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1 Objetivo

Describir las funcionalidades disponibles en el Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA) para cada uno de los
roles intervinientes.

2 Alcance

El manual comprende:

e descripcion de los tableros y bandejas de entrada de los distintos roles: Equipo de Direccion, SAD,
Consejo Escolar y Contralor.

e explicacion detallada de creacion, consulta y tratamiento de las novedades.

e detalle de los distintos tipos de novedades disponibles en SUNA para cada Rol.

3 Vigencia

Este documento entra en vigencia a partir de Enero de 2019.

4 Responsabilidades

5 Definiciones o abreviaturas

e SAD: Secretaria de Asuntos Docentes
e CE: Consejo Escolar
e POF: Planta Organico Funcional

e PDD: Programa de Designacion y Desempeno
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6 Descripcidon General / Funcionalidad del sistema

6.1 Login

1. En la pantalla de acceso a la Plataforma ABC, ingresar el CUIL o cuenta @abc.gob.ar y la
Contrasefa, y hacer click en Entrar.

Buenos Aires
yvinci

Para acceder a Plataforma abc ingresa tu cuenta
@abc.gob.ar o tu nimero de CUIL sin guiones ni

espacios (ej:30314067863), y tu contrasena

2. Dentro de la Plataforma ABC, buscar en el Menu de Aplicaciones el icono de acceso a SUNA y hacer
click en él.

Impulsa tus clasés con tuesesitorio
Mas de 500 recursos digitales
para nivel primario.

E (=€) E W & =

o
B E @ Bidi
- —_ =
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3. En la pantalla siguiente, hacer click en el boton Ingresar.

Buenos Aires
Provincia

Bienvenido al sistema tnico de novedades de agente

B e

4. A continuacion, en la pantalla de Control de Acceso, hacer click en la pestafia desplegable para
seleccionar el Establecimiento o Distrito, seglin corresponda.

Establecimientos habilitados

Seleccione un establecimiento @

Seleccione un establecimiento

Seiéccboné un estab(eamiemﬁ
0069MS0140 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 140

0069MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 :
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5. Finalmente, hacer click en el botén Ingresar.

CONTROL DE ACCESO

Establecimientos habilitados

’ 0069MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

E - Equipo de conduccion

Establecimiento: ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
Direccién: ALMEIRA'Y JAPON 1372

CUE: 061031100

Clave Establecimiento: 0069MS0014
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6.2 Mi Escritorio

Una vez realizado el login en forma satisfactoria, se despliega la pantalla Mi Escritorio. Aqui podemos
identificar 3 secciones informativas:

Buenos Aires
Provincia

NOVEDADES PEDIDOS DE TOMA DE NOVEDADES
PENDIENTES 0 | coserTura 0 | posesen ( | PenpienTes
DE LICENCIAS REALIZADOS PENDIENTES DE ENVIAR

& Datos Personales 2

20-21 0069MS0014
Hel ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
@abc.gob.ar MATANZA

ESC. DE EDUC. SECUNDARIA

a Tablero de novedades

Muestra las novedades mas importantes asociadas a cada Rol:

ROL EQUIPO DE CONDUCCION
o Novedades Pendientes de Licencias
o Pedidos de cobertura realizados
o Toma de Posesion Pendientes
o Novedades Pendientes de Enviar

e ROL SAD
o Solicitudes de Cobertura recibidas
o Designaciones realizadas (Altas generadas)
o Designaciones con Toma de Posesion pendiente

e ROL CONSEJO ESCOLAR

e ROL CONTRALOR
Este Rol no tiene un Tablero de novedades asociado.
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o Datos Personales

Muestra la informacion personal del usuario logueado en el sistema:

o CUIL
o Nombre
o Email

o Escuela / Distrito

Muestra la informacion de la Escuela o Distrito seleccionada/o al realizar el login:

o Clave Escuela
Nombre
Distrito

Tipo
Ensenanza

o O O O
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6.2.1 Novedades

En esta seccion encontramos las funcionalidades de consulta y carga de novedades. Para acceder a ella se deben

seguir los pasos detallados a continuacion.

1. Hacer click en el boton D ubicado en el margen superior derecho de la pantalla.

Buenos Aires
Provincia

NOVEDADES
PENDIENTES
DE LICENCIAS

cun ztjj:r|
Nombre Hi

Email |

Clave escuela 0069MS0014
Nombre
Distrito
Tipo

Despliega el menu de opciones de Mi Escritorio.

TOMA DE
POSESI?N
PENDIENTES

ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
MATANZA

ESC. DE EDUC. SECUNDARIA

M

Cierra el men( de opciones de Mi Escritorio, regresando al tablero principal.

t—la Realiza el logoff de la aplicacion.

Rot: 1 ‘ ‘ . . L
> Informa el rol del usuario activo en la aplicacion.

2. Acontinuacion se despliegan las opciones disponibles en Mi Escritorio sobre el margen izquierdo de la pantalla.

Alli se debe seleccionar Novedades:

Buenos Aires
Provincia

Mi escritorio

T | -
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3. En la parte superior de la pantalla desplegada encontramos el Buscador de Novedades.

