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I. FORMULARIO MAB - Guia del usuario - MAB Electronico

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

Para acceder a la plataforma de Autogestidon se debe ingresar desde la pagina web Oficial del
Gobierno de Cérdoba http://www.cba.gov.ar

Una vez dentro, debe buscar el boton EMPLEADOS dentro de la pagina principal del Gobierno de
la Provincia de Cérdoba (https://www.cba.gov.ar/info-empleados/). Alli debe ir a la seccién de
ACCESOS CON CLAVE donde encontrara el boton de AUTOGESTION DIRECTIVOS DOCENTES
donde se encuentra toda la informacién relativa a esta plataforma, e incluso, el acceso a ella.

$ Autogestion - MAB electrénico - X +

€« C & cbagovar/mab-slectronico/ a % @

CORDOBA

ENTRE TODOS

INICIO PROVINCIA INSTITUCIONAL REPARTICIONES v NOTICIAS EVENTOS CONTACTANOS

Autogestion Directivos.Doecentes

Espacio que ofrece informacién y herramientas sobre la plataforma informatica Autogesti&n Docente.

< Volver a Info Empleados

Con el objetivo de optimizar Ia vida laboral de los docentes, el Gobierno de Cordoba a través de la Secretaria de Capital Humano, dispone este espacio destinado a los
Directivos Docentes. En esta pagina, se dispone informacion que los Directivos de las Pr les necesitan para en el Sistema de

Autogestion Docente, los recursos humanos bajo su competencia.

Plataforma de AUTOGESTION O Wngiesal & Akogestide

El Sistema AUTOGESTION es una plataforma informaética desarrollada para los Directivos de Escuglagliblicas y privadas con suDvenm

A Autogestion

Miércoles, 12 de Febrero - v.72

Identificate

Usuario:

Contrasefia

VO Dy QD

Ingrese su usuario y la contrasefia en los campos respectivos. Luego, deberd presionar el botén
INGRESAR para acceder al menu de opciones. En caso de que NO pueda ingresar a la herramienta
de AUTOGESTION solicite el BLANQUEO DE LA CLAVE enviando un correo electrénico a su
INSPECCION DE ZONA.


http://www.cba.gov.ar/
https://www.cba.gov.ar/info-empleados/
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IMPORTANTE: Por cuestiones de seguridad, cada usuario (persona) debera cambiar la contrasefia
que le fue asignada.

Para ello, debera hacer clic en “Cuenta” y luego en “Cambiar Contrasefa”. Estos botones estan
ubicados arriba a la izquierda de pantalla de inicio:

rromcuce | EN

Direccidn de Sistemas

cindetidmae P DOBA | Tobos
oeLacondiil | mnne A AUItOQEstion

miércoles, 12 de Febrero - v.72

Mi Organizacion Haberes Ausentismos Datos Personales

M Cambiar Contrasefia

Mi Organizacion , B E
En este mbaulo Se podra realizar 1odos 05 ramites refendos a Novedades MAB, COMO as| tAmbIeN acceder al IStado Provisono e Cargos de SuU establecimiento. Q Cerrar Sesion
Inicial y Primaria. .
Tramites para DESigNacion por Acto Pablico
Solicitud de Autorizacion
% M A B QDCobertura Solicitudes
ELECTRONICO Por
< Cargos
g Inspectores
Cobertura Generacién de
€ ~cargos @MAB

ELECTRONICO

Informacién Complementaria

&Sy Listado P i SERVICIOS
istada Provisoria
de CARCOS por W_ DOCENTES en el
ESTABLECIMIENT *+* Establecimiento

Acto seguido, visualizara la siguiente pantalla:

ODELAPROMNADE | ENT|

Direccién de Sistemas

congoe » se RDOBA | 70005
oevsconititle| Siime A AUtogestion

miércoles, 12 de Febrero - v.72

Mi Organizacion Haberes Ausentismos. Datos Personales

Contrasefia Actual

Nueva Confrasefia

Contrasefia Nueva

Repita la Nueva Confrasefia

Repita la Conirasefia Nuey

EmED

Consigne la contrasefia actual, la nueva contrasefia que desee registrar y confirme esta ultima en
los campos que a tal fin refleja el sistema. Para finalizar el proceso de cambio de contrasefia
deberd hacer clicen CAMBIAR e inmediatamente retornara a la pantalla de inicio.

Una vez en la pantalla de inicio, haga clic en la opcion “MAB Electrénico” ubicado en el centro de
ésta.

Seguidamente, podra observar el formato que, en la actualidad, posee el formulario electrénico.
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A. Aspectos Generales

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

e Mediante 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 recomienda utilizar el navegador Chrome vy, en su defecto, Internet Explorer 10 11 o
bien EDGE Chromium.

e El sistema convertird automaticamente los datos ingresados con letra minuscula en
MAYUSCULA.

e Una vez generado el formulario, podra guardarlo como archivo PDF en su computadora o
imprimirlo (Ver Puntos “GUARDAR” e “IMPRIMIR” del presente anexo).

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 podra identificar los siguientes botones, listas o
campos:

o Botdn de seleccion ( C ): este permite seleccionar una opcién de las que muestra
el sistema, siendo su seleccion excluyente del resto de las opciones.

o Lista desplegable ( "): es una lista predeterminada. Todas ellas
poseen como primera opcidén un espacio en blanco. Este debera ser utilizado en
aquellos casos en los que no se deba completar dato alguno.

o Botdn calendario (“): haciendo clic sobre él se desplegara la imagen de un
calendario en la cual se debe seleccionar el dia, mes y afilo que corresponda. Si las
fechas son cargadas manualmente se debe tener en cuenta que el formato
admitido es DD-MM-AAAA.

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

p .

o Botdn de busqueda ( ): Haciendo clic sobre él se desplegara

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

o Botones modificatorios ( ): Mediante
éstos se ingresa a una nueva pantalla en la que se permite cargar datos que no se
encuentren en el sistema.

; . Acept <
o Botén de cierre (“““"): 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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o Botdén de filtro ( | Fitrar | ): Este aparece cuando se abren nuevas pantallas 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.

o Campo blanco ( | ): Es aquel que debe ser completado mediante
carga manual utilizando el teclado de la computadora

o 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 botén de lista antes detallado.

