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FORMULARIO MAB - Guia del usuario- MAB Electrdnico

Este documento detalla cudles son los datos necesarios para completar un Formulario MAB
12 —Movimientos, Altas y Bajas (en adelante solo MAB electrénico)—, de manera electrénica,
a través de una computadora con conexidn a internet.

La informacién relativa a la plataforma se encuentra en el siguiente enlace:
https://www.cba.gov.ar/mab-electronico/, donde también se accede al botén de la

plataforma Autogestion.

$ Autogestion - MAB electronico - X 4

< C & cbagovar/mab-electronico/ a % o

’ CORDOBA
ENTRE TODOS

INICIO PROVINCIA INSTITUCIONAL REPARTICIONES ~ NOTICIAS EVENTOS CONTACTANOS

Autogestion Directivos.Doecentes

Espacio que ofrece informacién y herfamientas sobre la plataforma informatica Autogestion Docente.

< Volver a Info Empleados

Con el objetivo de optimizar a 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 Ias Instituciones Educativas Provinciales necesitan para administrar, en el Sistema de
Autogestion Docente, los recursos humanos bajo su competencia.

Plataforma de AUTOGESTION o Ingresar o Autogestion

El Sistema AUTOGESTION es una plataforma informética desarrollada para los Directivos de Esc licas y privadas con suDvens

Para ingresar, haga clic en este botén

Miércoles, 12 de Febrero - v.72

Identificate

Usuario:

Contrasefia

/ 4
y 4
&
V4

S LU

Una vez que hace clic en el botdn, o Ingresar a Autogestién  e| sistema le solicita que ingrese su
usuario y contrasefia en los campos respectivos. Luego, debe presionar el botén 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 electrdénico a la inspeccion de su zona.


https://www.cba.gov.ar/mab-electronico/
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Importante

Por cuestiones de seguridad, cada persona usuaria debe cambiar la contraseiia asignada. Para
hacerlo, haga clic en Cuenta y luego en Cambiar Contraseia. Estos botones estan ubicados
en la parte superior de la pantalla de inicio, a la derecha:

BN

ImportanTem.m s r
evaconciniin | Snece- A Autogestion

Mi Organizacién Haberes Ausentismos Datos Personales

P Cambiar Contrasefia

— mml Desde aqui
H () CemarSesion
En esie moduo se POdTA realizar 10Gos 10 [AMITEs e1endos @ novedades VAR, Como as| amBién acceder al ISIad0 PIovisoio Ge Cargos Ge s establecimento.
Inicial y Primari - se puede
Tramit D ion por Acto Publico
ndoacen modificar la
M A B q)cahertura Salicitudes
ELECTRONICO Por >
esCarges msscatores contrasena
Cobertura Generacion de
C ~cargos &@MAB
ELECTRONICO
Infermacion Complementaria
O SERVICIOS
“I e CARGDS por ", DOCENTES cn cl
ESTABLECIMIENT =+* Establecimiento

Acto seguido, se visualiza la siguiente pantalla:

DE LAPROVIVCIADE EN

Direccién de Sistemas

S - L CORDOBA | Tobos
oeLacossuscion | ensrmaimese M Autogestlon

miércoles, 12 de Febrero - v.72

Mi Organizacién Haberes Ausentismos Datos Personales

Contrasefia Actual

Contrasefia Actual

Nueva Contrasefia

Contrasefia Nueva

Repita la Nueva Conirasefia

Repita la Contrasefia Nuey

Consigne la contrasefia actual y la nueva: vuelva a confirmarla en el campo correspondiente.
Para finalizar el cambio de clave, haga clic en CET9ED e inmediatamente retornard a la
pantalla de inicio.

Una vez alli, haga clic en la opcién MAB Electrénico ubicado en el centro de la pantalla, para
gue se abra el formulario electrdnico.
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— i comnumoneae | ENTRE
Direccién de Sistemas A3
OENERAL | drcinceoea st JJ Au toqgestion <~ CORDOBA | Topos
DE LA GOBERNACION | secretaria de Capital Humano
miércoles, 12 de Febrero - v.72
Mi Organizacion Haberes Ausentismos Datos Personales
A Cambiar Contrasefia
Mi Organizacion , X | )
En esfe modula se podia realizar fodos Ios framites referidos a novedades MAB; Como asi lambién acceder al listado provisorio de cargos e su establecimiento. © Cerar Sesion |
Inicial y Primaria. )
Tramites para D€SIgNacion por Acto Publico
Solicitud de Autorizacion
M A B Cobertura Soliciiudes
ELECTRONICO de cargos :‘ﬂ; =
Cobertura Generacion de
C “cargos @MAB
ELECTRONICO

Informacion Complementaria

SERVICIOS

(e W
1. Aspectos Generales

Tenga en cuenta los siguientes puntos, antes de comenzar a operar la plataforma:

e Se recomienda utilizar un navegador Chrome (de Google) o, en su defecto, los de
Microsoft: Internet Explorer (version 10 en adelante) o Microsoft Edge.

e Solo se informan novedades (de movimientos, altas, bajas y ausentismos), a través de
la presentacion de un formulario MAB.

e Este documento muestra el orden de los pasos necesarios para generar un MAB.

e El sistema convierte automaticamente los datos ingresados con letra minuscula a
mayuscula.

e Los campos obligatorios deben completarse: si estan vacios o presentan errores, el
formulario no puede guardarse. Una vez generado el formulario, puede guardarlo en
su computadora como un archivo PDF o imprimirlo (Ver puntos Guardar e Imprimir
del presente documento).

Durante el proceso de carga, puede identificar los siguientes botones, listas o campos:

e Boton de seleccion ( C ): permite elegir una de las opciones que muestra el sistema,
lo que excluye al resto de las alternativas.

e Lista desplegable ( "): es una némina predeterminada de opciones.
Todas las listas poseen, como primera opcidn, un espacio en blanco, que debe ser
seleccionado en caso de que no corresponda completar con dato alguno.

e Botodn calendario (L’I): haciendo clic sobre la imagen se despliega un almanaque que
permite seleccionar el dia, mes y ano correspondientes. Si las fechas se cargan
manualmente, se debe tener en cuenta que el formato admitido es DD-MM-AAAA.

e Boton de lista (E ): figura con puntos suspensivos en su interior. Haciéndole clic, se
despliega una nueva pantalla con una lista de opciones predeterminadas, se debe
elegir una sola de ellas, mediante el botdn de seleccion.
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DATOS DEL CARGO A INGRESAR

e Boton de busqueda ( ): haciéndole clic, se despliega una nueva
pantalla en la cual figura una lista de opciones predeterminadas; en caso de que no
existan los datos buscados, permite su ingreso manual.

e Botones modificatorios ( — y - ): abre una nueva

pantalla, que permite cargar los datos que no se encuentren en el sistema.