Buenos Aires
Provincia

CUIL: Nombre y Apellido:

CUIL sin guiones Nombre y apellido Todas A
Tipo de Novedad Estado Clasificacién

Todos . Todos v Todas v
Categoria Fecha de envio

Todas - Desde Hasta

P [ X

4. Aqui observamos todos los filtros de busqueda disponibles, que pueden ser combinados entre si, a fin de acotar
los resultados obtenidos en las busquedas realizadas.

e CUIL: ingresar el nimero de CUIL sin guiones.

e Nombre y Apellido: ingresar la informacion que servira como motor de blUsqueda.

e Area: abrir la pestafia desplegable y seleccionar el area deseada.

Area

Todas v

Consejo Escolar

Contralor

Escuela

HOST

SAD

Subdireccién de Estadistica y Planeamiento

e Tipo de Novedad: abrir la pestana desplegable y seleccionar el tipo de novedad deseada.

Tipo de Novedad

Todos. .

I 2]

g
PE- Permuta I

M.J - Mayor Jerarquia

PP - Pase a provisional

PC - Reerganizacién interna

DI - Disponibilidad

CA - Achicamiento Planta Funcional
PS5 - Prolongacién de servicios

PC - Pase o Cambio de categorla - No Docente

CX - Ahandana de Carnn Nocenta
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e Estado: abrir la pestana desplegable y seleccionar el estado deseado.
Estado

Todos v

Nuevo

Aprobado

Nuevo en SAD

Aprobado en SAD

Pendiente de carga en HOST - Contralor
Procesado en HOST - Contralor

Con errores de Host - Contralor
Proveniente desde SAD

Natificacion en SAD

Procesado en HOST - SAD

Con errores de HOST - SAD

Aprobado en CE

Pendiente de carga en Host - CE
Procesado en HOST - CE

Con errores de HOST - CE

Procesado en HOST

Pendiente de carga en Host - SAD
Nuevo en Subdirec. De Est. y Plan. A

e Clasificacion: abrir la pestana desplegable y seleccionar Docente o No Docente.

Clasificacidn

Todas v

oda

Docente

No Docente

e Categoria: abrir la pestaia desplegable y seleccionar la categoria de la novedad.

Categoria

Todas .
I a]
Alta

Cambio Interino
Cambio Real
Cese
Inasistencias

Rectificativas

e Fecha de envio (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario y
seleccionar las fechas.

Fecha de envio

[ [Desde Hasta

(<] DICIEMERE 2018 ]
Lu Ma Mi Ju Vi S5a Do

1 2
3 4 5 L] i E:] g
100 11| 12|| 13| 14| 15| 18

17| 1&|| 18| 20| 21| 22| 23
24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
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5. Una vez seleccionados y combinados los filtros, se utiliza el botén “Buscar” para iniciar la busqueda.

p Buscar Permite iniciar la busqueda una vez que se han seleccionado los filtros.

}.

Permite eliminar los filtros de busqueda seleccionados previamente, con el fin de
comenzar una nueva blsqueda.

6. En la parte inferior de la pantalla vemos el detalle de las novedades (a tratar o finalizadas). Para cada novedad
observamos los siguientes campos:

CUIL

Apellido y Nombre
Tipo (de novedad)
Estado

Ult. Movs

Apellido y Nombre

v

LINGERI CLAUDIA 258 - Decreto SAD - Notificacion en SAD 16/11/2018

| 20211149729 PARGAMENT HERNAN 258 - Decreto SAD - Notificacion en SAD 1611172018 [ Ver detalle
20211149729  PARGAMENT HERNAN 1257 - Inasistencia sin justificar c“"“i;::::’“;:ﬁ?" 9% 131172008 [Verdetalle
20211149729  PARGAMENT HERNAN Jubilacion Escuela - Nuevo SinEnviar [ Ver detalle
27251298330 CALVO GABRIELA Ci - Incapacidad Fisica SAD - Nuevo en SAD SinEnviar [ Ver detalle
20211149729 PARGAMENT HERNAN CJ - Jubilacion SAD-Conerrores de HOST-SAD  12/11/2018 [ Ver detalle

Consejo Escolar - Pendiente de
carga en Host - CE

27220491566  PUENTE VERGARA GABRIELA 1257 - Inasistencia sin justificar 12/11/2018 [ Ver detalle
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7. Las funciones disponibles son:

Permite desplegar la pantalla de seleccion y carga de novedades.

+ Crear Novedad

Permite generar un archivo pdf para imprimir el listado de novedades.

[ Exportar Planilla PDF

B Ver detalle Permite abrir la novedad seleccionada tanto para consultarla como para
realizar acciones sobre ella.

(12 w-') Informa la cantidad de novedades encontradas segun los filtros aplicados

previamente.

Pag. 13 de 42



Manual de Usuario: Sistema Unico de Novedades de Agentes (SUNA)

Vigencia desde: Enero de 2019 Cadigo: Version: 1.0

6.2.1.1 Crear Novedad
1. El botdn “Crear Novedad” se utiliza para desplegar las opciones de seleccion y carga de novedades.

[ Exportar Planiila POF

27294106990 CORREA MARIA VANESA Licencia Médica Automatica
27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automdtica Escuela - Nuevo
27322381242

ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automatica

2. Luego de presionar el boton vemos la siguiente pantalla:

+ Novedades

5
|

079 - Inasistencia Sin Justificar - No Docente 07%
0995 - Inasistencia por Paro - No Docente 0995
0996 - Retencién - No Docente 0996
1257 - Inasistencia sin justificar 1257
INASISTENCIA SIN JUSTIFICAR

258 - Decreto

S =
995 - Inasistencia - Docente o
INASISTENCIA POR PARO

AC - Activacion de cargo - No Docente AC

(-231561)

3. Aqui utilizamos los filtros disponibles (combinables) para encontrar y seleccionar la novedad a crear:

e Descripcion: ingresar palabra o caracteres que funcionaran como motor de busqueda (campo de texto
libre).

e (Cddigo: ingresar palabra o caracteres que funcionaran como motor de busqueda (campo de texto libre).

e Clasificacion: abrir la pestana desplegable y elegir entre las opciones > Todas / Docente / No Docente.