B. Secciones

A fin de facilitar la compresion de esta guia, se divide al Formulario MAB Electrénico en las
siguientes 8 (ocho) secciones:

’ CORDOBA MAB
ENTRE TODOS x: mascmémco

Seccidn 1:

Seccién 2:

Nassbcranenui Seccién  3:

)
|
!
|
|

ST, Seccidn 4.

DATDE SOMNE B AMINR & SU B TR O LA WREARTE IR AC AL 5K LA RORSOn m SeCCién 5:

- e~ _ 2 _

comacon ses cami Seccion 6:

CarriAn 7

e Merasmmam— | winteaom—— —r———— Seccién 8:

SECCION 1: TIPO DE NOVEDAD
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La presente seccién posee el siguiente formato:

TIFO DE NOVEDAD

En esta seccion se debe hacer clic sobre el botén de seleccién que corresponda seguln la novedad
que se estd informando.

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 botdn de seleccién elegido se habilitara la lista desplegable
del campo “CODIGO DE NOVEDAD” (ver Seccion 3: NOVEDAD del presente anexo) sélo con los
codigos y descripciones que pueden informarse mediante la seleccion realizada.

SECCION 2: DATOS DEL AGENTE

La presente seccion posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD

DATOS DEL AGENTE
SEXO v ESTOWVK

DOCUMENTO

La presente seccidn debera completarse con los datos del agente que se ve afectado por algun tipo
de Novedad, (Alta, Baja, Movimiento, Ausentismo), de la forma en que se indica a continuacidn:

e SEXO: seleccione de la lista desplegable el nimero 1 6 2 segln el sexo del agente sea
masculino o femenino, respectivamente.

e N° DOCUMENTO: consigne 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 una vez ingresado el sexo y el DNI de la persona a la cual deba informarse la
novedad, el sistema no devuelva datos ya que se trata de una persona nueva en la base de datos.

IMPORTANTE: En caso que no existan datos del agente ingresado, se deberd prestar especial
atencién en la carga de la informacion del mismo. Para estos casos, el usuario tiene la posibilidad
de cargar los campos haciendo clic sobre los botones que a continuacién se detallan:

1. Modificar Datos Agente (
debera completar los siguientes campos:

): Aparecera la siguiente pantalla en la cual
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FECHA DE NACIMIENTO: Debera hacer clic sobre el botén
del calendario, luego seleccionar la fecha de nacimiento
del agente y, por ultimo, tildar.

APELLIDO: Debera cargar el apellido completo del agente.

En el caso de las mujeres, se deberd completar con el
apellido de soltera.

NOMBRE: Debera cagar el nombre completo del agente.

ESTADO CIVIL: Debera seleccionar de la lista desplegable
el estado civil del agente.

NACIONALIDAD: Debera seleccionar de la lista
desplegable la nacionalidad del agente.

CORDOBA

ENTRE TODOS

MODIFICAR /| AGREGAR DATOS DE

AGENTE

Fecha de Nacimiento:

Apellicy

MNombre:

Estado Civ

Nacioralidad

Guardar Cambios

"CERRAR

Una vez completada la totalidad de los datos anteriores se deberd hacer clic sobre el botdn
GUARDAR CAMBIOS a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla principal.

2. Cambio de Domicilio (

DATOS DE DOMICILIO

Fecha de Actualizacion de Domicilic:

Pais

Locaidad

): Aparecerd la siguiente pantalla
debera completar los campos que se detallan:

en la cual

e FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: haga clic sobre el botén del calendario, luego
seleccionar la fecha real de cambio de domicilio y, por Ultimo, hacer clic sobre el tilde.

e PAIS: seleccione de la lista desplegable el pais donde reside el agente. Vale aclarar que

Argentina figura como “Republica Argentina”.

e PROVINCIA: seleccione de la lista desplegable |la provincia donde reside el agente.

e LOCALIDAD: seleccione de la lista desplegable la localidad donde reside el agente.

e BARRIO: seleccione de la lista desplegable el barrio donde reside el agente.

e CALLE: complete el campo blanco con el nombre de la calle donde reside el agente.

e N°: complete el campo blanco con la altura de la calle donde reside el agente.

e PISO: complete el campo en blanco, de corresponder, con el nimero del piso donde reside

el agente.
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e DPTO: complete el campo blanco, de corresponder, conel numero del departamento
donde reside el agente.

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

Una vez completos los datos anteriores, deberd hacer clic sobre el botén GUARDAR CAMBIOS con
el objetivo de que los da tos cargados sean trasladados a la pantalla principal.

IMPORTANTE: Todos los campos de la seccién Datos del Agente deben estar completos en su
totalidad a fin de que el sistema permita la grabacion del MAB.

SECCION 3: NOVEDAD

La presente seccion posee el siguiente formato:

FECHA DE INSCIO

FECHA DE FIN

CODMIGD DE EMPRESA

MORARINLAS MORAS DEBERAN LLENARSE O LA 510U

Horanos Desoe
Lunes

Marles

Miércoles

Jueves

Viemes

Sabaco

NOVEDAD

FECHAACT. ADd.

- COD. DE CARGO HORAS
SIT. DE REV. w

DATOS DEL CARGO A INGRESAR

ENTE FORA: 01004 3400 FROLONGACION DE JORNADA | JORNADA EXTENMDA

Hasta Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Cant. Horas Ciomgo de Empresa. Maseria
1
5

3

sagoewe
sosoom

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, el formulario sera

rechazado para su correccion.

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

e FECHA DE INICIO: Debera hacer clic sobre el botdn calendario, luego seleccionar la fecha

segun la novedad a informar:

o

Novedad Alta: La fecha de inicio a informar para este tipo de novedad, sera la
fecha a partir de la cual el agente comenzara a prestar servicios.

Importante: Respetar las fechas de inicio de ciclo lectivo dispuestas por cada Dir.
de Nivel.

Novedad Movimiento: Para este tipo de novedad se debe seleccionar la fecha a
partir de la cual comienza el movimiento.

Novedad Ausentismo: Para este tipo de novedad se debe seleccionar la fecha a
partir de la cual comienza el ausentismo.




Secretaria ”
GENERAL DE LA Ministerio de , CORDUBA
GOBERNACION COORDINACION ENTRE TODOS

o Novedad Baja: Para este tipo de novedad se debe seleccionar como fecha de inicio
la fecha a partir de la cual el agente comenzd a prestar servicios.

