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1 ACCESO AL SISTEMA

Una vez que ingrese al Sistema, el mismo le mostrara una pantalla de Bienvenida como la
siguiente:

Inicio

Usted estd en: Inicio | Entrar

Sistema Integral de Gestién Educativa - SIGE.

SIGE - APLICACION MINISTERIO

Versién Actual:

Version: 5.17.09

Revision: 7730

Fecha de Actualizacion: Tue, 19 Aug 2014

Pantalla inicio SIGE

En el margen superior derecho de dicha pantalla, podra encontrar la opcién “Entrar”, la cual le
permitira registrarse como usuario autorizado para acceder a las funcionalidades del sistema.
Recuerde que deberd tener una cuenta de usuario y una contrasefia, autorizados por el
Administrador del sistema, sino no podra acceder a la aplicacion.

Cuando haya finalizado el ingreso de los datos necesarios de usuario, haga clic en el boton
“Entrar” para acceder al sistema.

L

inisleno de
o educacian
LiSbed &atH a5

Inicio de Sesidn

¥ Woimhee UsiEarso:
JoTeCme K ramos
N Colrassiia;

(LT TS
Envirar
Recordar Sescn

Hecuperar Conbraseita
Pantalla inicio SIGE — Ingreso de usuario
Si los valores ingresados para usuario y contrasefia son correctos, el sistema le mostrara una

pantalla con las funcionalidades disponibles para utilizar, segun los permisos que le hayan sido
otorgados. Luego podra acceder a cualquier opcién habilitada que contengan los mends.

NEC- EMS
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Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario
Consultas Configuracidn

Usted est3 en: Inicio Carina Ramos | Salir

Sistema Integral de Gestion Educativa - SIGE.

SIGE - APLICACION MINISTERIO

Version Actual:

Version: 5.17.09

Revision: 7730

Fecha de Actualizacion: Tue, 19 Aug 2014

Pantalla inicio SIGE — Menus disponibles

Si los valores ingresados para usuario y contrasefia no son correctos, el sistema le mostrara un
mensaje indicandole que ha ingresado mal los datos, por lo que deberd intentarlo nuevamente
0 consultar a su administrador de sistema.

r
Miresiernio de
L educacicn Inicic
Usted estd en: Ir Exrtrar

Inicio de Sesion
’ Falkd el inidio de sesitn, recuerde quee i contrasefia e sensible a mapisoulas.

% Nombre Usuario:
OabEOmELCramins

& Contrasefia:

Entrar |
Recardar Seskin

Repuprerar Conlrasedia

Pantalla inicio SIGE — Acceso de usuario incorrecto
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2. PON (PLANTA ORGANICA NOMINAL)

2.1.Personal Docente

2.1.1. Administrador de tramites

Esta funcionalidad le permitira administrar tramites relacionados con el escalafén docente, tales
como Bajas, Licencias, Designaciones, etc.

Podra registrar y mantener el seguimiento administrativo para cada tipo de tramite, conforme al
circuito definido previamente para el mismo. También, el sistema le dara la posibilidad de
agrupar y organizar los distintos tramites por carpetas o bandejas. Estas bandejas le permitiran
organizar de mejor forma los tramites que debe gestionar de acuerdo al tratamiento que le va
dando a los mismos, es decir si ya los ha procesado, o si estan pendientes de entregar a una
dependencia, si tiene tramites que le han sido devueltos por algin motivo, etc.

Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legaje Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracién
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir
[ Mombramienta Administracién de Trémites
= | Dependencia del Tramite
Dependen cia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCTTO) ga |

[=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Redbidos || Tramites Enviados

, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: i} 3 | _J
Remitente:
. Buscar
Expediente N° Tipo Tramite Asunto Estado Envio = Remitente

Pantalla Administrador de tramites — Bandejas de tramites

st

Los tramites pueden iniciarse tanto desde un establecimiento educativo, o bien desde la UGDA
que corresponda. Para ello debera contar con los permisos necesarios para acceder a los
distintos tramites para los cuales este autorizado.

El circuito de aprobaciéon de cada tipo de tramite, estd definido por instrumentacion legal
aprobada por el Ministerio de Educacién, y es configurado en el sistema mediante la
identificacién de los pasos y organismos por los cuales debe "pasar" cada tramite registrado.
Se debe aclarar, que éste circuito de aprobacién no se encuentra accesible al usuario para ser
modificado mediante el uso del aplicativo, es decir desde SIGE.