Clasificacidn

Todas

Todas
Docente
No Docente
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e Categoria: abrir la pestafa desplegable y elegir entre las opciones = Todas / Alta / Cambio Interino /
Cambio Real / Cese / Inasistencias / Licencias / Notificacion / Rectificativas.

Categoria

Todas v

Alta

Cambio Interino
Cambio Real
Case
Inasistencias
Licencias
Naotificacion
Rectificativas

4. Una vez seleccionados y combinados los filtros se utiliza el boton “Buscar” para iniciar la busqueda.

.‘.m Permite iniciar la busqueda una vez que se han seleccionado los filtros.

 —

5. Otra opcion para encontrar el tipo de novedad buscado es utilizar el paginado, seleccionando el niumero de
pagina deseado o mediante la opcion pagina anterior / pagina siguiente.

<.23£567)

6. Luego de ubicar la novedad a crear, presionar el boton “Seleccionar” que se encuentra sobre el margen
derecho de la pantalla.

E
5

0790 - Inasistencia Sin Justificar - No Docente 07%
0995 - Inasistencia por Paro - No Docente 0995
0996 - Rotencion - No Doconte 0996
e 1257
mome m
995 - Inasistencia - Docente 995
INASISTENCIA POR PARO

AC - Activacién de cargo - No Docente AC
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Permite seleccionar el tipo de novedad para desplegar la pantalla de carga.

7. Seguidamente se accede a la pantalla de carga de la novedad, donde se deben completar todos los campos
requeridos (los que varian segln el tipo de novedad a generar) y por Ultimo presionar el boton “Guardar”

ubicado en el extremo inferior izquierdo de la pantalla.

Novedades / 995 - Inasistencia por paro - Docente m
AQENLE togrune ol (L dol scpeste s cargar ls movadsd Estade: Nuwwo
cuiL
. —
Iagrem (Ul wn gussses
Datos del AQENLE e chemrsn del sgme
Dr: Nambre compieto Focha Ge Nacimients  dd/menvssas)
14734878 BONNET STELLA MARIS IDAITED
Cargos i costrmascsm e buten ion corgem on HIST do Ls pmcmds BOLOFTHO0A
Sec  SebSec Cargo A - Rev. HMod  Desly  Emn Asg 4 Ao Sexin T
Sim cargase on s eacusis
— Vor nedos los carges
INASISLeNCIA irgrese lon dstos do mawmteras
A MOD SEMANAL INA OO MENSUAL

PeMOdO g ks dston dal ireriads

Fects Dusnde Fecha Hasts

Ingros s hs i O lagrms tscha Hasts

ObSErVACIONES ngreae sbasry sasrws do ls sowe dact

Ctservacorms

‘ B Guardar ’

l 3 Guarc 1 Permite confirmar la generacion de la novedad una vez cargados todos los campos
e—— requeridos.
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8. Por ultimo, a fin de remitir la novedad generada al organismo correspondiente, se debe presionar el botén
“Aprobar y enviar a...”

E Luego de guardada la novedad, permite enviarla a la instancia siguiente (SAD, CE,
Escuela).
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6.2.1.2 Exportar Planilla PDF
1. Este boton se utiliza para exportar la informacion de las novedades (Planilla de Contralor) en un archivo pdf o
para imprimirla.

N Exportar Planilla POF

Est 4~

27294106990 CORREA MARIA VANESA Sin Enviar B Ver detalle

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Sin Enviar & Ver deualle

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automdtica Escuela - Nuevo Sin Enviar B Ver detalle

2. Luego de presionar el boton vemos la Planilla de Contralor en pantalla.

Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

Provincia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE
TITULAR - PROVISIONAL Y SUPLENTE

PROVINCIA DE BUENOS AIRES Plasilla N [ Total: ]

Direccion General de Cultura y Educacion

Direccién Provincial de Recursos Humanos

Est. o Repart.: ESCUELA DE EDUCACION
069 - ESC. DE EDUC.

Localidad: RAFAEL CASTILLO

Distrito Tipo de Org. Escuela

Desde: 01/01/2017

Hasta: 01/01/2019
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Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

PrOVinCia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y

SUPLENTE

2 [y
cun VoDt | T M o AT
i g 1 z i ¢ 1,18 tlalelaldls 1 14 &=
¢ il 2 s |14 : 145 ALIRIE 3 1} 13 .
| Deciments | 2 , ! = Dismialo|mia ' 2 o miajoivialall an e
CORREA N
T[] 208 | o | 104 | 200e0m MARA r 4 [ ~ 1
VaNEsa =
ROSITTO ™es
20| amn | 2] O | 1o GANRIELA M n s 2 m|s M 1Az
™es
3| nam | 2] 0] o m“ n 2 |m|se T Az
CORREA e
4 || 29410088 | 0| 108 | 204N MK r 4 |Em| 2 “ e
VANESA LEN
CORREA N
S | 27| 296088 | 0| 104 | 20042 MARA r 4 |3 - e
VANESA LN
CORREA e
6 | 27| 29410088 | 0 | 104 | V0NN MAKA r 4 |Em |3 L 1
VANESA e