FECHA DE FIN: Deberd hacer clic sobre el botdn calendario, luego seleccionar las fechas
segun la novedad que desea informar:

o Novedad Alta: L a fecha de fin a informar para este tipo de novedad serd la fecha a
partir de la cual dejard de prestar servicios. No se debera completar en el caso de
altas titulares. Para el caso de suplentes se debe respetar lo indicado en el
ausentismo del titular.

o Novedad Baja: La fecha de fin a informar para este tipo de novedad sera la fecha a
partir de la cual dejara de prestar servicios.

o Novedad Movimiento: La fecha de fin a informar para este tipo de novedad serd la
fecha a partir de la cual finaliza el movimiento.

o Novedad Ausentismo: La fecha de fin a informar para este tipo de novedad sera la
fecha a partir de la cual finaliza el ausentismo.

N2 ACTO ADMINIST.: Deberda 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 botdn calendario, luego seleccionar la fecha
del acto administrativo que origina la novedad que se informa.

TIPO ACT. ADM.: Deberd seleccionar de la lista desplegable el tipo de acto administrativo
gue origina la novedad que se informa.

CODIGO DE NOVEDAD: Debera seleccionar de la lista desplegable el cédigo de la novedad
gue se esta informando. Cabe recordar que la lista se activara a partir de la selecciéon de un
“TIPO DE NOVEDAD” (Alta, baja, movimiento o ausentismo) y mostrarad sélo los cédigos
habilitados para dicha novedad. Ejemplo: Si seleccionamos “ALTA” en la Secciéon 1 - “TIPO
DE NOVEDAD”, en el campo “CODIGO DE NOVEDAD” de la Seccién 3 — “NOVEDAD” sélo
permitira seleccionar los cddigos 5, 6 6 9997.

MOTIVO DE NOVEDAD: al oprimir sobre el botén de lista (=), se abrird una nueva
pantalla, en la cual se enumeraran todas las descripciones posibles, asociadas al cédigo de
novedad previamente ingresado. Este cddigo es sumamente importante, ya que desglosa
en detalle la novedad que se esta informando. Por ejemplo, para el cddigo de novedad 5 -
Designacidn Especial, se desplegaran los siguientes motivos de la lista desplegable:

10
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Direccidn General de Secretaria

MEJORA DE PROCESOS GENERAL DELA
E INFORMACION GOBERNACION

MOTIVOS DE NOVEDAD
Nombre Motivo de la Novedad

123 Continuidad Designacion Especial. Ot
| 1417 Plan 14117

188 MNuevo Régimen Académico O
1 188E Muevo Reg. Acad. Excepci Yy
T 220 Memo 02/20

43 ART. 43 (Dec. N° 339) Yy

9987 Jomada Extendida ™

Acto seguido, se debera seleccionar la opcién 1417 (Plan 14/17) o bien 123 continuidad (ver pto.
Continuidad suplente). Al oprimir sobre el botén de cierre (ACEPTAR) se trasladara el dato
seleccionado a la pantalla principal.

e COD. DE EMPRESA: Deberd seleccionar de la lista desplegable el cddigo de la empresa en
la que se producird o materializard la novedad que se estd informando. El cédigo de la
empresa posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres. Una vez
seleccionado, el sistema traerd automaticamente el nombre de la empresa al campo
denominado “NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO”. Vale aclarar que el usuario sélo vera las
empresas que esté autorizado a modificar.

Datos del cargo a ingresar: CUPOF

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

usuario debera hacer clic en el botén de busqueda: Inmediatamente, se

desplegara la siguiente pantalla:

11
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Direccidn General de

Secretaria
MﬂORA DE PSRCEOS GENERAL DEIﬁA

E INFORMACI GOBERNACI

Habilitar ingreso manual de datos
Empresa EE0000801 Legajo de quien ocupa carge

&)
curor Apeilido y Nombre de o= Filtrar | Aceptar p >
Cod. de Plan de Legajo de quien ocupa FEC
po Estado| cargo estudio  Modalidad A el cargo Apellido |S.R./Estado| SOL
A081321500000000301 FA 13215 27 3 226163901 MATAMALA CARMEN 05 o) =
A081350500000003936 FA 13505 22 225068523 ZAMORA MARTHA 05 -
ALEJANDRA.
A081350500000004349 FA 13505 2 235279914 GARCIA MARIA 05
FLORENCIA

A081352000000026634 FA 13520 27 3 128344436 DIAZ GU.IHF_«\%’\EERRMO 05

A081352000000027175 FA 13520 27 138647063 ROMERO gé\%uv% 05

A0E1391000000778091 AU 13910 3 217530783 SARQUISIAN | SILVANA MABEL 05

A081391000000778093 AU 13910 8 229030861 MARELLI LUISA DANIELA 05

A081391000000778123 AU 13910 8 133700145 BEAULIEU JULIAN 05

A081391000000778129 AU 13910 6 229605321 BADIA CINTIA YANINA 05

A081391000000778133 AU 13910 4 229713432 BARRAZA MARIA CECILIA 05

A0E1391000000778171 AU 13910 3 227597150 SORIA NATALIA 05

SOLEDAD

A031391000000779611 AU 13910 3 229030861 MARELLI LUISA DANIELA 05

A081391000000781282 AU 13910 3 123764587 RAMIREZ Egg%ﬁ?{N 05

A081391000000782143 AU 13910 10 223419326 CACIORGNA _ LAURA SILVANA 05 -

En ella se mostraran todos los cargos del establecimiento seleccionado existentes 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 cuatro caminos o la combinacién de los mismos:

1. Ingresando el cédigo de empresa en el siguiente campo <" E0s208T ’
podra observar los cargos para una determinada empresa.
2. Ingresando el CUPOF en el siguiente casillero =~ y luego

. Filtrar |
presionando ——.

3. Ingresando el legajo del agente que, en el periodo informado, ocupa el cargo en el

Legajo de quien ocupa carge

siguiente casillero
. Filtrar |
presionando en ——,

4. Ingresando el Apellido y/o Nombre del agente que, en el periodo informado, ocupa el

luego

cargo en el siguiente casillerg —seiermens s y luego

. Filtrar |
presionando ———.

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

C

seleccion correspondiente ubicado en el lado derecho de la pantalla.