Aceptar

e Boton de cierre ( ): aparece cuando se abren nuevas pantallas. Se lo debe

cliquear para que los datos seleccionados se trasladen a la pantalla principal.

, . Filtrar .
e Boton de filtro ( ): aparece cuando se abren nuevas pantallas y el sistema ya

posee una base de datos para los campos que se solicitan. Facilita la bidsqueda de
ciertos datos a partir de un filtro de informacién.

e Campo blanco ( | ): debe ser completado mediante carga manual
utilizando el teclado de la computadora.

e Campo gris ( ): 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.

2. Secciones

A fin de facilitar la compresion de esta guia, se divide al Formulario MAB Electrénico en las
siguientes 8 (ocho) secciones:
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ENTRE T0DOS ELECTRONICO
S——— iy e S
FCEML AN OF o —
s — Tipo de novedad
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( - T w Datos del agente
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e = >
. ~— = - = ~ ==~ '--..- - -
- I =
S =) =
: e 1=
s - W
[ -

N\

- :

froms B e e - M Empresay cargo

a—— ) m Datos del agente a
quien reemplaza

Creacion del cargo

\eals 1WA Observaciones

Y{eals 1 K- Firmas

————

1.1. Seccién 1: Tipo de novedad

Posee el siguiente formato:

TIFO DE HOVEDAD

ALTA Bas AR ALLENT

En esta seccidn, se debe hacer clic sobre el botén de seleccién que corresponda, segun qué

novedad se esté informando: alta, baja, movimiento o ausentismo.

Es importante remarcar que, a partir del tipo de novedad seleccionado, se habilita la lista
desplegable del campo CODIGO DE NOVEDAD (ver Seccién 3 Novedad, del presente
documento). Alli solo estan disponibles los cddigos y descripciones que pueden informarse

mediante la seleccidn realizada.
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1.2. Seccidn 2: Datos de la persona

Posee el siguiente formato:

TIPO DE NOVEDAD
ALTA BAcA MOV AUSENT
(NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE
MESA DE ENTRADAS) DATOS DEL AGENTE
SEXO v| ESTON

OOCUMENTO Modticar Datos Agente

APELLIOC (de
soa)

BARRD Loc PROV NACIONALIDAD

Esta seccidn debe completarse con los datos de la persona que se ve afectada por algun tipo
de novedad, (alta, baja, movimiento o ausentismo), de la forma en que se indica a
continuacién:

o SEXO: seleccione de la lista desplegable el nimero 1 0 2, segln si el sexo de la persona
corresponde a un hombre o a una mujer, respectivamente.

e N° DOCUMENTO: consigne el numero del documento de la persona.

Una vez completados los dos campos anteriores, el sistema verifica si la persona se encuentra
en la base de datos y automaticamente muestra el resto de los campos solicitados.

Puede suceder que una vez ingresado el sexo y el DNI, el sistema no devuelva datos ya que se
trata de una persona nueva en la base.

Importante

En caso de que no existan datos de la persona ingresada, se debe prestar especial atencion
en la carga de la informacién, que puede hacerse, haciendo clic sobre los botones que a

continuacion se detallan:

e Modificar Datos Agente (" ssimmcnli): aparece la pantalla que figura mas
abajo, donde se debe completar campos que se muestran a continuacion.

FECHA DE NACIMIENTO: haga clic sobre el botdn del
calendario, luego seleccione la fecha de nacimiento de fa-e la AGENTE
persona.

MODIFICAR | AGREGAR DATOS DE

Fecha de Nacimiento:

APELLIDO: cargue el apellido completo de la persona como
figura en su DNI. En el caso de las mujeres que usen el Apeico
apellido de casada, solo completar con el de soltera.

Nombre:
NOMBRE: cargue el nombre completo de la persona.
Estado Cii
ESTADO CIVIL: seleccione de la lista desplegable el estado
civil de la persona.

Nacionalidad

NACIONALIDAD: seleccione de la lista desplegable la , ,
nacionalidad correspondiente. EERERICATONGY WOPREAE
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Una vez completada la totalidad de los campos anteriores, haga clic sobre el botdn en
CUEIEEIRSE T | a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla
principal.
e Cambio de domicilio ( — ): aparece la pantalla que figura mas abajo,
donde se debe completar campos que se muestran a continuacién.

FECHA DE ACTUALIZACION DE DOMICILIO: haga clic sobre el
botdn del calendario, luego seleccione la fecha real de
cambio de domicilio y, por Gltimo, haga clic sobre la tilde. P

DATOS DE DOMICILIO

PAIS: seleccione de la lista desplegable el pais donde reside la Pais
persona. Vale aclarar que Argentina figura como “Republica
Argentina”.

PROVINCIA: seleccione de la lista desplegable la provincia
donde reside la persona.

LOCALIDAD: seleccione de la lista desplegable la localidad de
residencia.

BARRIO: seleccione de la lista desplegable el barrio en el que
vive la o el agente.

CALLE: complete el campo blanco con el nombre de la calle donde reside la persona.
N°: complete el campo blanco con la altura de la calle donde esta el domicilio.
PISO: complete el campo en blanco, de corresponder, con el nimero del piso donde reside la persona.

DPTO: complete el campo blanco, de corresponder, con el nimero o la letra del departamento donde
reside la persona.

TE: complete el campo blanco con el nimero de teléfono de la persona precedido del codigo area
completo.

Una vez completada la totalidad de los campos anteriores, haga clic sobre el botén en
CUEIEEIREEIe50, a fin de que los datos cargados se trasladen a la pantalla principal.

Importante

Todos los campos de la seccion Datos de la persona deben estar completados en su totalidad
a fin de que el sistema permita el guardado del MAB.

