estado Inicio i Ptan de Estudio Wateria [ Divigion Tuma

Il.  Funciones
Como puede observarse, se pueden realizar busquedas dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento de las empresas de acuerdo a los permisos asignados. Todos los datos que resulten de
las busquedas realizadas, corresponden a la informacidn vigente en el Sistema de Administracién de
Capital Humano al dia de la consulta.

a) EMPRESA: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la empresa a cuyo Listado
Provisorio de Cargos por Establecimiento se desea acceder. Cada empresa cuenta con un
codigo que posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres, una vez seleccionado
el que corresponda, el sistema traera automaticamente el nombre de la misma
(correspondiente al nombre del establecimiento). Cabe aclarar que el usuario sdlo podra
visualizar las empresas para las cuales cuente con autorizacion de acceso. Es importante
destacar que es obligatorio seleccionar una Empresa de la lista.

b) APELLIDO Y NOMBRE: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre los CUPOF (Clave Unica de Puesto Organico Funcional) que un

agente en particular ocupe o sobre un grupo de ellas. En el mismo deberd indicar alguna letra
del apellido o nombre o grupo de letras, donde traera todos los CUPOF ocupado por las
personas que contengan en su nombre o apellido el texto indicado.
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c) DNI: Permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento, datos sobre
los CUPOF que un agente ocupa o sobre un grupo de ellas. Debera ingresar el DNI del agente
que se desee buscar con el objetivo de obtener informaciéon de todos los CUPOF ocupadas por
el mismo.

d) CUPQF: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento,
datos sobre algin CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional) en particular o sobre
un grupo de ellos. Debera indicar el cddigo, a fin de obtener del CUPOF requerido toda la
informacion de los agentes que se desempefien en el mismo actualmente o que lo hubiesen
hecho en algin momento.

e) PLAN DE ESTUDIO: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre algun CUPOF en particular o sobre un grupo de ellos que
corresponden a un Plan de Estudios determinado.

f) ESTADO: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre algin CUPOF en particular o sobre un grupo de ellos, por medio
del estado vigente, el cual podrad ser “Ocupado” o “Vacante”. De esta manera, se podran
observar todos los CUPOF que cumplan con la condicién indicada.

Una vez seleccionado el codigo de Empresa (o cualquiera de los filtros indicados precedentemente), se
debe proceder a hacer clic en el botéon FILTRAR, con el objetivo de visualizar todos los CUPOF
existentes que se encuentran en la empresa seleccionada, como se observa en la siguiente pantalla:

’35

Ministerio de Gestion Pdblica

Secretaria de Capital Humano CordObacerc@ %

Direccitn General de Gestidn Salarial I
Direccion de Sistemas

LAPROVINGIAA TU SERVICIO

Mi Organizacion | Haberes

Inicio = Mi Organizacion — Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento - migrcales, 5 de Febrare
Empresa: |EE0110081 ] [CENNA No 222
Apelido y nombre | CUPOF; FILTRAR [MFRIMIR
DAL Plan de Estudio: Estado 2