L , . Aceptar B
Para finalizar deberad presionar __p_] De esta manera, los datos seran trasladados
automaticamente por el sistema a la pantalla principal y en los campos que corresponda.

Una vez trasladados los datos a la pantalla principal, debera continuar con la carga de los campos
pendientes para finalizar la Seccion 3, a saber:

e SIT. DE REV.: Deberd seleccionar de la lista desplegable la situacién de revista del agente al
cual se le estd informando la novedad.
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e 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 remuneracién.
Cabe destacar que el sistema solo permitird seleccionar la sucursal que se encuentre
disponible en la Pcia. de Cbha., por lo tanto, si usted no encuentra la que necesita
seleccionara la mds préxima al domicilio del docente.

e 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.

3.1 ¢éQUE ES EL CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Organico Funcional)?

El CUPOF es un cédigo unico que identifica una posicidon 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.

Posee el siguiente formato:

A 08 13910 00000006180

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

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

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

4. Secuencial de CUPOF. Estos ultimos digitos contienen un numero creado por el sistema
gue hace Unico al CUPOF, es decir que NO pueden existir dos puestos de trabajo iguales.
Por ejemplo, dos titulares nunc a 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. EIl CUPOF pertenece a un cargo independientemente
de quien o quienes utilicen ese cargo (los docentes interinos y /o titulares son “duefios
“momentaneos de ese CUPOF mientras dure su designacion).

3. Il. ¢Como 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:

Para verificar que CUPOF o posiciones tiene asignado un docente en la empresa, 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:
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Direccidn General de Secretarfa
ﬁﬂbﬁA DEPROCESOS GENERAL DELA e
E INFORMACION GOBERNACION

Inicio Mi Organizacion Haberes. Ausentismos Datos Personales jueves, 27 de Agosto - v.70

Empresa: EE0000801 v| |SEDE PIT _INSTITUTO NUESTRA SENORA DEL TRABAJO C '}'j
Apellido y nombre: CUPOF A081321500000000301 Estado v

Id Agente Plan de Estudio:

Registros: 1 / 1

Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modalidad

ADET321500000000301 oc OCUPADO 22-04-2019 Tarde

CUPOF ID Agente Empleado Rol Fec. Ini. Fec. Fin Sit. Revista Cod Novedad Novedad CUPOF Crigen
AD81321500000000301 226163901 MATAMALA, CARMEN 10 22-04-2019 Interinos 6 REUBICACION

Se puede observar que ese docente posee solamente 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 cuando fue creada esa posicion o
CUPOF de acuerdo a una resoluciéon, es decir, que en el ejemplo la misma fue creada el dia
22/04/2019. Asimismo, se pueden visualizar los atributos de dicho CUPOF como modalidad,
materia, etc.

Al hacer clic en el icono m se desplegara la informacidn de quien o quienes se encuentra
ocupando dicha posicion o CUPOF desde que fecha fueron designados. Decimos “quienes” ya que
en caso que el CUPOF tenga suplente, el sistema proporcionara dicha informacion la cual sera muy
util al momento de generar los MAB de continuidad suplente.

3. lll. ¢éDAnde se encuentra el CUPOF dentro del formulario MAB?

Luego del anadlisis efectuado, podra identificar mas facilmente dentro del formulario MAB el CUPOF
0 posicion a ocupar y generar los mismos en forma correcta.

El CUPOF mencionado se encuentra dentro del botdn “Datos del Cargo a Ingresar”, mencionado y
explicado en el punto Datos del cargo a ingresar: CUPOF del presente instructivo. Cabe destacar
qgue el mismo se ubica en la parte central del formulario MAB debido a que se lo considera como la
parte mas importante.

Este botén informa 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.

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

3. IV. CONTINUIDAD SUPLENTE

La siguiente imagen permite visualizar cuando corresponde utilizar el MOTIVO 123.
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MOTIVO DE NOVECAD
123 - Continuidad

Linea de tiempo: Reintegrode la persona
a quien reemplaza
15-04 15-05 16-05 26-05 A y 10-06 20-06
| J1 J \ J
I T I
lar MAB MAE por Continuidad Mueva MAB
[Codigo 123 - Continuidad) Mativo de la novedad 5— 14717

Condiciones: - La persona aquien reemplaza sea la misma.
- Solo debe utilizarse para situacion de revista SUPLENTE.

SECCION 4: “DATOS SOBRE LA EMPRESA Y CARGO DESTINO”

La presente seccion posee el siguiente formato:

: m
DATOS SOBRE LA EMPRESA Y CARGO DESTINO (INFORMAR EN CA SO DE TRASLADOS, COMISIONES, ETC.)

6060 DE c6D. DE cARGO v smoeRev v
EwPRESA

PLAN DE MODALIDAD - MATERIA
ESTUDIO

TURNO o| Ao o owson

HORAS

Esta seccidon debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea una tarea pasiva con
cambio de lugar donde presta servicios o bien una afectacién y/o comision de servicios. Deben
detallarse los datos de la empresa donde el agente cumplira sus tareas pasivas.

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

COD. DE EMPRESA: haga clic sobre el botdn de lista. De esta manera, se abrird una nueva pantalla
con un listado de los cdédigos de empresas y el nombre de las mismas. Seleccione la empresa donde
el agente al cual se le esta informando la novedad cumplira funciones. En esta pantalla podra filtrar
la informacién ingresando el cdédigo de la empresa que desea en el campo blanco ubicado en la

Filtrar

esquina superior izquierda de la pantalla y luego presionando . Si lo desconoce, puede
buscarlo mediante la barra de desplazamiento, y una vez identificado, haga clic en el botén de
seleccion ubicado al costado derecho de cada empresa. Por ultimo, para que el cédigo

. Lo . Aceptar
seleccionado se traslade a la pantalla principal, presione —DJ .

SECCION 5: “DATOS SOBRE EL AGENTE 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 Seccion
APELLIDO (de soltera) NOMBRE
SEXO COD. DE CARGO DOCUMENTO SIT. DE REV. v

COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA i MCT. DE LA VACANTE/AUSENCIA i

15



Secretaria ”
GENERAL DE LA Ministerio de , CORDOBA
GOBERNACION COORDINACION ENTRE TODOS

Esta seccidn debe completarse en todos los tipos de altas (excepto alta por creacién de cargo) y en
los movimientos que reflejen un cambio en la posicidn del agente originado por una vacante. La
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 botdn:

en la Seccién 3 — “NOVEDAD”, el sistema traerd automaticamente a la presente seccién los
siguientes datos: sexo; documento; nombre y apellido y cédigo 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 seccion.