1.3. Seccién 3: Novedad

La seccion posee el siguiente formato:
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NOVEDAD
FECHA DE INSCIO N ACTO ADNIMIET TIRDACT. ADM

FECHA DE FIN FECHA ACT. ADM.

COMGO DE EMPRESA w COD. DE CARGO HORAS

SIT. DE REV. v

HORARKNLAS HORAS DEBERAN LLENARSE DE LA SIOUENTE FORMA: 01004 3400 PROLONGACION DE JORRADA | JORNADA EXTENDIOA
Haranos Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Desde Hasta Cant. Horas Ciddigo de Empresa. Maseria
Lunes bt ol v v v w ot il
Marles

Miércoles - - ~ - - - = =

JEVES v v » w v w w w

VAAinas w w - w w - w v

1
2
3
4

SAbaco - - - - - - - -

[

Aqui se debe detallar especificamente la novedad que se informa, prestando especial atencion
al completar los datos ya que, en caso de error, el formulario serd rechazado para su

correccion.

El usuario debe completar los siguientes campos de la forma en que se indica a continuacion.

e FECHA DE INICIO: haga clic sobre el botén calendario y seleccione la fecha que
corresponda, en funcién de la novedad informada, segun figura a continuacion.

Novedad Alta: es la fecha a partir de la cual la persona comienza a prestar

servicios.

Importante

Respete las fechas de inicio de ciclo lectivo dispuestas por cada Direccién de
Nivel.

Novedad Movimiento: es la fecha a partir de la cual comienza el movimiento.
Novedad Ausentismo: es la fecha a partir de la cual comienza el ausentismo.
Novedad Baja: es la fecha a partir del cual la persona comenzé a prestar

servicios.

e  FECHA DE FIN: haga clic en el botén del calendario lsege y seleccione la fecha segin
la novedad que desea informar, segun se explica a continuacién.

Novedad Alta: es la fecha a partir de la cual la persona deja de prestar
servicios. No se debe completar en el caso de altas titulares. Para el caso de
suplentes, se debe respetar lo indicado en el ausentismo del titular.
Novedad Baja: es la fecha a partir de la cual deja de prestar servicios.
Novedad Movimiento: es la fecha a partir de la cual finaliza el movimiento.
Novedad Ausentismo: es la fecha a partir de la cual finaliza el ausentismo.

e N2 ACTO ADMINIST.: complete el campo blanco con el numero del acto
administrativo que origina la novedad que se informa.
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e FECHA ACT. ADM.: haga clic sobre el botdn calendario, y seleccione la fecha del acto
administrativo que origina la novedad que se informa.

e TIPO ACT. ADM.: seleccione de la lista desplegable el tipo de acto administrativo que
origina la novedad que se informa.

e CODIGO DE NOVEDAD: seleccione de la lista desplegable el cdigo de la novedad que
se esta informando. Recuerde que la lista se activa a partir de la seleccién de TIPO DE
NOVEDAD (alta, baja, movimiento o ausentismo) y muestra solo los codigos
habilitados para esa novedad. Ejemplo: si seleccionamos ALTA en la Seccion 1 - TIPO
DE NOVEDAD, en el campo CODIGO DE NOVEDAD de la Seccién 3 = NOVEDAD solo
permitira seleccionar los cédigos 5, 6 0 9997.

e MOTIVO DE NOVEDAD: al oprimir sobre el botén de lista (E), se abre una nueva
pantalla con todas las descripciones posibles, enumeradas, que estan asociadas al
codigo de novedad previamente ingresado. Este cddigo es sumamente importante, ya
qgue desglosa en detalle la novedad que se estd informando. Por ejemplo, para el
CODIGO DE NOVEDAD 5 - Designacién Especial, se desplegaran los siguientes motivos
de la lista desplegable:

Direccin General de Secretarfa
MﬂORA DE PROCESOS GENERAL DE LA
E INFORMACION GOBERNACION
MOTIVOS DE NOVEDAD
Aceptar
123 Continuidad Designacion Especial.
| 1417 Plan 1417
188 Nuevo Régimen Académico
1 188E Muevo Reg. Acad. Excepci
] 220 Memo 02720
43 ART. 43 (Dec. N*® 389)
9987 Jomada Extendida

Seleccione la opcidn que corresponda y luego presione el botén #e0laT  de manera
gue se traslade el dato seleccionado a la pantalla principal.

e COD. DE EMPRESA: seleccione de la lista desplegable cédigo de empresa en la que se
va a materializar o producir la novedad que se estd informando. El cédigo de empresa
posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres. Una vez seleccionado, el
sistema trae automaticamente el nombre de la escuela al campo denominado
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO. Vale aclarar que la persona usuaria solo vera el
listado de los establecimientos (cédigo de empresa) que esté autorizado a modificar.

Datos del cargo a ingresar: CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Orgéanico Funcional).

10



L r Secretarfa (-.FEE. :
Autogestion Ministerio de ' entre
Directivos Docentes EEEEEﬁhE%hA COORDIN AC|U N ' COR DOBA | todos

Una vez seleccionado el codigo de empresa (con el nombre del establecimiento educativo) y

la fecha de inicio de la novedad que se estd informando, haga clic en el botdn de busqueda:

a fin de que se despliegue la siguiente pantalla.

Dlre:cmn General de
EJORA DE PROCESOS GENERAL D
INFORMACION GOBERNACI N

Empresa Legajo de quien ocupa carge.