2.1.1.1. Bandeja de Tramites Pendientes

En la bandeja de Tramites Pendientes encontrard los trdmites que han sido derivados
electrénicamente desde un origen determinado, y que tiene como destino el organismo o

NEC- EMS
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dependencia que ha seleccionado previamente al ingresar al Administrador de tramites, pero
gue todavia no han sido recibidos fisicamente.

Solo podra gestionar en ésta bandeja, los tramites que tienen como Ultimo origen el organismo
o0 dependencia que ha seleccionado al ingresar al Administrador de tramites, y donde los
mismos no tienen fecha de recepcion.

Si el organismo o dependencia donde se encuentra ubicado es el iniciador en el circuito del tipo
de tramite seleccionado, en la bandeja de Pendientes no tendra registros de tramites
pendientes, ya que usted sera el que genere tramites. Es decir no tendra tramites pendientes
para recibir.

Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracién
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir
[] Mombramiento Administradion de Tramites
= | Dependencia del Tramite
Dependencia: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS g |

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes || Tramites Rechidos | Tramites Enviados

, Criterios de Bisqueda =
Expediente No:
Tipo Trémite:
Asunto:
Estado:

Envio: | 3 | _J
Remitente:
. Buscar
+ Redbir + Devolver
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Envio = Remitente
1 300-8890-M-2014 BAJA BAJA POR RENUNC... INICIADO 01/09/2014 15:42.. UGDA R (RAWSON,... 4
Pagina 1 de 1 .::' Creado por cramos el 01/05/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

Pantalla Administrador de trdmites — Bandeja de tramites Pendientes

2.1.1.1.1. Busquedade un tramite

Para buscar un determinado tramite en la lista, puede utilizar los criterios de busqueda
habilitados en la parte superior de la pantalla. Posteriormente, haciendo clic en el botdn
“Buscar” el sistema listara los tramites que cumplen con los criterios utilizados.

Por ejemplo: si utilizamos el criterio de busqueda “Expediente N°:”, e ingresamos un niumero de
expediente, luego al hacer clic en el botén “Buscar”, el sistema obtiene el tramite cuyo niumero
de expediente coincide con el recientemente ingresado, para el ejemplo el nidmero de
expediente: 300-8890-M-2014.

NEC- EMS
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Inicio Infraestructura Planes de Estudic POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracion
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir

[ Nombramiento Administracién de Tramites

« | Dependencia del Tramite

Dependencia: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS EJ

=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recbidos || Tramites Enviados
, Criterios de Bisqueda ~

Expediente N2 | 300-8830-M-2014

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: | | A _J

Remitente:

4 Buscar

+ Redbir + Devolver

Expediente N° Tipo Tramite « Asunto Estado Envio  Remitente
1 300-8890-M-2014 BAIA BAJA POR RENUNC... INICIADO 01/09/2014 15:42.. UGDA R (RAWSON,... -4
Paginal del @ | Creado por cramos el 01/03/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

Pantalla bandeja de tramites Pendientes — Busqueda de un tramite

2.1.1.1.2. Operaciones habilitadas

Las operaciones que puede realizar sobre los tramites disponibles en la bandeja de “Tramites
Pendientes” son:

- Recibir tramite: permite registrar en el sistema la recepcion fisica del expediente
generado por un tramite.

Para recibir un tramite haga clic en el botén “Recibir”. A continuacién el sistema
desplegara una pantalla en donde apareceran listados todos los tramites pendientes.
Seleccione el o los trdmites que desea recibir con el tilde correspondiente y si desea
agregar alguna observacion, puede realizarlo en el campo “Observaciones”.

El sistema asigna en forma automatica la fecha y hora en que se recibe el tramite.

Haga clic en el boton “Recibir” para guardar los cambios realizados y registrar un
trdmite como recibido.

En caso de querer cancelar la operacion o salir de la pantalla, haga clic en el botdn
“Cerrar”.