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

,
sobre el botén .

Si los datos incluidos en esta seccion deben ser informados, el usuario deberd tener la precaucién
de completar los siguientes campos ubicados en la pantalla principal:

o SIT. DE REV.: seleccione de la lista desplegable la situacién de revista del agente que se
identifica en la presente seccién.

e COD. NOVE DAD VACANTE/AUSENCIA: presione el botdn de lista EI y seleccione el
codigo de ausencia del agente que se identifica en la presente seccién. Al hacer clic en
ACEPTAR la opcién seleccionada se trasladara a la pantalla principal tanto el cédigo como
la descripcion de la ausencia en los campos respectivos.

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

AUSENCIAS
Cod. Ausencia Mom. Ausencia | Filtrar | I Aceptar |
Cod. Ausencia Nombre de la Ausencia
Y e
-
il ASCEMSO INTERINC oy
110 BaJA ~y
133 CAMEIO DE CATEDRA Y
139 AGENTE INVESTIGADOD - HO INHIEE HAEERES ™y
14 ASCEMSO SUPLENTE Yy
16 CAMBIO DE DESTING IMPUESTO oy
20 Comision —~
i ~ .
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- . . Aceptar . .
Al oprimir sobre el botdon de cierre L‘ se trasladara el dato seleccionado a la pantalla
principal.

Designacion de un suplente en reemplazo de otrosuplente

DATCS SOSRE EL AGENTE A QUIEN REEWF, ORUGEN DF LA MACANTE TITULAR ACTUAL DE LA FORCION.

1) Seleccionar la opcién LIMPIAR SECCION.

2) Indicar suplente a reemplazar haciendo clic
en el botén AGENTE A QUIEN REEMPLAZA. «+——

3) Completar situacion de revista.

4} Escoger motivo de ausendcia correspondiente.

SECCION 6: “CREACION DE CARGO”

La presente seccion posee el siguiente formato:

CREACION DEL GARGO:

N° ACTO ADMINISTRATIVO FECHAACTO ADMINIST. TIPO DE ACTC ADMINIST. -

Esta seccién debe completarse sélo cuando la novedad que se informa sea un alta por creacién de
cargo. Deberan detallarse los datos del acto administrativo  mediante el cual se crea el cargo.

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

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: Deberda 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.

SECCION 7: “OBSERVACIONES”

La presente seccion posee el siguiente formato:

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

SECCION 8: “FIRMAS”

La presente seccién posee el siguiente formato:

Firma del Agente Firma y Sello Autoridad del Establecimiento Firma y Sello Autoridad del 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 — “IMPRIMIR” del presente).

C. Particularidades

I. BAJAS

a. Renuncia Digital

e Nuevo procedimiento de Renuncia Digital vigente a partir del 07/05/2020 mediante la
Resolucién N° 171/2020.

e Por intermedio de este nuevo eje los agentes de Educacion (excepto DGIPE que sigue
informando por MAB) y otras dependencias de la Administracidon Publica pueden acceder a
generar su renuncia o baja por jubilacién a través de la pagina de Empleado Digital en la
opciéon Renuncia Digital (es necesario poseer nivel 2 de CiDi).

e Los agentes solo podrdn generar la baja a partir del dia en curso hacia adelante y no es
posible informar una fecha retroactiva.

e En caso de querer informar una fecha anterior al dia en curso o que se quiera rectificar la
baja informada por el agente, se realizard mediante el formulario “Rectificacion Renuncia
Digital”. El director del establecimiento educativo rectificara la fecha ya informada por el
docente en su Renuncia Digital y remitird el formulario a través del correo
mabelectronico@cba.gov.ar

Il. Ausentimos
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NO se deben generar MAB de ausentismo
cuando los docentes se encuentren con:

= (Carpetas médicas,

= Accidentes de trabajo,

= Licencia por matrimonio,
= Licencia por fallecimiento,
= Licencia por maternidad.

l

Solo se debe generar el MAB del suplente
informando en Observaciones el nimero de
incidente o de junta médica correspondiente.

lll. Movimientos

Cambio de situacion de revista

CODIGO DE NOVEDAD
18 - Cambio de caracter del Cargo

MOTIVO DE NOVEDAD
0 - Ya Resuelta

La FECHA DE INICIO del MAB correspondera al dia
posterior a la baja del titular/interino al que reemplazaba
y la baja al ultimo dia del mes de febrero siguiente.

D. Otras herramientas del formulario

A continuacidn, se explicaran las herramientas de guardado, anulado, busqueda, duplicar, y limpiar
formulario MAB.
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+ GUARDAR
*  LIMPLAR
GENERAL Drvcion Daneraice et S + BUSCAR
BERNAC! Secretaria de Coptal Humans o ANULAR

| rganizacién Haberes  Ausemtiimos Datos Parsonales

DUPLICAR

GOBIERNOD DE LA PROVIMNCIA DE

'CORDOBA

ELECTRO!
HUMERD DE MAS 100023 ESTADD DEL MAE Rechazads B l

I. Guardar

Una vez completo el formulario, el usuario deberd hacer clic sobre el botéon de guardado con el
-
siguiente formato ﬂ ubicado en la parte superior derecha (Ver imagen del formulario

general en el Punto. “SECCIONES”), a fin de que los datos cargados se guarden y puedan ser
consultados en el futuro.

IMPORTANTE: Una vez guardado el MAB es registrado en el sistema y no se podran modificar sus
datos. Debido a esto, en caso de errores u omisiones en el formulario generado se deberd anular
el mismo (Ver Punto — “ANULAR” del presente) ya de lo contrario, se considerara como valida la
informacién enviada.

Desde el momento en que el usuario guarda el formulario, el sistema registrara la operacién y se
considerard esta fecha como la “fecha de generacidn del MAB”.

Se debe tener en cuenta que, en caso de errores u omisiones de datos en los campos obligatorios,
el sistema emitird alertas al momento de presionar los botones de confirmacién, impidiendo su
guardado. En este caso, el usuario deberad corregir la situacion planteada y luego, presionar
nuevamente el botdn de guardado. Asimismo, el sistema podra emitir este tipo de mensajes
durante el proceso de carga, los que le indicardn qué error estd detectando y como debera
corregirlo.