"
curor Apellida y Nombre de quien ocupa cargo Filtrar | Aceptar LN
Cod. de Plan de Legajo d! qnlen ocupa
Eslado ca u HOIBS estudio Modalidad Apellido S.R. IESHHO SOL
A081 321 SDGUDGUDOEN MATAMALA CARMEN
/A081350500000003936 13905 225068523 ZAMORA MARTH A O
/A081350500000004349 FA 13505 22 235279914 GARCIA MARIA 05
FLORENCIA
AD81352000000026634 FA 13520 27 3 128344436 DIAZ GUILLERMO 05
JAVIER

‘A081352000000027175 FA 13520 27 138647063 ROMERO MANUEL 05

OCTAVIO
AD81391000000778091 AU 13910 3 217530783 SARQUISIAN  SILVANA MABEL 05
AD81391000000778093 AU 13910 6 229030861 MARELLI LUISA DANIELA 05
‘A081391000000778123 AU 13910 [} 133700145 BEAULIEU JULIAN 05
A081391000000778129 AU 13910 6 229605321 BADIA CINTIA YANINA 05
‘A081391000000778133 AU 13910 4 229713432 BARRAZA MARIA CECILIA 05
AD81391000000778171 AU 13910 3 227597150 SORIA NATALIA 05

SOLEDAD
A0813910000007796 11 AU 13910 3 229030861 MARELLI LUISA DANIELA 05
A081391000000781282 AU 13910 3 123764587 RAMIREZ ESTEBAN 05

OSCAR -

/A081391000000782143 AU 13910 10 223419326 CACIORGNA _ LAURA SILVANA 05 ) M

Esta seccion muestra, en el establecimiento seleccionado, todos los cargos existentes en el
periodo comprendido entre la FECHA DE INICIO y FECHA DE FIN informados en la novedad.
Puede realizar la busqueda del cargo a ingresar, de cuatro maneras diferentes o a partir de su
combinacion.

e Ingresando el cédigo de empresa en el siguiente campo
BT " puede observar los cargos para una determinada
empresa.
e Ingresando el CUPOF en el siguiente casillero ==~ y luego

presionando Filtrar

e Ingresando el legajo de la persona que, en el periodo informado, ocupa el cargo en el

Legajo de quien ocupa carge

siguiente casillero y
luego presionando Filtrar

e Ingresando el apellido y/o nombre de la persona que, en el periodo informado, ocupa

el cargo en el siguiente casillerg e sonme e e y

luego presionando Filtrar |

Por cualquiera de esos caminos puede seleccionar el cargo buscado, haciendo clic en el botén

p

de seleccién correspondiente, que esta ubicado del lado derecho de la pantalla.

Para finalizar presione APa" De esta manera, los datos se trasladan automéaticamente a la
pantalla principal, en los campos que correspondan.

Una vez en la pantalla principal, continte con la carga de los campos pendientes para finalizar
la Seccion 3, que se explican a continuacion.
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e SIT. DE REV.: seleccione de la lista desplegable la situacidn de revista de la persona a
la cual se le esta informando la novedad.

e SUC. BANCARIA: si la persona ya tiene una sucursal bancaria asignada, el sistema la
traerd en forma automatica. De lo contrario, si es un alta nueva, debe seleccionar de
la lista desplegable el nimero de la sucursal bancaria donde la persona percibira su
remuneraciéon. Cabe destacar que el sistema solo permite seleccionar la sucursal que
se encuentre disponible en la provincia de Cdrdoba; por lo tanto, si usted no
encuentra la que necesita, seleccione la mds préxima al domicilio del o de la docente.

e HORARIO: grilla con los dias de la semana donde debe seleccionar de las listas
desplegables desde y hasta qué hora se producira la novedad que se informa.

1.3.1. £éQué es el CUPOF (Cédigo Unico de Puesto Orgénico Funcional)?

El CUPOF es un cédigo Unico que identifica una posicién o un cargo en un establecimiento
educativo, que esta compuesto por atributos como el afio, la division, o materia (en caso de
corresponder), el turno, la carga horaria, el cargo y el plan de estudio.

Posee el siguiente formato:
.2 3 4
A 08 13910 00000006180

Indica el tipo de Posicidn (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.

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

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

Secuencial de CUPOF. Estos ultimos digitos contienen un nimero creado por

el sistema que hace Unico 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 quién o
quiénes utilicen ese cargo (los docentes interinos y /o titulares son “duefios
“momentaneos de ese CUPOF mientras dure su designacion).

1.3.2. {Cémo podemos obtener informacién 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)
gué CUPOF tiene asignado cada docente en un determinado establecimiento educativo.
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Caso de Para verificar qué CUPOF o posiciones tiene asignado un o una

ejemplo docente en la empresa, complete el campo de filtro DNI que
posee el Listado Provisorio y luego haga clic en Filtrar. De esta
manera, se visualizara la siguiente pantalla:

D an G ral di S tal
nﬁ%‘ﬁjﬁﬁnﬁ'ﬁape OCESOS GENERAL DE LA CERRAR SESION |
EINFORMACION GOBERNACION

Inicio Mi Organizacién Haberes Ausentismos Datos Personales iueves, 27 de Agosto - v.70

Empresa: EE0000801 v SEDE PIT _ INSTITUTO NUESTRA SERORA DEL TRABAJO
Apeliido y nombre: CUPOF. A081321500000000301 Estado ~
1d Agente Plan de Estudio:
Registros: 1/ 1
Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modalidad
AOS1321500000000301 OCUPADO 22-04-2019 Tarde -

CUPOF ID Agente Empleado Rol Fec. Ini. Fec. Fin Sit. Revista Coéd Novedad Novedad CUPOF Origen

AD81321500000000301 226163901 MATAMALA, CARMEN 10 22-04-2019 Interinos 68 REUBICACION

Alli, se puede ver que la persona posee Unicamente un cargo en la empresa seleccionada: se
visualiza un solo CUPOF.

En la fecha de inicio se puede contemplar cudndo fue creado ese CUPOF o posicidn, de
acuerdo a una resolucidn. En este ejemplo, el dia 22/04/2019. Asimismo, se pueden visualizar
los atributos de dicho CUPOF como modalidad, materia, etc.

ocupando dicha posicion o CUPOF, desde la fecha en que fueron designados. Decimos

Al hacer clicen el icono se despliega la informacién de quién o quiénes se encuentran
“quiénes”, ya que en caso de que el CUPOF tenga suplente, el sistema tambén proporciona
esa informacién, que resulta muy atil al momento de generar el MAB de continuidad suplente.

1.3.3. ¢Dénde se encuentra el CUPOF dentro del formulario MAB?

Luego del andlisis efectuado, podra identificar mas facilmente dentro del formulario MAB el
CUPOF o posicién a ocupar y generarlos correctamente.

El CUPOF se encuentra dentro del botén Datos del Cargo a Ingresar (ya mencionado y
explicado en el punto Datos del Cargo a Ingresar: CUPOF del presente instructivo). Cabe
destacar que el botén se ubica en la parte central del formulario MAB debido a que se
considera como una de sus partes mas importantes.