NEC- EMS
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Recepoidn de Tramiles Pemdsabes = M
| Kombramsent Rereron e Trimpes Fandentes | 5 =
Criteroa de Misqueds &

Expedierie:
Tioa Trerime:
Asrta:
Ertadia;
Remizente:
Eman | 3 L
L%,
= Tramites Pendientes
Expedients N - po Iramibe Asunbo Estado Femitents Envig
1| 20-BE90-m-2014 BAaly Bals FOR FENUMNC...  INICIS00 G0 B (RAWSON, 01/05/2014 15:42
Pdgna 1 e i .:— Mogfrands 1§ - 1da 1 regatros
= Dates Recspoion
Eecha: 017092014 Hora: 16 Mnutos: 11
= | Observacomses
Tabama « B 50| & & i'tj' EEE@ iz |
Listo (*] Campos requende:
2 medsw || B Cerr —

Bandeja de tramites Pendientes — Recepcion de tramites

Devolver tramite: permite registrar el rechazo de un tramite, haciendo que el mismo
regrese al origen inmediato anterior que lo envid. Se puede registrar la devolucién de
multiples tramites, previamente seleccionados.

Para devolver un tramite haga clic en el boton “Devolver”. A continuacion el sistema
desplegara una pantalla en donde apareceran listados todos los tramites pendientes.
Seleccione el o los tramites que desea devolver con el tilde correspondiente y si desea
agregar alguna observacion, puede realizarlo en el campo “Observaciones”.

También debera indicar el motivo por el cual desea devolver el tramite seleccionado.
Posteriormente haga clic en el botén “Devolver” para guardar los cambios realizados y
registrar un trdmite como devuelto.

En caso de querer cancelar la operacion o salir de la pantalla, haga clic en el botdn
“Cerrar”.

NEC- EMS
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__| Dewolver Tramites Pendicntos

| Hombramisnto

|, Criterios de Busqueda

M9 Tramite AEUNDD Estado
173,731 BAJA POR RENU... TNICTADO

Expadienta:
Too Trarmito:
W2 Trarmite:
Amito:
Estado:
Remienta;
Enva: 3
= Trdimites
Cl Expediente N= Tipd Trameta
1 F00-8590-M-20... BAA
Pignal del el
= Daktos Devoluciin
Mgt Faka dacurnentacda requenda
= Dbservacones
Taherna B I Ul A A A

Faka fotocopa de ONE

EFEA @ =i B

Remitenta
UGDA R (RAWS

Bandeja de Tramites Pendientes — Devolucion de tramites

==
Devouddn de Trémitss | 53

-

Enwia =
01/09/2014 15
Hostramon 1 - Doe 1regsircs

%) Campes requencios
& Devover || ) Comar

- Consultar datos de movimiento de un tramite: permite visualizar el detalle de los
movimientos de un tramite previamente seleccionado.
Para realizar la consulta, seleccione el tramite que desea consultar y posteriormente

haga clic en el icono i‘J
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Inicie Infracgnuctur PlemesdeEstudic POF Legeje Posonafisim POM Inwentario

Coniullas  Cenfiguracicn
Ustad asta an: FON = Fersonal Docenta = sdmmistrar Tramites Carina Kamos | Salir
[ Hombramiento Bdminsirancn de Trémtes
= Dependencia del Tramibe -
Dependanci: MESA DE ENTRADAS ¥ SALIDAS i

= Dandejxs de Entrada de Tramites

Tramites Pendeeates | Tebwites Rechbides || Tedwoies Emdsdes

L, Criterias di Barsqurda -
Expediente HO:
Tipn Tramia;
ARInga;
Estada;

Ervia; v 0 A
Remitents;
W umcar
o Radin || o Davihvar |
Expadienta M2 Tipo Tramite ASLINED Estada Envia =  Remitents
1 J00-2890-M-2014  HALA Bals PO REMUNC... INICIADD 1003014 15:42... UGDA R [RAWSON,
4 4 |Pagras  de1| ¥ F | Creads por crames o 01,09/2004 | Mestrande L+ 1de L regsires

Pantalla Administrador de tramites — Icono consulta de datos de un movimiento de tramite

A continuacion, el sistema le mostrara una pantalla donde podra observar informacion
sobre los movimientos realizados para el tramite seleccionado.