Las alertas que el sistema podra emitir son las siguientes:

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

e “Lafecha de INICIO no puede ser mayor a la fecha de FIN

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

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

e “Lagrilla de los horarios no puede estar vacia”.

e “El campo Horas no puede estar vacio si el Cédigo de Cargo es 13900, 13910”
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e “El campo Horas no puede ser mayor a 31 horas si el Céd. de Cargo es 13900, 13910”

e “En casos de altas, bajas o ausentismos no deben ser llenados los campos de la seccién
Datos sobre Empresa y cargo anterior.

e "La empresa cargada en la seccién: DATOS SOBRE EMPRESA Y CARGO, no es una empresa
valida".

e “La Situacién de Revista o el Cddigo de Ausencia de la seccion: DATOS SOBRE EL AGENTE A
QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE, no puede estar vacio”.

e 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.

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

e Si el proceso de guardado es exitoso, el sistema le asignara un Id. MAB (Numero
identificador del MAB el cual es emitido por el sistema). Dicho nimero es de mucha
utilidad para realizar consultas sobre el estado del mismo.

Il.  Imprimir

Luego de guardar el formulario el usuario podra imprimirlo. Para ello primero deberd buscar el
MAB que desea imprimir a través de la opcidn buscar (ver apartado Buscar MAB).

Una vez realizada la busqueda del MAB a imprimir se activara el botdn de impresién que posee el

o .
-
siguiente formato u al hacer clic, el sistema emitira el MAB Electrénico en un archivo PDF
gue podrd imprimirse o guardarse en la computadora para ser impreso en el futuro.

Ill. Limpiar Formulario MAB

En caso de cometer errores durante la carga del formulario, el usuario tiene la posibilidad de hacer
clic en el botén que posee el siguiente formato m , ubicado en la esquina superior derecha
de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto “SECCIONES”), a fin de iniciar la carga de

los datos desde cero. Es importante tener en cuenta que, al momento de presionar sobre este
botdn, pierden todos los datos cargados que no hayan sido previamente guardados.

IV. Buscar MAB

El usuario podra buscar el formulario cargado una vez finalizado el proceso de guardado. Para ello,

debera hacer clic en el botdon que posee le siguiente formato “ ubicado en la esquina
superior derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto “SECCIONES”).
Posteriormente, se desplegara el siguiente cuadro:
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Direccién General de Secretaria

MEJORA DE PROCESOS GENERAL DE LA

E INFORMACION GOBERNACION

* Las fechas de inicio y fin del filtro de bisqueda deben contener la fecha de inicio y fin de |la novedad del MAB a buscar

Id. Mab Céd. Empresa Legajo Estado |

Fecha de inicio 16-08-2020 = Fecha de fin 31-08-2020 =

Id. MAB Sexol DNI__| Fechainicio [ _Fechafin | Cod. empresa | Tipo novedad | Cod. novedad | Cod. cargo [Horas| Sit. revista | Estado MAB | Seleccion |
05-03-2014 M 855 73910 3 05 E &)

100500 231382529 EE0115097 mpreso

100640 1 18522805 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 4 01 mpreso
10086896 1 30310721 13-03-2018 EE0311242 M 855 13910 3 01 mpreso
100738 1 26178691 05-03-2014 EE031135%6 M 855 13910 4 01 mpreso
100824 1 22373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 5 05 mpreso
1010334 2 20582211 05-03-2018 EE0310879 M 855 13910 3 o1 mpreso
101035 2 29609370 05-03-2014 EE031135%6 M 855 13910 3 01 mpreso
1010880 2 21403826 12-03-2018 EE0320324 M 9 13910 5 o1 mpreso
101120 2 29609370 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 3 01 mpreso
101182 1 13821482 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 4 01 mpreso
1011951 2 28576331 13-03-2018 EE0310827 A [ 13910 4 o1 mpreso
101244 2 13370231 05-03-2014 EE031135%6 M 855 13910 3 01 mpreso
101421 1 22373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 5 05 mpreso
1014372 1 12808769 01-03-2017 EE0115065 M 28 13910 2 01 mpreso
101475 1 22373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 3 01 mpreso
101489 1 22373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 5 01 mpreso
101533 2 23001553 05-03-2014 EE0210883 M 855 13910 2 01 mpreso
101534 2 16542031 05-03-2014 EE0330311 M 855 13910 3 01 mpreso

En esta pantalla 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- 2020 y Fecha de Fin 0 1/01/4000. Colocar siempre esta fecha de fin, para que nunca
se generen errores).

De esta manera, el sistema procederd a realizar un primer filtro de informacion. Si desea continuar
filtrando la informacién podra hacerlo por medio de los siguientes caminos:

e Ingresando el numero del legajo del agente a quien se le informé la novedad mediante el
MAB buscado en el casillero LEGAJO y luego presionando FILTRAR

e Ingresando el cédigo de la empresa a la cual se le informd la novedad mediante el

Formulario MAB CODIGO EMPRESA vy luego presionando el botén FILTRAR.

e Ingresando el ID. MAB *d-Mab [ , al momento de guardar en el
sistema, presionando el botén FILTRAR.

e Ingresando el estado del MAB que desee buscar mediante el siguiente casillero y luego
presionando el botén FILTRAR.

Una vez encontrado el formulario buscado, debera hacer clic sobre el botdn de seleccién que
corresponda y presionar el botéon ACEPTAR. Inmediatamente, el usuario podra visualizar en la
pantalla principal del sistema el MAB solicitado.

Direccién General

l di Sy tari
ME{ORA DE PROCESOS GENERAL DELA [T CerrAR sESIoN |
EINFOR

IMACION GOBERNACION

Inicio M Organizacién Haberes. Ausentismos Datos Personales lunes, 31 de Agosto - v.28

BT et
ENTRE TODOS

NUMERO DE MAB: 407791 ESTADODELMAB:  Brogesade

FORMULARIO DE COMUNICACION DE NOVEDADES DE PERSONAL

TIPO DE NOVEDAD
ALTA aan wov AUSENT
(NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE
MESA DE ENTRADAS) DATOS DEL AGENTE
SEX0 | EsTOvL e
DOCUMENTD 24631764 Modificar Datos Agente
e 07-05-1975 ‘Cambio de Domicilio
XD GONZALEZ NoMERE NATALIA EUGENIA
eRuE JUSTO CARTAS " 17400000000  ©°° orTe =
sasme NUEVA CORDOBA o EMBALSE Frov CORDOBA laclonALRaS /ARGENTINO
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ESTADO DEL MAB: Procesado

Al momento de hacer clic sobre el botdén

’ CORDOBA
MTODOS

el sistema desplegara en una

nueva pantalla la siguiente informacién.