Alli se informan 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 mads claray precisa qué CUPOF o posicién
tiene asignado un o una docente y asi poder generar los MAB correspondientes.
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1.3.4. Continuidad suplente

La siguiente imagen permite visualizar cuando corresponde utilizar el MOTIVO 123.

W [AGIG N EN G ELBY 123 - Continuidad

Linea de tiempo:
Reintegro de la persona

a quien reemplaza

_15-04 15-05 16-05 26-05 A y 10-06 20-06_
~ | J\ J L ]
1 1 1
1° MAB MAB por Continuidad Nuevo MAB — Motivode la

(Cédigo 123 - Continuidad) novedad 247 — Continuidad
Pedagogica

Condiciones

e La persona a quien reemplaza sea la misma.

e Solo debe utilizarse para situacién de revista SUPLENTE.

1.4. Seccidn 4: Datos sobre la empresa y cargo destino

La presente seccion posee el siguiente formato:

DATOS SOBRE LA EMPRESA Y CARGO DESTINO (INFORMAR EN CASO DE TRASLADOS, COMISIONES, ETC.)
cDIGo D= B céo. pE careo o| smoeRev. .
EuFRESA
PLAN D MoDALIDAD MATERIA
U5 v B
TuRNO Ao o owmson

HORAS

Esta seccién solo debe completarse cuando la novedad que se informa sea una tarea pasiva
con cambio de lugar de prestaciéon de servicios o bien una afectacién y/o comisién de
servicios. Deben detallarse los datos de la empresa donde la persona cumplird sus tareas

pasivas.
Usted debe completar los campos que se listan, de la manera que se explica a continuacion.

COD. DE EMPRESA: haga clic sobre el botdn de lista. De esta manera, se abre una nueva
pantalla con un listado de los cddigos de empresas. Seleccione la empresa donde la persona,
a la que le esta informando la novedad, va a cumplir funciones. En esta pantalla puede filtrar
la informacidn, ingresando el cédigo de la empresa que desea en el campo blanco ubicado en
la esquina superior izquierda de la pantalla y luego presionando ~ FI@" Sj |o desconoce,
puede buscarlo mediante la barra de desplazamiento. Una vez identificado, haga clic en el
botén de seleccion ubicado al costado derecho de cada empresa. Por ultimo, para que el

T . . . Aceptar
codigo seleccionado se traslade a la pantalla principal, presione #.
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1.5. Seccidn 5: Datos sobre la persona a quien reemplaza/origen de la vacante/titular actual de
la posicién

Posee el siguiente formato:

DATOS SOBRE EL AGENTE A QUIEN REEMP. /ORIGEN DE LA VAGANTE /TITULAR AGTUAL DE LA POSICIGN P —
APELLIDO (de soltera) NOMERE
sexo COD. DE caRGO SocUMENTD ST DE REV. v EmaiE e

GOD. NOVEDAD VAGANTE/AUSENGIA E MOT. DE LA VAGANTE/AUSENGIA i

Esta seccion debe completarse en todos los tipos de altas (excepto alta por creacion de
cargo) y en los movimientos que reflejen un cambio, en la posicién de la persona, originado
por una vacante. Esta vacante puede haberse producido, tanto por una baja como por un
ausentismo de la persona que ocupaba dicha posicion. Deben detallarse tanto los datos
personales como los del cargo de la o el agente, asi como el motivo de su ausencia.

. . 7 DATOS DEL CARGO A INGRESAR
Vale aclarar que, al momento de seleccionar los datos, mediante el botén: _

en la Secciéon 3— NOVEDAD, el sistema trae automaticamente la informacién de la persona
gue ocupa ese puesto, en el periodo comprendido entre la FECHA DE INICIO y FECHA DE FIN
informada en la seccidn (sexo; documento; nombre y apellido y cédigo de cargo ). En caso de
que los datos de la seccién no deban completarse, debe hacer clic sobre el botdn

Si los datos incluidos en esta seccidn si deben ser informados, tenga la precaucién de
completar los siguientes campos:

e SIT. DE REV.: seleccione de la lista desplegable la situacion de revista de la persona

gue se identifica en la presente seccion.

e COD. NOVEDAD VACANTE/AUSENCIA: presione el botén de lista

seleccionar el cédigo de ausencia de la persona que se identifica en la presente

para

.. . Aceptar .. .
seccion. Al hacer clic en #, la opcidén seleccionada se traslada a la pantalla
principal (tanto el cédigo como la descripciéon de la ausencia en los campos
respectivos).

=

e MOT. DE LA VACANTE /AUSENCIA: al oprimir el botdn de lista ( l;"-' ), se abre una
nueva pantalla, en la cual se enumeran todos los motivos posibles, asociadas al cédigo
de novedad vacante/ ausencia, previamente ingresado. Este cddigo es muy
importante, ya que desglosa en detalle la novedad que se estd informando.
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AUSENCIAS
Cod. Ausencia Mom. Ausenciz | Filtrar | | Aceptar I
Cod. Ausencia Nombre de la Ausencia
Eal L o LhL ) .
1 ASCENSO INTERING y
110 BAJA —
133 CAMBIO DE CATEDRA ~
139 AGENTE INWESTIGADC - HC INHIBE HABEERES ~
14 ASCENSO SUPLENTE y
16 CAMBIO DE DESTING IMPUESTO ‘.
20 Comision -
. Aceptar . ..
Al presionar —p—l se traslada el dato seleccionado a la pantalla principal.
1.6. Seccidn 6: Creacion de cargo
La presente seccion posee el siguiente formato:
CREACION DEL CARGO:
N* ACTO ADMINISTRATIVO FECHAACTO ADMINIST. @ TIPO DE ACTO ADMINIST. v

Esta seccidn solo debe completarse cuando la novedad que se informa sea un alta por

creacion de cargo. En ese caso, deben completarse los campos, con los datos del acto

administrativo de su creacidn, de la manera que se indica a continuacion.

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

FECHA DE ACTO ADMINISTRATIVO: complete 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.: seleccione de la lista desplegable el tipo de instrumento
legal mediante el cual se crea el cargo que se informa en la novedad.