(e i i 8 b s s | -

Buenos Aires PLANILLA DE CONTRALOR

PrOVinCia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y
SUPLENTE

Movimiento (Tipo)
De Alta De Movimiento Do Cese
CA: Cese por
PP: Pase a Provisional Reduccién de POE
AH: Acrecentamiento de PS: Prolongacion de gi&llnudb
médulos u horas Suplencia CF: Cese
DI: Disponibilidad PT: Pase a Titular ot ;’:.
AL Alta por Ingreso : D de Jerarq PX: Pase P por 2:!0- Firma Y Sello
AM: Alta por Médulo MD: Movimiento Anual Profilaxis l. :l:: Del En El bl O Repa
AP: Alta por Prorroga | Docente SE: Comision de CJ: Cese
enTP. OT: Orden Técnico Servicios Jobi g .
AlAlmpc_‘ :C:Pu:oCnmhhdn SI: Servicio ‘CL: Cese por Lim. Remisi Fecha De Remisi
AS: Alta por Suplente | PE: Permuta TP: Tareas Pasivas LR . T owp piter
PF: Pase Transf. de Fun. | TS: Traslado por ;.
PIL: Permuta Sumario 2 Fecha De
interjurisdiccional UF PaseporUnidad | S Cese por Fecha De il
y’ CT: Cese por Incorp. | Al Consejo Escolar AR B
del Titular Personal

DECLARACION JURADA: Los datos consignados son responsabilidad de la autoridad escolar o de la reparticion que certifica los servicios y firma la
presente planilla.
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/17

Buenos A.res HAAAUNALAA DL LA A AL
Provincia SERVICIOS DEL PERSONAL DOCENTE TITULAR - PROVISIONAL Y
SUPLENTE
| comea Licesca
| 222 | e
o it e
| ™ms Lioescsn
2 | o | mnnn 2] o | s | ROSTO n ™m|e ~ Nedica nean:
SaNmAN ™es Asmeatca | |
. — Tl
” 3 1T ROSITTO 3 n1
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3. Las opciones disponibles son las siguientes:

Imprimir Planilla de Contralor

Descargar como archivo pdf

Acercar / Reducir

Ajustar a pagina
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6.2.1.3 Consulta y tratamiento de Novedades
1. Para acceder al detalle de una novedad se debe presionar el boton “Ver detalle” que se encuentra ubicado
sobre el margen derecho de la novedad en cuestion.

@ Exportar Planilla POF

Estado 2 | Ul Movs

of B Verdetalle | sinemvar

Sin Enviar

27294106990 CORREA MARIA VANESA Licencia Médica Automatica

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automatica

27322381242 ROSITTO GABRIELA M Licencia Médica Automdtica Sin Enviar

2. A continuacion observamos que se despliega la pantalla con el detalle de la novedad seleccionada,
permitiéndonos visualizar la informacion relativa a la misma o realizar acciones con ella.

Permite enviar la novedad al organismo correspondiente cuando la novedad se
encuentra “Sin Enviar”.

Procesado en Host Permite indicar que la novedad ha sido procesada correctamente en Host.
Permite indicar que al intentar procesar la novedad en Host surgieron errores (la
novedad no pudo ser procesada correctamente en Host).

Permite devolver la novedad a la Escuela en caso de falta de informacion o
ﬁ errores en los datos enviados.
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6.2.2  Mi Escuela
En esta seccion encontramos los accesos a las funcionalidades de Prestacion de servicios y Mi POF en PDD.

Buenos Aires
Provincia

Mi escritorio

Mi escuela

> Novedades

Prestacion de servicios
Mi POF en PDD

Prestacion de servicios

Mi POF en PDD

e Prestacion de servicios
Muestra la informacion relativa a la Planta Organico Funcional (POF) que se encuentra actualmente
registrada en el sistema HOST.

Buenos Aires
Provincia

Prestacién de servicios de los docentes de escuela: ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N* 14 / 0069MS0014

Clave escuela 0069MS0014 Nombre ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14
Distrito MATANZA Tipo ESC. DE EDUC. SECUNDARIA
Ensefanza M Cantidad de personas 0

Nombre y apellido: PUTRINO
ANGEL

Cargo

MODULOS E.S.B. EM - MODULOS ES.B.
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e Mi POF en PDD
Muestra la informacion relativa a la Planta Organico Funcional (POF) que se encuentra actualmente
registrada en el Programa de Designacion y Desempeio (PDD).

Buenos Aires Hernan Ariel Pargament @ Salir

Provincia 20 de Noviembre del 2018

Mi POF / PDD / ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

2110240 SECUNDARIA SECUNDARIA vD VICE DIRECTOR Jc 00  JERARQUICO . A T 27/10/2003

Jornada Carga Unid. Curso Division Turno Orientacion Revista Toma Pos. Eftva.
Lab.