4 MAB - Google Chrome

8 mdess.chba.govar

El numero de MARB:

1474662

a partir del dia:
20-11-2019
se encuentra en estado:

Pendiente

El motivo por el cual el MAB se encuentra pendiente es:

' PENDIENTE DE PROCESAR AUSENTISMO O MOVIMIENTO QUE
ORIGINA LA VACANTE PARA ATTAS SUPLENTES

La pantalla mostrara:

1. Numero de MAB seleccionado;

Dia a partir del cual se encuentra en estado procesado, pendiente o rechazado;

2
3. Estado de dicho MAB
4

Motivo por el cual fue rechazado, o bien por el cual esta pendiente.

a. Estados del MAB.

Si se observa en el cuadro de busqueda de MAB, una de las columnas dice “Estado del MAB”; ahi

se indica situacidn en que se encuentra el MAB generado.

e GUARDADO: este estado se genera una vez que se guarda el MAB.

e IMPRESO: El MAB adquiere dicho estado luego de que se haya realizado la accién de

IMPRIMIR el MAB consultado.

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

Procesado.

e PENDIENTE: El andlisis determind que falta algin paso previo, por ejemplo, un alta que
depende del registro de alguna licencia del agente a quien reemplaza. 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.
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e RECHAZADO: Cuando el MAB tiene errores o falte alguna documentacién que impida el
ingreso del mismo.

e PROCESADO: 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.

V. Anular MAB.

I. COmo ANULAR MAB EN ESTADO IMPRESO O GUARDADO.

El sistema permite la anulacién de formularios ya guardados. Para ello, el usuario debe buscar el
MAB en cuestion (Ver Punto — “BUSCAR MAB”). Una vez encontrado haga clic en el botén con el

-
siguiente formato ubicado en la parte superior derecha de la pantalla principal.
Inmediatamente, aparecera un mensaje de alerta informando que se esta por anular un MAB.
Posteriormente, el sistema solicitara su autorizacién para continuar. Si el usuario quiere anular un
MAB debera hacer clic en el botdon mencionado. A partir de ese momento el usuario no podra
volver a visualizar el formulario anulado.

Es importante destacar que solo se podra utilizar la opcion ANULAR MAB cuando el estado de los
mismos sea Impreso o Guardado.

II. COmo ANULAR MAB EN ESTADO PROCESADO

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

En el campo de Observaciones aclarara que con este MAB se desea anular el MAB XX (MAB de Alta
generado incorrectamente). Una vez realizado este procedimiento deberd generar nuevamente el
MAB de Alta, pero con los datos correctos.

[ |

ALTAS

Casos para ALTAS MAL GENERADAS que se
encuentran en ESTADO PROCESADO
PROCEDIMIENTO

Buscar el MAB que se encuentra MAL GENERADO.

Duplicar e

Seleccionar la Novedad “BAJA".
La “FECHA DE FIN” debe ser la misma que la “FECHA DE INICIO".

Seleccionar el codigo de novedad 129.

24



Secretaria

GENERAL DE LA Ministerio de , CORDOBA
GOBERNACION COORDINACION ENTRE TODOS

[11. COMO ANULAR MAB DE CONTINUIDAD 123

ALTAS

Rectificar un ALTA YA PROCESADA POR CONTINUIDAD

J

NO se debe anular el MAB de Continuidad generado en
forma incorrecta con el codigo de novedad de 129 — Baja

para Alta MAB Grabada

Se debe generar otro MAB con los datos correctos

VI. 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 formulacién 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 — “BUSCAR MAB”.

2. Debera presionar sobre el botdn con el formato u ubicado en la esquina superior
derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto “SECCIONES”).
Inmediatamente, aparecera el siguiente mensaje de alerta. Cuando aparezca, haga clic en
el botén CERRAR.

Usted esta duplicando un MAB.

Usted ha seleccionado un MAB para duplicar.
Complete y/o modifique los datos necesarios y presione el botén guardar.

CERRAR

3. A partir de este momento, se habilitard el boton GUARDAR ﬂ por lo cual, el usuario
podra realizar cualquier cambio en el formulario y para finalizar deberd guardar los
cambios.

IMPORTANTE: Sise presiona ’ y luego B sin realizar previamente algin cambio en

el formulario, se estd duplicando la informacién enviada y ambos formularios se consideraran
validos. Tenga presente realizar su anulacién en caso de cometer alguna equivocacion (Ver PUNTO
— “ANULAR” del presente anexo).
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E. Herramienta de la plataforma Autogestion:

LISTADO PROVISORIO DE CARGOS POR ESTABLECIMIENTOS

Esta aplicacién permite visualizar los cargos existentes en un determinado establecimiento los
cuales se encuentran reflejados en el sistema a fin de que el responsable del uso de la herramienta
tenga un control mas eficiente del personal que presta servicios (actualmente o en fecha r) en el
mismo.

Los responsables de los establecimientos educativos a quienes les fuera otorgada una clave de
acceso a Autogestion (MAB electrénico) deberdn utilizarla para acceder al Listado Provisorio de
Cargos por Establecimiento. Este 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 servicio efectivo en la misma.

1. ACCESO

El usuario deberd ingresar a la pagina oficial del Gobierno de la Provincia de Cérdoba en la url:
https://www.cba.gov.ar/mab-electronico/ donde puede acceder al servicio de Autogestidn con su
usuario y clave designada. Una vez que haya ingresado al Sistema seleccione la opcién Listado
Provisorio de Cargos por Establecimientos.