1.7. Seccién 7: Observaciones

La presente seccion posee el siguiente formato:

OBSERVACIONES

Esta seccién es un campo libre que puede completarse en caso de necesidad de aclaracion o

cuando el tipo de tramite asi lo requiera.
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1.8. Seccidn 8: Firmas

La presente seccion posee el siguiente formato:

Firma del Agente Firma y Sello Autoridad del Establecimiento Firma y Sello Autoridad del Establecimiente Anterior Autorizacién Especial de Carga

En esta seccion, deben consignarse las firmas de la persona y de las autoridades

correspondientes luego de imprimir el formulario (Ver Punto — IMPRIMIR del presente)

Designacidn de un suplente en reemplazo de otro suplente

Seleccionar la opcién LIMPIAR SECCION.

\DATOS SOSRE EL AGENTE A OLIEN REEWF. IDRIGEN DE LA VACANTE IMTULAR ACTUAL DE LA POSICION

Indicar suplente a reemplazar haciendoclic .|
en el botdn AGENTE A QUIEN REEMPLAZA.
Completar la situacion nueva de revista.

” Escoger motivo de ausencia correspondiente.

1.9. Particularidades

1.9.1. Bajas

Renuncia Digital

Existe un nuevo procedimiento de Renuncia Digital, vigente a partir del
07/05/2020 mediante la Resolucidn N° 171/2020 de la Secretaria General de la
Gobernacion.

Por intermedio de este nuevo eje, las y los agentes de Educacién (excepto DGIPE que
sigue informando por MAB) y otras dependencias de la Administracion Publica pueden
generar su renuncia o baja por jubilacion, a través del portal Empleado Digital
(empleadodigital.cba.gov.ar), en la opcién Renuncia Digital (es necesario poseer nivel
2 de CiDi).

Los y las agentes solo pueden generar su baja a partir del dia en curso, hacia adelante:
no es posible informar una fecha retroactiva.

En caso de querer informar una fecha anterior al dia en curso o que se quiera rectificar
la baja informada por la persona, la direccion del establecimiento educativo debe
realizarlo mediante el formulario Rectificacion Renuncia Digital (puede encontrarlo

aqui) y remitirlo a la casilla de correo mabelectronico@cba.gov.ar.
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1.9.2. Ausentismos

No se debe generar MAB de Ausentismo

Cuando los docentes se encuentren con:
e Licencias por razones de salud,
e Accidentes de trabajo,
e Licencia por matrimonio,
e Licencia por fallecimiento,
e Llicencia por maternidad.

Solo se debe generar el MAB del suplente informando en Observaciones el nUmero de
incidente del ausentismo correspondiente.

1.9.3. Movimientos

Cambio de situacion de revista

Cdédigo de Novedad:

18 - Cambio de cardcter del Cargo

W SOOIG A ERN AL ELE O - Ya resuelta

Fecha de inicio Y corresponde al dia posterior a la baja del titular/interino al que
de MAB

reemplazaba y la baja al ultimo dia del mes de febrero siguiente

(Excepto para los casos de Nivel Inicial Y Nivel Primario).

1.10. Otras herramientas del formulario

A continuacidn, se explican las herramientas de guardado, anulado, busqueda, y de duplicary
limpiar formulario MAB.

BUSCAR

DUPLICAR

.} 'GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE
JCORDOBA

NUMERD OE MAB.  ypaass ESTADO DELMAB piiiagade

Botdn para filtrar por ESTADO DEL MAB
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1.10.1. Guardar

Una vez que estd completo el formulario, haga clic sobre el botén 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 sistema registra el MAB, y no es posible modificar sus datos. Debido a
esto, en caso de errores u omisiones se debe anular en formulario generado (Ver mas
adelante el punto — ANULAR del presente documento) ya que, de lo contrario, se
considerarad como valida la informacién enviada.

Desde el momento en que se guarda el formulario, el sistema registra la operacion y se
considera esa fecha como la fecha de generacion del MAB.

En caso de errores u omisiones de datos en los campos obligatorios, el sistema emite alertas
al momento de presionar los botones de confirmacidn e impide su guardado. En este caso, se
deben corregir y volver a guardar. Asimismo, estos mensajes, durante el proceso de carga, son
los que le indicaran qué error se ha detectado y cémo 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 Situacion de Revista de la seccion Novedad es 15-Precario, debe ingresar
fecha de INICIO y la 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.

e Elcampo Horas no puede ser mayor a 31 horas si el Codigo 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 seccion DATOS SOBRE EMPRESA Y CARGO no es una
empresa valida.

e La Situacion de Revista o el Cédigo de Ausencia, de la seccion DATOS SOBRE LA
PERSONA A QUIEN REEMPLAZA / ORIGEN DE LA VACANTE, no puede estar vacio.

e Debe completar DATOS SOBRE LA PERSONA A QUIEN REEMPLAZA/ORIGEN DE LA
VACANTE/TITULAR ACTUAL DE LA POSICION en cualquier tipo de alta, excepto en

Creacion de Cargo.
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e Si completa los datos de la seccion DATOS SOBRE LA PERSONA A QUIEN
REEMPLAZA/ORIGEN DE LA VACANTE/TITULAR ACTUAL DE LA POSICION, no debe
completar los de Creacion de Cargo.

e Sj 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.

1.10.2. Imprimir

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

Una vez realizada la busqueda del MAB a imprimir, se activa el botéon de impresion que posee el

siguiente formato 'Ej al hacer clic, el sistema emite el MAB Electrénico en un archivo PDF que

puede imprimirse o guardarse en la computadora para ser impreso en el futuro.

1.10.3. Limpiar Formulario MAB

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

hacer clic en el botdn que posee el siguiente formato ﬂ, 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, se pierden todos los datos cargados que no hayan sido previamente
guardados.