4, Consultar Movesmentos dol Trimete -~ 0x
1 Novbraviento | Coreutar Moviricnaos &l Tramite
Tipo Tamts BAIA
Wimero Tamee: 173731
Falas: 3
Nmero Expedente: 300-8890-M-2014
Asyntio: BAJA POR RENUNCIA-MORALES, MARCELA VERONICA
Despacho Inicadeor: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO)
- Agemte
Apeldes y Hombres: MORALES, MARCELA VERONICA a8
Documanto: DU: 22868270
Ul 27228682700
Género: FEMENINO
Fecha Naomerro: 18/10/1948
Estaco OVt SOLTERO

 lista de Mavimientos

Operanon Estado Fecha Despacho Lapso Observacones
1 Recepoon INICIADO 01/09/2014 15:3% UGDA R (RAWSON, . D -,!
2 Emao INICIADD 01/08/2014 15:42. UGDA R [RAWSON, . © 9
Ponel cel 2 | Crendo por cramce o 0109/2014 - Modficads por cramos & OIA5/2014 Moztrando 1- Lce 2regeaos

- Conseitar Tramite de Baja
4+ Ver Detale

Lals
D cora |

Pantalla Consulta de datos de un movimiento de tramite

NEC- EMS

Instructivo para Usuarios



educacion

Gobierno de San Juan

- Ministerio de
L\

NEC

A su vez, si lo desea, podra consultar datos sobre el tipo de tramite que se esta
gestionando. Para ello haga clic en el boton “Ver detalle”.

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8390-M-2014
MNumero de Tramite: 173731 Tipo de Tramite: BAJA
Asunto: BAJA POR RENUNCIA-MORALES, MARCELA VERONICA
Datos del Agente
apelidos y Nombres: MORALES, MARCELA VERONICA
Documento: DU: 22868270
CUIL: 27228682700
Género: FEMENINO
Fecha Nacimiento: 18/10/1948

Estado Chil: SOLTERO
Designaciones

CUPOF +  Establecimiento Cargo Situ_acidn Nivel . Designacion Turno

Revista  Educativo
700011900- MANUEL Maestro de Grado Jornada I
MGS5-09051510362113 LAINEZ Simple - Nivel Primario T (RHIERE 2R EZEETE AT
Motivo De Baja: BAJA POR RENUNCIA
Fecha de Solictud de Baja: 01/09/2014
Instrumentos legales de la baja
Tipo Instrumento Legal ~  MNumero
4 ACTUACION SB/00094/108/14

Cerrar

Pantalla Consulta de datos de un movimiento de tramite — Detalle del tipo de tramite

2.1.1.2. Bandeja de Tramites Recibidos

En la bandeja de Tramites Recibidos podra encontrar los tramites que han sido recibidos
fisicamente por la Dependencia seleccionada por el usuario, al iniciar la sesion.

NEC- EMS
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Inicid Infeasstiuctura Flanas di Ecbudis POF L Paroma Fisica PON Irnbarsn
Ugted 2sta en; PON = Perzonal Dodente = Administrar Tramives ~arna Ramos | Sal
| Mertvamanto Admirkracin de Tramites
= | Bependenca del Tramate
Deperdanca: PERSONAL DOCENTE | 45

= Bamddejes de Entrads de Tramiles.
Trafiies Pendientes Tramalles Reciladas Teamiles Efdfades

& Agregar Nuewa Trimite

Celecoone un Tpo de Tramite: SekIrine b
., Ot de Basgeeda -
Expadiente MO:
Tino Trémite:
Asymta:
Estada:
Bl 3 = 3 St
RamdanTo
+ Buscar |
W Enwiar W Digpher Imgrmr Cardhla
Expediente Ne Tipe Tramite AsSUNT Estada Recapadn = | Remiterte
1| 200-8886.C-2014  LICENCIA LIC.POR MATERNLE..  ENICLADO 03/08/2014 16:50... PERSOMAL DOCEN...
Z  300-3885-T-2014 BATA BANA POR RETIRD INTCIADO 23/07/2014 16:57... PERSOMAL DOCEN o
3 300-3883-H-2014  BAMA B, POR RENUNC...  INICLADOD 17/0772014 12:40... PERSOMAL DDCEN.. _.|
4 I00-2877-L-7014 B B FOR RETIRG INTCRIADD 15/07/2014 16:53.. PERSOMNAL DOCEN W
Pigina ! d=1 i E Cready por oames = 01082014 Mosirands L -4 d= 4regisres

= Cambios de tslado

& Tramilles de Lencia
Prowimos astadas pesmiidas; I Aprabar @ Al

Pantalla Administrador de tramites — Bandeja de tramites recibidos

2.1.1.2.1. Busquedade un tramite

Para buscar un determinado tramite en la lista de la bandeja, puede utilizar los criterios de
busqueda habilitados en la parte superior de la pantalla. Posteriormente, haciendo clic en el
botdn “Buscar” el sistema listara los tramites que cumplen con los criterios utilizados.