Estado HombredelEstado  Inicio  Fin PlandeEstudio Modalidad Materia f Tumo
ADS1332000000000430 | OC (OCUPADOD 01-11-2000 887157208 487881 SECRETARID 2 ENS MEDIA Afio Genérioa A Nocturno 0
AIB1352000000002133 |  OC QCUPADO 01-10-2003 687157208 A87382 PRECEPTCOR Afig Ganérica A locturno 27
ABB1391000000011533 | VA VACANTE 26-05-2008 687185758 13 [AZE721 INGLES b locturno 2
ADB1331000000011535 [ OC QCUPADO 27-02-2013 687188222 20 478368 LENGUA EXTRANJERA G Nocturno 2
ADB1381000000011536 | OC OCUPADO 01-01-1580 887195758 20 ABTT4E INGLES 4 liocturno 2
ADB1231000000011537 [ OC OCUPADO 01-01-1380 887195758 20 [A27748 INGLES iC HNocturno 2
ABB1381000000011536 | OC OCUPADO 01-01-1380 687195758 20 ABTT4E INGLES 38 Nocturno Z
ADB1331000000011538 | OC OCUPADO 01-01-1380 657195758 1§ ASET21 INGLES 14 Nocturno 3
ADE1331000000083757 | OC QCUPADO 23-04-1897 887195728 20 AE4352 MATEMATICA C Nocturne 3
AD1391000000083767 |  OC QCUPADD 01-01-1580 607195758 13 A B locturno ]
AQS1381000000083788 |  OC OCUPADD 01-01-1880 637185758 1€ Nocturno 5
ADB11000000064313 | VA VACANTE 20-11-2007 £37185758 AE7742 QUIICA B HNocturno 3
ADB1331000000054322 | OC OCUPADD 28-11-2007 11 755723 COORDINADOR FEDAGOGICO A Mafiana y Tarde | 20
AD31231000000064327 [ OC OCUPADG 27-05-2008 887195758 19 £52341 BICLOGIA B Nocturno 2
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Como se observa en la imagen supra, cada cargo tiene asignada una posicion identificada con el
numero de CUPOF correspondiente. A su vez esta herramienta permite conocer si los mismos se
encuentran Ocupados o Vacantes a través de la columna titulada “Nombre del Estado”. Es importante
destacar que podra visualizar, no sélo el estado de cada cargo, sino también el nombre de la materia,
el afio, la division, el turno y las horas que fueron designados al mismo.

Para conocer el/los agentes que estan ocupando o que hubiesen ocupado un determinado CUPOF,
debera hacer clic en la nomenclatura de CUPOF seleccionado e inmediatamente podra visualizar lo
siguiente:

En la captura se muestra un CUPOF OCUPADO por un titulary un suplente:

Nombre Plan d : o o i
cupor Estado "0l o Fin PN pyodaidad Materia Ao Divisién Tumo Horas
oc | focupanof | %95 128110070 1 53881 TODAS LAS MATERIAS Afio Genéico P i Tt
2003 Tarde
A0B13475000002795 (= Empleados - Windows Internet Explorer = =la] =]
=l
A08134750000027857| POSICIONES ASOCIADAS A: AD313¢7500000032781 ESTADO: OCUPADD  GRADO: 13475 MAESTRA DE GRADO 1
HR 0 Fec. Situacion de 1D Tipe de T, %
Ate1a910000000226:| | “UPOF IR Enple s Role 179 £y | Revista Movimients |Movimients | Posicion de Origen
AD81347500000022781 222 BICTTI, MARISABEL 4 IU-DB- Pemmanents 20 Comisign Z081347500000274892
40813910000000328¢ 2010
ADE4247500000032781 220 et 2t BC TRl sy Suplente s Designacin AD81347500000032731
ADB13910000000326¢ i e
A0813910000000326¢
A0813910000000326¢ |
Listo [0 [ [ 1 | [Sdmtranetlocal a0k + g
] /
AQBT391 265 2009 i AGROPECUARIA = =
A081391000000036196) OC | OCUPADO u;agg' 887197258 1 |A71390 FRODUCCION VEGETAL Il 5 afio A | Wafiana | 5

En este ejemplo, se muestra un CUPOF VACANTE:

Flan de

: = del L 1 2 5 L 0 E
CUPOF Estado Estadc Inicio  Fin Estudio Modalidad Materia Ano Division  Turno Horag|
c
VA WVACANTE nzs&g;_ 128110070 10 AETER MATEMATICA BLCQUES C Mafiana 3
PRI /= Empleados - Windows Internet Explorer . | ] 5‘ 3
=
ADE13910000(]  POSICIONES ASOCIADAS A:  A021391000000022675 ESTADO: VACANTE GRADO: 13910 HORAS CATEDRAS 2
CUPOF ID HR Empleade HR Role Inicio Fec. Fin Situacion de Revista ID imiento | Tipo de imi Posicidn de Origen
ADBISTD0000) 14 551351000000022875 A081391000000022675 =
AD313910000( 2
A0513910000( z
A0813910000( 2
ADE13910000( =l
Lista ’_ ’_ l_ ’_ l_ ’_ |\j Inkranet local g - | Hi00% »
ADS13910000L s - d 2
A081391000000405417 VA VACANTE 12163:' 128110070 1 A57232 CIENCIAS SOCIALES (HISTORIA) 3t Ao A Mafiana 2
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Esto permite observar el nombre y apellido del docente que actualmente se encuentra ocupando el
cargo o el CUPOF (o lo hubiese ocupado en un periodo de tiempo), el rol, la fecha de inicio y de fin, la
situacion de revista y los movimientos que posee el agente.