1.10.4. Buscar MAB

Usted podra buscar el formulario cargado una vez finalizado el proceso de guardado. Paraello,

haga clic en el botén que posee el siguiente formato “ ubicado en la esquina superior
derecha de la pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto SECCIONES). Posteriormente,
se despliega el siguiente cuadro:
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* 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 (E] Fecha de fin 31-08-2020 B

1d. MAB|Sexol  DNI [ Fechainicio | _Fechafin | Cod. empresa | Tipo novedad | Cod. novedad [ Cod. cargo [Horas] Sit. revista | Estado MAB | Seleccien |
M 855 13910 3 05

100500 2 31392529 05-03-2014 EE0115097

mpreso
100640 1 18522805 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 4 o1 mpreso
1006696 = 1 30310721 13-03-2018 EE0311242 M 855 13910 3 01 mpreso
100738 1 26178691 05-03-2014 EE0311356 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 01 mpreso
101035 2 29609370 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 3 01 mpreso
1010880 2 21403226 12-03-2018 EE0320324 M 9 13910 5 01 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 o1 mpreso
1011951 2 28576331 13-03-2018 EE0310827 A [ 13910 4 01 mpreso
101244 2 13370231 05-03-2014 EE0311356 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 26 13910 2 01 mpreso
101475 122373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 3 01 mpreso
101489 122373024 05-03-2014 EE0311356 M 855 13910 5 01 mpreso
101533 2 23901553 05-03-2014 EE0310883 M 855 13910 2 01 mpreso
101534 2 16542031 05-03-2014 EE0330311 M 855 13910 3 o1 mpreso

En esta pantalla debe 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 (ejemplo: si el MAB fue generado en febrero,
ingresar como fecha de inicio el 01-02-2020 y la fecha de fin 01/01/4000. Colocar siempre
esta fecha de fin, para que nunca se generen errores).

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

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

e Ingresando el cddigo de la empresa a la cual se le informé la novedad mediante el
Formulario MAB CODIGO EMPRESA vy luego presionando el botén FILTRAR.

—
o Ingresando el ID. MAB '@ 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, haga clic sobre el botéon de seleccidon que
corresponda y presione el boton ACEPTAR. Inmediatamente, se visualiza en la pantalla
principal del sistema, el MAB solicitado.
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Inicio  Mi Organizacién Haberes Ausentismos Datos Personales lunes, 31 de Agosto - v.28

e PR
ENTRE TODOS

NUMERO DEMAB:  1g07791 ESTADODELMAB:  procesado

FORMULARIO DE GOMUNICAGION DE NOVEDADES DE PERSONAL

TIPO DE NOVEDAD

ALTA BAIA wov AusENT
(NO USAR - ESPACIO RESERVADO PARA EL STICKER DE
MESA DE ENTRADAS) DATOS DEL AGENTE
SEXO | EsTovL e
DOCUMENTO 24631764 [ Modificar Datos Agente |
FECHADE = =
it 07-05-1975 Cambio de Domicilio
e GONZALEZ NoMERE NATALIA EUGENIA
chuE JUSTO CARTAS " 174.0000000( 70 oo =
sammo NUEVA CORDOBA Loe EMBALSE. oV CORDOBA NACIONALDAD ARGENTINO

ESTADO DEL MAB:

Al momento de hacer clic sobre el botén

I el sistema despliega, en
una nueva pantalla, la siguiente informacidn.

4 MAB - Google Chrome

# mdess.chba.gov.ar,

El nimero de MAB:

1474662

a partir del dia:

20-11-2019

sS€ encuentra en EStﬂdO:
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 muestra:

e Numero de MAB seleccionado.
e Dia a partir del cual se encuentra en estado procesado, pendiente o rechazado.
e Estado de dicho MAB.

e Motivo por el cual fue rechazado o por el cual esta pendiente.

Estados del MAB

Si se observa en el cuadro de blusqueda de MAB, una de las columnas dice Estado del MAB;
ahi se indica situacion 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 acciéon de
imprimir el MAB consultado.

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

ser procesado.
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e PENDIENTE: el andlisis determind que falta algin paso previo, por ejemplo, un alta
que depende del registro de alguna licencia de la persona 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 este debe ser rechazado.

e RECHAZADO: cuando el MAB tiene errores o falta alguna documentacién que impida
su ingreso.

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 er contaba con la informacion
necesaria para hacerlo.

1.10.5. Anular MAB

a. Como anular MAB en estado IMPRESO O GUARDADQ

El sistema permite la anulacidn de formularios ya guardados. Para ello, busque el MAB en
cuestion (Ver Punto — BUSCAR MAB). Una vez encontrado, haga clic en el botén con el

-,

siguiente formato E&=E1 ubicado en la parte superior derecha de la pantalla principal.
Inmediatamente, aparece un mensaje de alerta, informando que se esta por anular un MAB.
Posteriormente, el sistema solicita su autorizacidn para continuar. Si el o la usuaria quiere
anular un MAB debe hacer clic en el botdon mencionado. A partir de ese momento, ya no es
posible volver a visualizar el formulario anulado.

Es importante destacar que solo se podra utilizar la opcién ANULAR MAB cuando su estado
sea IMPRESO o GUARDADO.

b. C6mo anular MAB en estado PROCESADO

Si el MAB se encuentra en estado PROCESADO vy corresponde a un alta mal generada (por
ejemplo, posee error en la situacion de revista; el horario seleccionado no es el correcto, entre
otros), se debe generar un MAB de Baja, con los mismos datos del MAB de Alta. En el nuevo
MAB se debe indicar como Tipo de Novedad Baja, Codigo de Novedad 129 -Baja para Alta
mal Grabada.

En el campo de Observaciones se aclara que con este MAB se desea anular el MAB XX (niumero
de MAB de Alta, generado incorrectamente). Una vez realizado este procedimiento debe
generar nuevamente el MAB de Alta, pero con los datos correctos.
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Casos para ALTAS MAL GENERADAS que se
encuentran en ESTADO PROCESADO

PROCEDIMIENTO

Duplicar el MAB,

Seleccionar la Novedad “BAJA”.

La “FECHA DE FIN” debe ser la misma que la “FECHA DE INICIO".
Seleccionar el codigo de novedad 129.

Colocar en el campo “OBSERVACIONES” el nimero del |
se desea anular.