Por ejemplo: si utilizamos el criterio de busqueda “Tipo tramite:”, e ingresamos “Licencia”, luego
al hacer clic en el botén “Buscar”, el sistema obtiene el tramite cuyo tipo coincide con el
recientemente ingresado, para el ejemplo: “Licencia”.

NEC- EMS
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=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes Tramites Recibidos | Tramites Enviados

= Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: LICENCIA ¥ | o Agregar

, Criterios de Biisqueda =

Expediente No:

| Tipo Tramite: |licencia I

Asunto:
Estado:
Envio: ] ] 3 J
Remicente:
()
" Enviar ' Devolver ] Imprimir Cara’t.lla]
Expediente N° Tipo Tramite Asunto Estado Recepcitn « Remitente
1 300-8889-C-2014 LICENCIA LIC.POR MATERNI... INICIADO 01/08/2014 16:50... PERSONAL DOCEN... |-
Paginal deil .—3‘ Creado por cramos el 01/08/2014 Maostrando 1 - 1de 1 registros

= Cambios de Estado

“ | Tramites de Licencia

Prdximos estados permitidos: [ Aprobar M Anular

Pantalla Bandeja de tramites Recibidos — Busqueda de un tramite

2.1.1.2.2. Operaciones habilitadas

Las operaciones que puede realizar sobre los tramites disponibles en la bandeja de “Tramites
Recibidos” son:

- Crear tramite: permite generar un nuevo tramite. Los tipos de tramites que tenga
habilitados dependerda de los permisos que tenga habilitados. Una vez creado un
tramite, el mismo se mostraré en la lista de tramites Recibidos.

Para crear un nuevo tramite, seleccione el Tipo de tramite que desea generar.
Inmediatamente, el sistema habilitara el botén que le permitira agregar un nuevo
tramite. Luego, haciendo clic en dicho botén, se habilita la pantalla de carga de datos
para iniciar el Tipo de tramite seleccionado.

NOTA: Los datos a agregar para la creacién de cada tipo de trAdmite se detallan a partir
de la seccién 2.2

NEC- EMS 14
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Gobierno de San Juan

NEC

[ Mombramiento Administracién de Tramites

4 | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) @

|=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados

| Agregar Nuevo Tramite
| Seleccione un Tipo de Tramite: LICENCI.Al ¥ || © Agregar I

|, Criterios de Bisqueda =

Expediente NO:

Tipo Tramite:

Asunto:

Estado:

Envio: 3 2} 2} _]
Remitente:
+ Buscar
« Enviar " Devalver ] Imprimir Caratula J
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI.. INICIADO 24/07/2014 16:44.. UGDA R (RAWSON,... _;J
Paginal dei i | Creado por cramos el 24/07/2014 Mostrando 1 - 1 de 1registros

+ | Cambios de Estado

| Tramites de Baja

Priximos estados permitidos: b Aprobar E Anular

Pantalla Bandeja de tramites Recibidos — Seleccion de Tipo de tramite a generar

- Enviar tramite: permite registrar en el sistema el envio del expediente del tramite,
hacia un nuevo destino definido, segun el circuito configurado para cada tipo de
tramite. En cada, envio el trdmite se encontrara en algin estado determinado, segun
las operaciones realizadas sobre él.

Para realizar el envio de un tramite haga clic en el botén “Enviar”.
Nombramiento Administracion de Tramites
- |Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA A-B-C (CAPITAL) g4

|= | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
«| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... i

., Criterios de Bisqueda -

Expediante NE:
Tipo Trémite: |Todeas... >
Asunto:
Estado:
Recepcicn: 03 03 3 |

Remitente:

m& Devolver Imprimir Cardtula

Expedients NT Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn = Remitente
1 300-1201-R-2014 BAJA BAJA POR RENU.. INICIADO 07/11/2014 1i:... UGDA A-B-C (CA..
Piginal del o Creado por adminest el 08/07/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

+| Cambios de Estado

Pantalla Bandeja de trdmites Recibidos — Operacién enviar

NEC- EMS
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A continuacién el sistema desplegara una pantalla en donde debera indicar:

- Tipo de destino: se refiere al tipo de destino a donde
enviara el trdmite. Los tipos pueden ser: Organismo, Establecimiento o UGDA.