SECUNDARIA SECUNDARIA

MTM 01/03/2001

En caso de detectar inconsistencias entre la informacion reflejada en los accesos descriptos previamente
(Prestacion de servicios vs Mi POF en PDD), el Equipo de Conduccion del Establecimiento debe proceder con la
regularizacion de las mismas.

e Si el error esta en “Mi POF en PDD” la informacion debe ser modificada por el Equipo de Conduccion
dentro de SUNA.

e Siel error esta en “Prestacion de Servicios” (HOST) la informacion debe ser corregida en la aplicacion MI
RELEVAMIENTO en conjunto con la SAD correspondiente a su Distrito, siempre y cuando ésta realice Altas,
Bajas y Ceses. En caso contrario, esta misma gestion debe realizarse con Contralor.
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6.2.3 Licencias
En esta seccion observamos las licencias que solicita el personal del Establecimiento. El Equipo de Conduccion
debe validar aqui aquellas secuencias que afectan a su Establecimiento.

Mi escritorio

> Miescuela

Licencias

» Licencias

Buscador de licencias de mi escuela

e CUIL: ingresar el nimero de CUIL sin guiones

e Fecha de creacion (Desde / Hasta): hacer click en el campo correspondiente para desplegar el calendario
y seleccionar la fecha deseada.

Fecha de envio

| |Desde | Hasta

o DICIEMBRE 2018 o

Lu Ma Mi Ju Vi 53 Do
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Buenos Aires

Provincia

Buscador de licencias de mi escuela

cui: Encuadre: Fecha creacién

CUIL sin guiones Nombre y apellido Desde Hasta
_
2 resultado/s

[Encuadre Estado Familiar Uit Modif

27322381242 ROSITTO GABRIELA M 04/12/2018 07/12/2018 3dials 114A28 1 049J4é APPROVED NO 05/12/2018

27294106990

04/12/2018 06/12/2018 11441 7 04912 04n2/2018

t"i mEar Brenc ! Confirma el procesamiento de las licencias seleccionadas previamente.

6.3 Rol Equipo de Conduccion

6.3.1 Novedades disponibles (crear)

Docente (27)
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1257 - Inasistencia sim justificar
INASISTEMCIA SIN JUSTIFICAR

258 - Decreto
DESIGNACKIN POR DECRETOD 258

995 - Inasistencia - Docente
INASISTENCIA POR PARD

CA - Achicamiento Planta Funcional
CESE POR ACHICAMIENTD PLANTA FUNCIONAL

CF- Fallecimiento
CESE POR FALLECIMIENTOD

CJ - Jubilacidn
CESE POR JUBILACION

CP - Causas Particulares

CT- Cese por reintegro
CESE POR REINTEGRD

CX - Abandono de Cargo

DI - Disponibilidad
DOCENTE TITULAR QUE QUEDA SIN CURSD

DP - Apertura de horas/médulos
LA - Licencia Administrativa
LR - Licencia por ART

PC - Reorganizacién Interna Establecimiento
CAMBID DE CURSD, SECCION , MODALIDAD, NIVEL ¥ TURNOD

(1“35)
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PF - Func. Transitorias 114D 1.9
DOCENTES DE EDUCACION FISICA, DANZAS

PP - Pase a Provisional
PASE A PROVISIONAL

PS - Prolongacidn de servicios

PT - Pase a Titular
DOCENTE TITULAR CON RESOLUCION

PX - Pase provisorio por Profilaxis
EN BENEFICID DE LA DOCENTE EMBARAZADA

PZ - Pase a Suplente
DOCENTE PROVISIONAL QUE ES DESPLAZADD

RP - Rect.datos personales
RECT. DATOS PERSOMALES

SN - [

5C - Solicitud de Cobertura Provisional
SOLICITUD DE COBERTURA PROVISIONAL

5P - Presumario
TRASLADD DEL DOCENTE & CUMPLIR FUNCIONES ADMIMISTRATIVAS

55 - Solicitud de Cobertura Suplente
SX - Solicitud de Cobertura por Cargos de Creacidn
Tareas livianas

T5- Traslado por sumario

(123“)

No Docente (17)

0790 - Inasistencia Sin Justificar - Mo Docente

0995 - Inasistencia por Paro - No Docente

0994 - Retencidn - Mo Docente

AL - Activacidn de cargo - No Docente

CF - Fallecimiento - No Docente

CJ - Jubilacidn - No Docente

CP - Causas Particulares - No Docente
CESE POR CAUSAS PARTICULARES
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6.3.2

CR - Reintegro de tit./prov. - No Docente

CS - Cese por sumario - Mo Docente
CESE POR SUMARID

CV - Retiro voluntario - Mo Docente

CX - Abandono de Cargo - No Docente
CESE POR ABAMDOMO DE CARGO

LA - Licencia Administrativa - Mo Docente

LR - Licencia por ART - No Docente

MT - Cambio de Turno - Mo Docente
CAMBIO DE TURND

PS - Prolongacidon de servicios - Mo Docente
PROLONGACIGN DE SERVICIOS

RP - Rect. Datos Personales - No Docente

SA - Solicitud de Cobertura Auxiliar - No Docente

Estados de novedades

e Nuevo: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del Equipo de Conduccion

(novedades guardadas, pero sin enviar).

e Recibido en Escuela: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar o la SAD que

refleja el acuse de recibo (o toma de conocimiento) por parte del Equipo de Conduccion.

e Proveniente desde CE: estado de las novedades enviadas desde el Consejo Escolar que requieren

la intervencion del Equipo de Conduccion.

e Proveniente desde SAD: estado de las novedades enviadas desde la SAD que requieren la

intervencion del Equipo de Conduccion.
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6.4 Rol SAD

6.4.1

Novedades disponibles (crear)

Docente (20)

AC- Activacidn de cargo

AD - Altas Docentes pcia.
DESIGNACION DE CARGO DOCENTE / HORAS

Al - Ingreso a la Docencia
ALTA INGRESO [HORAS)