€. Como anular MAB de continuidad 123

LT |
ALTAS

Rectificar un ALTA YA PROCESADA POR CONTINUIDAD

y

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

1.10.6. Duplicar Formulario MAB

Por ultimo, el sistema posee la ventaja de permitir el uso de los datos de un formulario MAB
ya guardado a fin de generar uno nuevo que posea similitud en la formulacidn y, de esta

manera, evitar la carga desde cero. Para ello, los pasos a seguir son:

e Busque el formulario tal como se explicé en el punto BUSCAR MAB.

e Haga clic en el botdn duplicar u, ubicado en la esquina superior derecha de la
pantalla principal (Ver imagen ubicada en el Punto SECCIONES). Alli podra verse el
mensaje de alerta que figura en la imagen de abajo: cuando aparezca, haga clic en el
botén CERRAR.
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Usted esta duplicando un MAB.

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

e A partir de este momento, se habilita el boton GUARDAR ﬂ, por lo cual, usted
puede realizar cualquier cambio en el formulario; para finalizar debe guardar los
cambios.

Importante

Si se presiona u y luego ﬂ , Sin realizar previamente algin cambio en el formulario,
se esta duplicando la informacién enviada y ambos formularios se consideraran validos.
Tenga presente realizar su anulacién en caso de cometer alguna equivocacién (Ver PUNTO —
ANULAR del presente anexo).

1.11. Herramienta de la plataforma Autogestion:

1.11.1. Listado provisorio de cargos por establecimientos

Esta aplicacion muestra los cargos existentes en un determinado establecimiento que 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 alli presta servicios (actualmente o en fecha
reciente).

Los responsables de los establecimientos educativos que poseen una clave de acceso a
Autogestion (MAB Electrénico) pueden 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 y las agentes que
los ocupen y de si prestan servicio efectivo en la institucidon educativa.

Ingrese a la pagina oficial del Gobierno de la Provincia de Cdrdoba en la url:
https://www.cba.gov.ar/mab-electronico/, haga clic en el botén de Autogestion e ingrese con

su usuario y clave designada. Una vez que haya ingresado al sistema, seleccione la opcidn
Listado Provisorio de Cargos por Establecimientos.

Alli se visualiza la siguiente pantalla:
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Empresa: ( 5 =

Apellido y nombre: CUPOF: Estado: v

Id Agente Plan de Estudio:

Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modalidad

Como puede observarse, el sistema permite realizar busquedas dentro del Listado Provisorio
de Cargos por Establecimiento, de acuerdo a los permisos asignados. Todos los datos que
resulten de las busquedas realizadas corresponden a la informacién vigente en el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos (PeopleNet), al dia de la consulta.

e EMPRESA: seleccione de la lista desplegable el cddigo de la empresa a cuyo Listado
Provisorio de Cargos por Establecimiento se desea acceder. Cada empresa cuenta
con un cédigo que posee un formato alfanumérico compuesto de 9 caracteres, una
vez seleccionado el que corresponda, el sistema trae automaticamente el nombre del
establecimiento educativo. Cabe aclarar que el usuario solo puede visualizar las
empresas para las cuales cuente con autorizacién de acceso. Es importante destacar
gue 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 CUPOF (clave Unica de puesto organico
funcional) que un o una agente, en particular, ocupe. Alli, se debe indicar alguna letra
o grupo de letras del apellido o del nombre para que el sistema traiga todos los CUPOF
ocupados por las personas que contengan el texto indicado, en su nombre o apellido.

® DNI: permite buscar, dentro del Listado Provisorio de Cargos por Establecimiento,
datos sobre los CUPOF que un agente ocupa. Alli, se debe ingresar el DNI de la persona
gue se desea buscar, con el objetivo de obtener informacion de todos los CUPOF
ocupados por ese 0 esa agente.

e CUPOF: este filtro permite buscar, dentro del Listado Provisorio de Cargos por
Establecimiento, datos sobre algin CUPOF, en particular o sobre un grupo de ellos.
Debe indicar el cédigo, a fin de obtener del CUPOF requerido toda la informacién de
los y las agentes que se desempefian en ese cargo 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 algin CUPOF en particular o sobre un grupo de ellos,
gue corresponden a un determinado Plan de Estudios.

e 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 puede ser Ocupado o Vacante. De esta manera,
se pueden observar todos los CUPOF que cumplan con la condicién indicada.
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Una vez seleccionado el cddigo de Empresa (o cualquiera de los filtros indicados

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

Direccién General de Secretaria
MEIORA DE PROCESOS GENERAL DELA i
E INFORMACION GOBERNACION

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

Empresa: EE0000802 v SEDE PIT _ INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL

e e
\ | A
Apellido y nomore: CUPOF: Estado ~

1d Agente

Plan de Estudio:

Registros: 21 / 21
Nombre del Plan de
Estado Estudio | Modall

A081321500000000308 oc OCUPADO 01-07-2019
A081350500000003856

m oc OCUPADO 22-04-2019
A081391000000781792

m oc OCUPADC 22-04-2019 10
A081391000000790854

m oc OCUPADO 22-04-2019 6
A021391000000790855

m oc OCUPADC 22-04-2019 4
A081391000000790861

m oc QCUPADC 22-04-2019 6
A081391000000792853 'AB4077 PIT-Ciencias Sociales ;, Geograffa |

m oc QCUPADC 29-02-2020 ‘ o v 6

Geografia Il

Como puede verse, cada cargo tiene asignada una posicion identificada con el nimero de
CUPOF correspondiente. A su vez, esta herramienta permite conocer si esos CUPOF se
encuentran Ocupados o Vacantes, a través de la columna Nombre del Estado. Es importante
destacar que se puede visualizar no solo el estado de cada cargo, sino también el nombre de
la materia, el afo, la division, el turno y las horas relacionados.

Para conocer los o las agentes que estan ocupando o que hubiesen ocupado un determinado

CUPOF, haga clicen el botén @ | del CUPOF seleccionado e inmediatamente podra visualizar
la pantalla que sigue (en la captura se muestra un CUPOF ocupado por un titular)

MEJDRAEEEB:? GENERAL DE LA —_—
EINFORMACON GOBERNACI

Inicio Mi Organizacion Haberes Ausentismos Datos Personales martes, 1 de Septiombre - v.12

Empresa: EE0000802 v SEDE PIT _ INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL

w4

\
Apaildo y nombre CUPOF Estaco v

 Agante Plan de Estudio

Registros: 21 / 21
Plan de

Estudio | Modalidad Division| Tumo | Horas

REUBICACION
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