Para imprimir el Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento (es necesario que anteriormente se
haya designado una Empresa o utilizar los filtros mencionados) debera hacer clic en el botdn
IMPRIMIR, segun lo indica la siguiente pantalla:

Ministerio de Gestign Pdblica

Secretarfa de Capital Humano Cordobacert@ %

Direccidn General de Gestidn Salarial
Direccidn de Sistemas LAPROVINGIA A TU SERVECHD!

Mi Organizacion | Haberes

- migrcoles, 5 de Febraro

Inicio = Mi Organizacidn — Listado Provizerio de C
Empresa: |EE0110081 7| [CENILA N 222

ozl y nonitre | weor [ FLTRR IHFRINR
DN ,_ PLandeEatudiu:l_ Estado l_Ll

CuPoF Estado  Nombredelfstado  Iniio  Fin PlandeEstudio  Modalidad Materia Division Turno lioras
A081332000000000480 )  OC OCUPADD 01-11-2000 BET1972013 AE7881 SECRETARIO 2° ENS. MEDIA A Hocturno 0
AQB1352000000002133 |  OC OCUPRDD 01-10-200% GaT197205 |A87882 PRECEPTOR A Hocturno 7
AQE1381000000011533 | WA VACANTE ZE-05-2006 687195758 18 IAFE721 INGLES B Hecturno 2
AQE1381000000011535 |  OC OCUPADD 27-02-2013 627188222 20 ATEBE8 LENGUA EXTRANJERA C Hocturno 2 |4
AQB1381000000011536 |  OC OCUPADD 01-01-1880 8B7195758 2 ABTT4E INGLES 24 Nocturno 2