- Dependencia destino: de acuerdo al tipo de destino

seleccionado en el item anterior, el sistema le habilitara las posibles dependencias
hacia donde puede enviar el tramite. Debera seleccionar una dependencia destino para
poder posteriormente visualizar la lista de los tramites a enviar.
Recuerde que, para cada tipo de tramite se encuentra configurado en el sistema el
circuito que debe seguir el mismo, segun el procedimiento administrativo. Por lo tanto,
si al seleccionar la Dependencia destino, no aparece ningln tramite para enviar, es
porque la dependencia que ha seleccionado, no forma parte del circuito de ninguno de
los tipos de tramites listados.

- Lista de trdmites: Posteriormente deberd seleccionar el
tramite a enviar desde la lista de tramites, con el tilde correspondiente. Podra
seleccionar méas de un tradmite, y asi realizar un envio masivo de los mismos.

- Observaciones: en éste campo podra ingresar cualquier
observacién que desee realizar sobre el expediente que esta enviando.

También debera completar los siguientes datos, para cada uno de los tramites de la
lista, que desea enviar:

- Fojas: indica la cantidad de fojas que tiene el expediente
que involucra el tramite. Debe ser un valor numérico.

Una vez finalizado el ingreso de los datos, haga clic en el botén “Enviar”, para que el
sistema registre el envio del/los tramites.

En caso de querer cancelar la operacion, haga clic en el botén “Cerrar”.

NEC- EMS
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] Enviar Tramite =
Nombramiento Envio de Tramites | £
~ | Datos del Destino
Tipo de Destino: Crrganismo ¥
Dependencia Destino: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS X"
«| Tramites
., Criterios de Busqueda -
Expedients:
Tipo Tramite:
Asunto:
i Buscar
IF} Expediente NE - Tipo Trémite Asunto Fojas  Estado
[¥l 1 200-1201-R-2014 BAJA BAJA POR RENUMNCIA.. ! 21 INICIADO
+ | Observaciones
Tahoma ~ BIUIA AN A EEF @G EEIE
Falta completar documentacicn con fotocopia de documento -
(] %) Campos requendos

& Enviar | EBCGI;_

Pantalla Bandeja de tramites Recibidos — Envio de tramites

- Devolver tramite: con ésta operacion podra registrar el rechazo de un tramite,
haciendo que el mismo regrese al origen inmediato anterior que lo envié.

Para devolver un tramite haga clic en el boton “Devolver”.

NEC- EMS 17
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Dependenca UGDA R [RAWSON, SARMIENTO, POCTTO) | gy
[E Bandujas de Entrads de Trémites
Tedriteh Penchanies Tranles Recibidos | Trirmes Snviada
= AgregarMusvo Trimfs
Sakccions un Tipo de Trarmibi: SgkeCoong... fuf
. Crileras de Bisqueda -
Expadianta N
Tipo Trinnie:
Asunibo:
Estado:
Ervioz & K] i
Ramtanka:
5 Buscar
# Ervdar Imgimi Cardasks
Expadiante NE Tipo Tramita Agunka Estado Recapcitn - Remitenta
1 J00-8087-F-2014  BAlA BALM POR FALLECT.. [NICIADGO 24072014 16:44. . UGS R (RAWSON, b
Phgnal d=lL & 2 | Creedo por camos & 24077014 Mostrands 1- Ld= | regstos

= Cambas de Estado

| Tedmnites de Raja

Peduimos estados parmiidos: e Aprcher i Andsr

Pantalla Bandeja de tramites Recibidos — Operacién devolver tramite

A continuacién el sistema desplegara una pantalla en donde apareceréan listados todos
los tramites pendientes. Seleccione el o los trdmites que desea devolver con el tilde
correspondiente y si desea agregar alguna observacién, puede realizarlo en el campo
“Observaciones”.

También debera indicar el motivo por el cual desea devolver el tramite seleccionado.
Posteriormente haga clic en el boton “Devolver” para guardar los cambios realizados y
registrar un tramite como devuelto.