AM - Alta mddulos
DESIGNACION DOCENTE MODULOS

AP - Alta prdrroga o reserva de cargo
DESIGNACION DOCENTE CON RESERVA DE CARGO

Cl - Incapacidad Flsica
CESE POR INCAPACIDAD FISICA

CL - Cese por Inep.
CESE POR FALTA CALIF., CAPACIT. O INEFTITUD

CS - Cese por sumario

DJ - Descenso de Jerarqula
DOCENTES CON MODULDS QUE EN UNA MISMA SECUEMNCIA

MJ - Mayor Jerarguia
AFECTACIGN POR MAYOR JERARQUIA

MM - Notificacién a Escuela de Origen por movimiento

PE - Permuta
INTERCAMBID ENTRE D05 DOCENTES TITULARES

Pl - Permuta Interjurisdiccion
DE CARGO A CARGO

RC - Recalificacidn por ART Prov Seguros
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6.4.2

RD - Reubicacidn Definitiva
DOCENTE TITULAR SE UBICA DEFINITIVAMENTE

55 - Servicios Provisorios por Salud
DOCENTE CON CAMBID DE FUNCIONES

ST - Servicios Provisorios por Estudio
DOCENTE TITULAR O PROVISIONAL

Tareas Pasivas

TE - Traslado de Establecimiento

UF - Pase por Unidad Familiar
PASE POR UNIDAD FAMILIAR & OTRO DISTRITO

No Docente (1)

MM - Notificacién a Escuela de Origen por movimiento - Mo Docente

Estados de novedades

Nuevo en SAD: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios de la SAD (novedades

guardadas, pero sin enviar).

Notificacion en SAD:

Pendiente de carga en Host - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aln no

han sido tratadas por la SAD (cargadas en Host).

Procesado en HOST - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya
han sido correctamente cargadas en Host.

Con errores de HOST - SAD: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host.

Pendiente de Designacion - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja
que la cobertura aun no ha sido realizada (Acto Publico pendiente).

Acto Publico realizado - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
el Acto Publico ha finalizado.

6.5 Rol Consejo Escolar

5.

6.5.1
6.5.2

Novedades disponibles (crear)
Estados de novedades

Nuevo en CE: estado inicial de las novedades generadas por los usuarios del CE (novedades
guardadas, pero sin enviar).
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e Notificado en CE:

e Pendiente de carga en Host - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que aln no
han sido tratadas por el CE (cargadas en Host).

e Procesado en HOST - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que ya han
sido correctamente cargadas en Host.

e Con errores de HOST - CE: estado de las novedades enviadas desde la Escuela que indica que no
ha sido posible realizar la carga solicitada en Host.

e Pendiente de Designacion - CE: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
la cobertura aun no ha sido realizada (Acto Plblico pendiente).

e Acto Publico realizado - SAD: estado de las novedades de Solicitud de Cobertura que refleja que
el Acto Publico ha finalizado.

6.6 Rol Contralor

6.6.1 Novedades disponibles (crear)
Los usuarios de Contralor no estan facultados para crear novedades en SUNA, sélo cuentan con permisos para dar
tratamiento a novedades creadas desde otros roles (Escuela, SAD y CE).

6.6.2 Estados de novedades

e Pendiente de carga en Host - Contralor: estado de las novedades recibidas que aun no han sido
tratadas por Contralor (cargadas en Host).

e Procesado en HOST - Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que ya han sido
correctamente cargadas en Host.

e Con errores de HOST - Contralor: estado de las novedades recibidas que indica que no ha sido
posible realizar la carga solicitada en Host.
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6.7 Tipo de novedades

6.7.1 Inasistencias y Licencias
e Docentes

+ Novedades “

Descripeidn Cédigo Clasificacién Categoria
Docente v Inasistencias v
Nombra Nombre
1257 - Inasistencia sin justificar 1257
INASISTEMCIA SIN JUSTIFICAR
995 - Inasistencia por paro - Docente 995
INASISTENCIA POR PARD
LA - Licencia Administrativa LA
LR - Licencia por ART LR

e No Docentes

+ Novedades -

Descripcidn Cédigo Clasificacién Categoria
No Docente ¥ Inasistencias
Nombre Nombre

07%0 - Inasistencia Sin Justificar - No Docente 07%
0995 - ia por Paro - No Dy 0995
0995 - Retencidn - No Docente 0996
LA - Licencia Administrativa - No Docente LA
LR - Licencia por ART - No Docente LR

Q, Buscar

+ seleccionar

+ seleccionar

" saleccionar

+ seleccionar

" seleccionar

6.7.2 Ceses
e Docentes
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6.7.3

6.7.4

+ Novedades -

258 - Decreto
DESIGNACION POR DECRETO 258

CA - Achicamiento Planta Funcional
CESE POR ACHICAMIENTD PLANTA FUNCIONAL

CF- Fallecimiento
CESE POR FALLECIMIENTD

CJ - Jubilacién
CESE POR JUBILACION

CP - Causas Particulares

CT- Cese por reintegro
CESE POR REINTEGRD

CX - Abandono de Cargo

Descripcidn Cédigo

Clasificacién

Docente

Categoria

Cese

258

Q, Buscar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

+ seleccionar

No Docentes

+ Novedades -

Descripcidn Cédigo Clasificacién Categoria
Nombre
CF - Fallecimiento - No Docente cF
€J - Jubilacitn - No Docente c
CP - Causas Particulares - No Docente P
+” seleccionar