.. , . . P . .
Luego de oprimir el boton IMPRIMIR, se visualizara lo siguiente:
SO L ovIvIA
LISTADO PROVISORIO DE CARGOS POR ESTABLECIMIENTO
MINESTERW) I EXUCACION
Empresa: EE(0310022 1 PEM. No. 156 - JOSE MANUEL ESTRADA - ANEXO LAS HERAS
fio y Divisid Conciliada: "
Agrupado por Tume, Afio y Division Escuela N Fecha y Hoa de impresidn: 0271072013 10:06-16
TURNO: Maiiana
15 ANO
DIVISION: A
Posicion F. Inicio F_Fin SR ROL Empleado Horas Grado PE. Mod. Materia Unidad de Organigrama
ADS1301000000830582 110412012 Pemanente 3 166666661 ZZZ2, 222222 5 13210 HORAS CATEDRAS 087198042 100 ATT710 CIENCIASMATURALE  EEOQ310022 LPEM Mo, 155
- JOSE MANUEL ESTRADA -
. ANEXDLAS HERAS
DIVISION: U
Posicién F. Inicio F. Fin SR ROL Empleado Horas Grado PE Meod. Materia Unidad de Organigrama
ADS1301000000357043 18372011 hternos | 188888281 DDD,DDDDD 2 13210 HORAS CATEDRAS 128110070 10 AS788 CIENCIAS SOCWLES  EEQDIDOZ2 LPEM Mo. 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
AGB1381000000773434 3 13210 HORAS CATEDRAS 128110070 10 AS7850 LENGUA EEDOID0Z2 LPEM MNo. 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
AD81321000000772008 2 13810 HORAS CATEDRAS 128110070 10 AS788) CIENCIASNATURALE  EEOQ0HMDOZ2 LPEM Mo. 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
ADS1321000000780757 2 13210 HORAS CATEDRAS 128110070 10 ASTSE4 INGLES EEQ0310022 LPEM Mo, 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
AD21221000000825140 20372015 Permanente 10 28888832 FFFEFFFFFF 4 13010 HORAS CATEDRAS 807198043 100 A77725 FORMACION PARALA  EEO03100Z2 | PEM. Mo. 158
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXDLAS HERAS
ADS1321000000820171  183/2013 Pemanent= 5 17777777) GGGG,GGGGEG 3 13210 HORAS CATEDRAS 637198042 100 AT7713EDUCACIONARTISTI  EEODI100Z2 |PE M. Mo. 156
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXD LAS HERAS
Aos129 108 1020 P 9 277TIITTZ IO, KOOHK 3 13210 HORAS CATEDRAS 687198042 100 A777% EDUCACION TECNOLO EEOD300Z2 LPEM Mo. 158
LFSEMANUEL ESTRADA-
ADS1321000000828122 1032013 280272014 hiesnos 2 1BB8BE8SI DDG,DDDDD 5 13810 HORAS CATEDRAS 87108042 100 AT771° CIENCIAS SOCRLES  EEO0IID022 LPEM Mo 158
e
ADS1301000000843355 25M4I2013 J2M022014  hiennos 4 266666562 YYYYYYYYYY 4 13010 HORAS CATEDRAS 87197000 100 AS3555 INGLES EEO0MD0Z2 LPEM MNo. 156
- JOSE MANUEL ESTRADA -
ANEXDLAS HERAS
25 ANO
DIISION: 24
Posicion F. Inicio F_Fin SIR ROL Empleado Horas Grado PE Mod. Materia Unidad de Organigrama
ADS1391000000843720 22032013 28022014  hwernos 10 3 4 13210 HORAS CATEDRAS 037198043 100 ATT72 LENGUAEXTRANJERA EEO0I10022 LPEM Mo 158
3 26REEEEED VYV YYVYYY EEONII0Z LHES 5
B ANEXD LAS HERAS
DIVISION: A
Posicion F. Inicio F.Fin SR ROL Empleado Horas Grado PE. Meod. Materia Unidad de Organigrama

Por ultimo, el listado podra ser guardado en formato PDF o ser impreso en soporte papel, segun se
desee. Como se mencioné precedentemente, el listado permite verificar la informacidn agrupada en
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turnos, afios y divisiones, los agentes que se encuentran ocupando los cargos, los planes de estudios
correspondientes, las materias y las Situaciones de Revistas.

B. Liquidacion de Haberes

I. Acceso a la Planilla de Haberes de Docentes
Se ingresara a través de la aplicacién de Autogestion como se explicé anteriormente, y luego debera

hacer clic en el médulo de Liquidacion de Haberes como se indica en la siguiente pantalla:

e #
MAE cggbertura

2= Listgdo Provisorio
] nnE&f OS cor

D

Una vez que haya ingresado a la aplicacidon podra visualizar la siguiente pantalla en donde debe
seleccionar la empresa, el tipo de archivo y fecha de la liquidacion requerida:

Ministerio de Gestitn Pdblica

Secretarfa de Capital Humano COdebaCEI'C@

Direccidn General de Gestidn Salarial

[lireceion de Sistemas [APROVIN 0

Mi Orgznizacion | Haberes

Inicio = Haberes — Liquidacion de Habersz - migrcles, 3 de Febrero)

Empresa | j | Fitrar

Tipo de archivo:

|
Facha desde m
Fecha hasta m

En esta herramienta se encuentran las planillas de haberes, planillas de incentivos y para D.G.E.P. las
O.P. Recuerde descargar la informacidn, ya que el ultimo dia habil de cada mes se eliminaran todos
los archivos y el dia anterior a la fecha de cobro se mostraran las planillas correspondientes a ese

mes. Por cualquier consulta enviar correo a la direccién mabelectronico@cba.gov.ar.