En caso de querer cancelar la operacion o salir de la pantalla, haga clic en el botén
“Cerrar”.
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] Nombramiento Devoludién de Tramites | (&)
, Criterios de Bisqueda -
Expediente:
Tipo Tramite:
N Tramite: _J
Asunto:
Estado:
Remitente:
Envio: & & 02
4 Buscar
= | Tramites
|l Expediente NO Tipo Tramite MO Tramite  Asunto Estado Remitente ENvio -
[7] 1 3200-8887-F-20.. BAJA 173.726 BAJAPORFALL.. INICIADO UGDA R (RAWS... 24/07/2014 16..
Pagina 1 de1 = Mostrando 1 - 1de 1registros
“ | Datos Devolucidn
Motivo: Documentacidn faltante "
“ | Dbservaciones
Tahoma v B I U|A A = @li= i B
Falta comprobante de CBU| &
(] {*) Campos requeridos

O Devalver e Cerrar

Pantalla Bandeja de trdmites Recibidos — Devolucién de un tramite recibido

- Consultar datos de movimiento de un tramite: permite visualizar el detalle de los
movimientos de un tramite previamente seleccionado. Para realizar la consulta,

seleccione el tramite que desea consultar y posteriormente haga clic en el icono =

A continuacién, el sistema le mostrara una pantalla donde podra observar informacion
sobre los movimientos realizados para el tramite seleccionado.

A su vez, si lo desea, podra consultar datos sobre el tipo de tramite que se esta
gestionando. Para ello haga clic en el boton “Ver detalle”.
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v Consultar Movesmentos dol Trimte

- nix
HNorbravienio Coreutor Moviviennos &d Tramite
Tipo Tramte BAIA
Mimero Tramee: 173731
Foles: 3
nimero Bxpedents: 300-8890-M-2014
Asynto: BAJA POR RENUNCIA-MORALES, MARCELA VERONICA
Despacho Inicader: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO)
~ Agenete
Apeldes y Hombres MORALES, MARCELA VERONICA g8
Documanto DU: 22868270
Ul 27228682700
Género FEMENINO
Fecha Naomento: 18/10/1948
Estaco Ot SOLTERO
 lista de Mavimientos
Operacion Estado Fecha Despacho Lap=o Observaoones
1 Recepoon INICIADO 01/09/2014 15:35 UGDA R (RAWSON, . D
2 Emao INICIADO 01/06/2014 15:42 . UGDA R (RAWSON, 0
Pagral cel & | Crendo por cramce of 0109/2014 - Modficads cor cramos & 0105/2014 Moztranco 1- Zce 2regeaes

= Conseitar Tramite de Baja

+ Yer Detale

Lk

D cora |
Pantalla Consulta de datos de un movimiento de tramite

- Operaciones segun el estado del tramite: en cada estado por los que va pasando un
tramite segun el circuito definido, dispondra de una serie de operaciones adicionales
que puede realizar. Estas operaciones se habilitaran de acuerdo a los permisos que
tenga sobre un organismo y sobre el tipo de tramite. Luego de ejecutar alguna de éstas
operaciones, el tramite estara en condiciones de ser enviado a la Dependencia destino,
segun el circuito configurado.

Las operaciones habilitadas se mostraran en la parte inferior de la pantalla, en la
seccion “Cambios de estado”.
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Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) @
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... .t
|, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: | | | _J
Remitente:
4 Buscar
" Enviar + Devolver ] Imprimir Caratula ]
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitente
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI.. INICIADO 24/07/2014 16:44:. UGDAR (RAWSON, ... _;J
Paginal del .@" Creado por cramos el 24/07/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

+ | Cambios de Estado

= | Tramites de Baja

Prdximos estados permitidos: P Aprobar M Anular

Pantalla Bandeja de tramites recibidos — Operaciones segun el estado

2.1.1.3. Bandeja de Tramites Enviados

En la bandeja de tramites Enviados, podra gestionar los tramites que han sido derivados
electronicamente desde la Dependencia que tiene seleccionada donde inicio sesién en el
sistema, hacia una nueva Dependencia destinataria.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudic POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracion

Usted estad en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir

[ Nombramienta Administracidn de Tramites

< Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) EJ

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes || Tramites Recbidos || Tramites Enviados

\, Criterios de Busgueda

Expediente No:

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Destinatario:
Envio: e} ] ] _J
4 Buscar
+* Suprimir
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Destinatario Envio ~
1 3200-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALL... INICIADO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS  02/09/2014 15.. | -4
2 300-8890-mM-2014 BAJA BAJA POR REN.. INICIADO MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS 01/08/2014 15 4
Pégina 1 de 1 .ff}" Creado por cramos el 01092014 Mostrando 1 - 2 de 2 registros

Pantalla Administrador de tramites — Bandeja de tramites Enviados

2.1.1.3.1. Busqueda de un tramite

Para buscar un determinado tramite en la lista de enviados, puede utilizar los criterios de
busqueda habilitados en la parte superior de la pantalla. Posteriormente, haciendo clic en el
botdn “Buscar” el sistema listara los tramites que cumplen con los criterios utilizados.