CESE POR CAUSAS PARTICULARES
CR - Reintegro de tit./prov. - No Docente CR
CS - Cese por sumario - No Docente cs
CESE POR SUMARID
CV - Retiro voluntario - No Docente cv
o pramocae e o
CESE FOR ABANDONO DE CARGD

Altas

Docentes

No Docentes

Cambio Interino
Docentes
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+ Novedades

Descripcidn Cadigo

PF - Func. Transitorias 1140 1.9
DOCENTES DE EDUCACIGN FISICA, DANZAS

PX - Pase provisorio por Profilaxis
EN BENEFICIO DE LA DOCENTE EMBARAZADA

SC - Solicitud de Cobertura Provisional
SOLICITUD DE COBERTURA PROVISIONAL

SP - Presumario
TRASLADOD DEL DOCENTE A CUMPLIR FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

55 - Solicitud de Cobertura Suplente

SX - Solicitud de Cobertura por Cargos de Creacidn

T5- Traslado por sumario

Clasificacidn Categaoria
Docente v Cambio Interino v
Mombre
*
g
.
s
=
S
s

e No Docentes

+ Novedades

Descripeidn Cadigo

Nombre

SA - Solicitud de Cobertura Auxiliar - No Docente

Clasificacion Categoria
No Docente ¥ Cambio Interino v
Mombre
ot

6.7.5 Cambio Real
e Docentes

+ Novedades

Descripcién Cédige

Nombre

DI - Disponibilidad
DOCENTE TITULAR QUE QUEDA SIN CURSD

DP - Apertura de horas/médulos

PC - Reorganizacidn Interna Establecimiento
CAMBIO DE CURSD, SECCION . MODALIDAD, NIVEL ¥ TURND

PP - Pase a Provisional
PASE A PROVISIONAL

PS5 - Prolongacion de servicios

PT - Pase a Titular
DOCENTE TITULAR CON RESOLUCION

PZ - Pase a Suplente
DOCENTE PROVISIONAL QUE ES DESPLAZADD

Clasificacién Categoria
Docente v Cambio Real v
Nombre

o
.
.
-
PS + seleccionar

d
Pz

e No Docentes
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Descripcidn Clasificacidén
No Docente ¥ Cambio Real v Q Buscar

MT - Cambio de Turno - No Docente
V selac -:lnnar

CAMEBI0 DE TURND
P5 - Prolongacidn de servicios - No Docente ps
PROLONGACION DE SERVICIOS

6.7.6 Rectificativas
e Docentes

Descripeidn Clasificacidn

Docente v Rectificativas v Q Buscar

RP - Rect.datos personales

\f seleccionar
RECT. DATDS PERSOMALES

e No Docentes

Descripcidn Clasificacién

No Docente ¥ Rectificativas v

RP - Rect. Datos Personales - No Docente Vselﬂ«'tmnar

6.7.7 Notificaciones
e Docentes
e No Docentes
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6.8 Estados de novedades

Descripcién estado

Roles involucrados

Tipo de novedades Paso siguiente

Indica que una novedad fue guardada, pero adn no fue

Eq de Conduccion

1 |Nuevo SAD Todas Aprobar y enviar
enviada (estado inicial de las novedades generadas) - ? 2
R . R ) SAD
} Indica que una novedad recibida aun no ha side tratada
2 |Pendiente de carga en Host CE Procesar en Host
(cargada en Host)
Contralor
SAD
Indica que una novedad recibida ha sido cargada )
3 |Procesado en Host CE Estado Final
correctamente en Host

Contralor
SAD Devolver con errores (se

4 |Con errores de Host Indica que no fue posible cargar en Host una novedad  |CE solicita completar o rectificar
Contralor la informacidn enviada)

: ) . Indica que la Solicitud de Cobertura aln no ha sido  |SAD Solicitudes de . )
5 |Pendiente de Designacian Acto Publico realizado
tratada CE Cobertura

SAD Solicitudes de Estado Final de Solicitud de

6 |Acto Publico realizado Indica que la Sclicitud de Cobertura ya ha sido tratada
CE Cobertura Cobertura

7 |Proveniente desde SAD f CE

Indica que la novedad fue remitida desde |la SAD o el CE,
y que el Equipo de Conduccidn debe darle tratamiento

Eq de Conduccion

Aprobar y enviar

. Indica el acuse de recibo de una novedad informativa |SAD .
8 |Notificado en SAD / CE 3 Estado Final
por parte de un usuario de la 5AD o del CE CE
" Indica el acuse de recibo de una novedad informativa ., )
9 |Recibido en Escuela Eq de Conduccién Estado Final

por parte del Equipo de Conduccion
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6.9 Categorias de novedades
6.9.1 Inasistencias

Ejemplo Inasistencia 995 (mismo circuito que Inasistencia 1257, LAy LR)

Inicio

Escuela
(Equipo de Conduccidn)

Estado: Escuela - Nugvo

-Aprohary
Enviar a CE

Estado: Escuela - Muevo

wn
E
= Eevoivera
£
K Existen Escuela con
5 = errores? CHORES
2 5
= e
0 S
w &
g8 |2
2 H
E | 8 .
v Estado: Pendiente de carga en HOST -CE
=
g
=
=
>
w
%ﬂ errores en
HOsT
Estado: Conerrores de HOST - CE

=

g

I . Er

Existen errores rocesado

en HOST?

oK

Estado: Procesado enHOST

Fin del Proceso

6.9.2 Altas

Ejemplo AD - Altas Docentes Pcia (mismo circuito que AM y Al)

=
E ear [ & tater
9 novedad a Escuela novedad
E

Inicio

Estado: Nuevo en SAD

=
IiDevolver
a Escuela
conerrores

(xisten
ermores?