Luego de ingresar a la herramienta, visualizara la siguiente pantalla:

Direccién General de Secretarfa
MEIORA DE PROCESOS GENERAL DELA T CeRRAR SESIGN )

FORMACION GOBERNACION

Inicio Mi Organizacién Haberes Ausentismos Datos Personales martes, 1 de Septiembre - v.72

Empresa: ( ~) [

Apellido y nombre: CUPOF: Estado: ~

Id Agente: Plan de Estudio:

Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modalidad

2. FUNCIONES

Como puede observarse, el sistema permite realizar busquedas dentro del Listado Provisorio de
Cargos por Establecimiento de las empresas de acuerdo a los permisos asignados. Todos los datos
gue resulten de las busquedas realizadas, corresponden a la informacion vigente en el Sistema de
Administracion de Capital Humano al dia de la consulta.

o 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 traerd automaticamente el nombre de la
misma (correspondiente al nombre del establecimiento). Cabe aclarar que el usuario
sblo podra visualizar las empres as para las cuales cuente con autorizacion de acceso. Es
importante destacar que es obligatorio seleccionar una Empresa de la lista.

e APELLIDO Y NOMBRE: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos
por Establecimiento, datos sobre los CU POF (Clave Unica de Puesto Organico Funcional)
gue un agente en particular ocupe o sobre un grupo de ellas. En el mismo debera indicar
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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.

e 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. Deberd ingresar el DNI
del agente que se desee buscar con el objetivo de obtener informacién de to dos los
CUPOF ocupadas por el mismo.

e CUPOF: Este filtro permite buscar dentro del Listado Provisorio de Cargos por Estable
cimiento, datos sobre algin CU POF (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 informacién de los agentes que se desempefien en el mismo
actualmente o que lo hubiesen hecho en algiin momento.

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

e ESTADO: Este filtro permite buscar dentro del Lista do Proviso rio de Cargos por Estable
cimiento, datos sobre algin CU POF en particular o s obre un grupo de ellos, por medio del
estado vigente, el cual podra ser “Ocupado” o “Vacante”. De esta manera, se podrdn
observar todos los CUPOF que cumplan con la condicién indicada.

Una vez seleccionado el cédigo de Empresa (o cualquiera de los filtros indicados precedentemente)

se debe proceder a hacer clic en el botén BUSCAR con el objetivo de visualizar todos los
CUPOF existentes que se encuentran en la empresa seleccionada, como se observa en la siguiente
pantalla:

Direccién Ceneral de

Secretaria
MEIORA DE PROCESOS GENERAL DE LA [T CeRRAR SESION |

FORMACI GOBERNACION

Inicio Mi Organizacion Haberes Ausentismos Datos Personales martes, 1 de Septiembre - v.72

Empresa: EE0000802 hd SEDE PIT _INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL
Apellido y nombre. CUPOF: Estado v
1d Agente: Plan de Estudio:

Registros: 21 / 21

Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modalidad
oc

AD813215000000003C
AD81321500000000308 OCUFADD 01-07-2019

ADB1350500000003856 R 22.04-2019

ADB1391000000781762 1y OCUPADO 22042019 i

ADETZ21000000780554 oc ‘OCUPADO 22-04-2019 6

ADB1281000000750555 oc OCUPADO 22-04-2019 4

ADE1301000000790861 1y OCUPADO 22.042019 g

AD813910000007¢ AB4077 PIT-Ciencias Sociales ; Geografial y
ADE1301000000792853 SeURADD 20022020 AB407 ¢ Geografia ly 7
Geografia Il

Como se observa en la imagen anterior, cada cargo tiene asignada una posicién 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 sdlo 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.
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Para conocer el/los agentes que estan ocupando o que hubiesen ocupado un determinado CUPOF
haga clic en el botén (@ del CUPOF seleccionado e inmediatamente podra visualizar lo siguiente
(En la captura se muestra un CUPOF OCUPADO por un titular)

CERRAR SESION
GOBERNACION

Inicio Mi Organizacion Haberes Ausentismos

Datos Personales

martes, 1 de Septiombre - .72

Emprosa:

EEQOC v SEDE PIT _ INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL A 7
Apsilido y nombre CUPOF Estado v
1 Agants Plan de Estudio
Registros: 21 / 21
Plan de

CUPOF | Estado Estado Estudio | Modalidad | A Dwvision | Tumo | Horas

A0BYI21500000000008 s 1080
oc OCUPADO 01-07-2019
[ Q]
A081321500000000308 RODRIGUEZ. MARCELA AND 00 IMennos L REUBICACION

F. Problemas con la conectividad

GEMERAL
DE LA GOBERNACIOM

CRORAR &FR0M

mesa W Ceganitasdn ArehAIr R

Dt s, Persardiny

M

» BOBIERNO DE LA PROVING g

‘*'CORDOE = ............. " MAB

W ELECTRONICO
-

e
MO AR - E9Ra00 RS

™
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Avnertiiines

S| . coroosa A Autogestion
< CORD

J

o
|

Pasos a seguir:
1. Volver aingresar los datos del usuario
2. Cerrar la ventana emergente

3. Continuar en la ventana donde estaba trabajando

G. Correo Institucional

Las comunicaciones deberan hacerse siempre desde el correo Institucional asignado.

1. ACCESO:

iz

DIRECCION GENERAL DE COORDINACION Y
CORRED 365 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

CURSOS DE
CAPACITACION CONSULTA DE HABERES DOCENTES

P GESTION DE
EVALUACION DE LICENCIAS Y
CALIDAD AUSENTISMOS

INFO SOLICITUD DE
CARPETAS MEDICAS CAMPUS VIRTUAL
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INSTRUCTIVOS CORREO 365 |

Volver

[ Ingiesa al Odfice 265

a Enviar un comres Por cambio de conlrasefis comuUnecanes &

Mesa de Ay

a Usa del Calendario

a Uso di las Tareas

Administracadn de Contactos

Impartas contactos dedde oira cusila

- om FAAELa WEE

B® Microsoft , ,

Iniciar sesion Debe ingresar inicialmente:

Correo institucional:

Correo electronico o teléfono

(No puede acceder a su cuenta? E E bk kK @mE.C ba .gOV.a r
Iniciar sesidn con una llave de seguridad @ C|a\.r'e . Pa SSWoO rdo 1

Siguiente

))

En casode que NO pueda ingresar al

CORREOQO INSTITUCIONAL solicite el
BLANQUEO DE LA CLAVE del mismo

Enviar mail a su INSPECCION DE ZONA o llamar
a MESA DE AYUDA

Q0800 - 555 - 3623
©0351 - 524 - 3070
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