™

Recibir
novedad

Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD

Chocesaren

HOST

Recibir
novedad

Estado: Proveniente desde SAD

SUNA - ALTAS - Altas Docentes pcla. {AD)
Escuela
{Equipo de Conduccin)

BDevoner

35AD
con erores

{Existen
errores?

Aprobar
yEnviara SAD

HOST

{Existen
HO!

6 erores n

HOST
Estado: Conerrores de HOST - SAD
o %
rocesado
'| oK l

Estado: Procesado en HOST

errores en
5T?

O

Fin del Proceso
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6.9.3

Ceses
Ejemplo: CP - Causas Particulares (Escuela a SAD - mismo circuito que CJ, CF, CX, CT y CA)

SUNA - CESES - Causas Particulares (CP)

5
8
g ‘
2
] ==
Z§ (‘ & Crear -‘;pn:’?::;y ED Editar
§ - \) novedad <AD novedad
-]
i-.'\. Inicio
E
g Estado: Escuela - Muevo sl
Bevolver a I
Escuela con
errares
2
W
& Recibir ﬁ%{ocesaren
novedad HOST
Existen
Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD errares?
e
‘%ﬂ errares en
HOST
sl Estado: Con errores de HOST-SAD
=
=}
T cExisten errores en P e ————
HOST?
rocesadu
OK
T Fin del Proceso
Estado: Procesado en HOST - SAD

Ejemplo: Cl - Incapacidad fisica (SAD a Escuela - mismo circuito que CSy CL)

SUNA- CESES - Incapacidad Fislca (€T)

[=]
=
wi
Inicia
Estado: Muevo en SAD
o
o W evolver a
T:‘ ;Existen SAD con
'.—°, errores? SHOIES
5
-]
35
2o
L
g [ estaas roven Rusar recio
2 Estado: Proveniente desde SAD usar recibo
E- natificacion
w

Fin del Proceso

Estado:Recibido en Escuela
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6.9.4 Cambio Interino

Ejemplo: PX - Pase Provisorio por Profilaxis (Escuela a Contralor - mismo circuito que PF, TS y SP)

6.9.5 Cambio Real

Ejemplo: PC - Reorg. Interna Establecimiento (Escuela a SAD - mismo circuito que PS, PP, PZ y DI)

&

Crear
novedad

Estado: Escuela - Nuevo

Inicio

Escuela
(Equipo de Conducclén)

(PC)

B2probary

Erwiar a
SAD

Estado: Escuela - Muevo

on Interna

=
lbevolver a I
Escuela con

Eerrores

HOST?

a

=4

= ]

Recibir G95?0.:&55ren
novedad HOST
. iExisten
5:‘ Estado: Pendiente de carga en HOST - SAD errores?
H
(=]
=]
z
v %n errores en
= HOST
2
=]
7]
il Estado: Con errares de HOST-5AD

=

7]

2 ;Existen errores en

T
rccesado

Fin del Proceso
Estado: Procesado en HOST - SAD

Ejemplo: DJ - Descenso de Jerarquia (SAD a Escuela)
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SUNA- CAMBIO REAL - Descenso de Jerarquia (DJ)

[=]
=
w
Inicio
Estado: Muevo en SAD
F —
-
- ) 5l Hvolwer a SAD
£ cExisten can errares.
= errores?
S
=
k-]
==
X
]
3 =D S
] ;
= Estado: Proveniente desde SAD usar recibo
ES notificacion
=3
Fin del Procesa
Estado:Recibido enEscuela

Ejemplo: PT - Pase a Titular (Escuela a Contralor)

SUNA - CAMBIO REAL - Pase a Titular (PT)

Escucla
(Equipo de Conduccion)

G Crear ﬁ"e‘::’:;]’ & Editar
it Contralor DA

Estado: Escuela - Nuevo

Contralor

Estado: Pendiente decarga en HOST -

B ecibir
novedad

Contrator

e —
Bevolver a

Egcuela con

srrores

HOST

%k\ errores en

HOST

sl Estado: Con efroresde HOST-

(Existen errores en
HOST?

—

NO

————————

Contralor

Q’kozsado

0

X
—

Contralor

Findel Proceso

"_Esx_ab‘oﬁvocesaao en HOST -
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6.9.6 Rectificativas

Ejemplo: RP - Rectif. Datos Personales

=
& Crear -AEF::?::;}‘
poierad Contraler

novedad

|£& Editar |

Inicio

Escuela
{Equipo de Conduccion)

Estado: Escuela - Nuevo

en HOST?

a
=
-
2
E sI Bevolver a |
3
S Existen e
a errores? errores
£ = ‘
8 2 Recibir
- = novedad
g &
= [¥]
w
E Estado: Pendiente decarga en &O':%S; o
= HOST - Contralar
E —
7]
E p—
5 %’n errores en
> HOST
@
Estado: Conerrores de HOST - Contralor
=
7]
-]
I :Existen errores

rocesadc

oK

Estado:Procesado en HOST - Contralor

Fin del Proceso
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