Por ejemplo: si utilizamos el criterio de bisqueda “Envio:”, e ingresamos una fecha, luego al
hacer clic en el boton “Buscar’, el sistema obtiene el tramite cuya fecha coincide con la
ingresada recientemente, para el ejemplo la fecha es: 01/09/2014.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracidn
Carina Ramos | Salir

Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites
Administracidn de Tramites

[] Mombramiento

+ | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) EJ

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Recbidos || Tramites Enviados

., Criterios de Bisqueda
Expediente NO:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:

Destinatario:

Envio: |01/09/2014 |7 x| 02|
+ Buscar
" Suprimir

Estado Destinatario Envio

Expediente N@ Tipo Tra..  Asunto
1 300-8890-M-2014 BAJA BAJA POR RENUNCIA-MORALES, MA_.  INICIADO MESA DE ENTRADAS ... 01/09/2014 1. 4
Mostrando 1 - 1de 1registros

Pagina 1 del 2 | creado por cramos el 01/09/2014

Pantalla bandeja de tramites Enviados — Blsqueda de un tramite

2.1.1.3.2. Operaciones habilitadas

Las operaciones que puede realizar sobre los tramites disponibles en la bandeja de “Tramites

Enviados” son:
Suprimir envio de trdmite: permite eliminar el registro de un envio de trdmite. Al
hacerlo el tramite volvera a estar disponible en la bandeja de tramites “Recibidos”.

Para eliminar un envio de trdmite haga clic en el boton “Suprimir”.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica POM Inventario

Consultas Configuracién
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir
[ Mombramienta Administracion de Tramites

+ | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) EJ

=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Redhidos | Tramites Enviades
,, Criterios de Bisqueda

Expediente No:

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Destinatario:
Envio: | ] I} _]
+ Buscar
Expediente N Tipo Tra..  Asunto Estado Destinatario Envio ~
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECIMIENTO-FUNES, ... INICIADO MESA DE ENTRADAS ... 02/09/2014 1. | 4
2 300-8890-M-2014 BAJA BAJA POR RENUNCIA-MORALES, MA_. INICIADO MESA DE ENTRADAS . 01/09/2014 1. 4
Paginal del @ | Creado por cramos el 01/09/2014 Mostrando 1 - 2 de 2 registros

Bandeja de trdmites Enviados — Botén suprimir envio de tramite

A continuacién el sistema desplegara una pantalla en donde apareceran listados todos
los trdmites que han sido enviados. Seleccione el o los tramites cuyo envio desea
eliminar, colocando un tilde en el registro del mismo.

"] Suprimir Tramites Enviados

[ Nombramiento Suprimir Trémites Enviados @

-

|, Criterios de Bisqueda
Expediente:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Destinatario:
Envio: ] &} £ _J

4 Buscar

+ | Tramites Enviados

= Expediente N© « Tipo Tramite Asunto Estado Destinatario Envio

[F| 1| 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI.. INICIADO MESA DE ENTRADA . 02/09/2014 15:37.

2 300-8890-M-2014 BAJA BAJA POR RENUNC... INICIADO MESA DE ENTRADA... 01/09/2014 15:42..
Péginal deil :@" Mostrando 1 - 2 de 2 registros

Listo {*) Campos requeridos

@ Suprimir e Cerrar

Bandeja de trdmites Pendientes — Recepcion de tramites

Haga clic en el boton “Suprimir’ para guardar los cambios realizados y registrar un
tramite como recibido.

En caso de querer cancelar la operacion o salir de la pantalla, haga clic en el boton
“Cerrar’.
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- Consultar datos de movimiento de un tramite: permite visualizar el detalle de los
movimientos de un tramite previamente seleccionado.

Para realizar la consulta, seleccione el tramite que desea consultar y posteriormente

haga clic en el icono _*‘J

Iricio I resbeurc i Flames deEnude PFOF Ligajo Persona Fhica PR Nveitano
Consultas
Usked csbS en: POM = Parconal Doconte = Admirestrar Tramites Carina Ramas | Salir
[ rigmbramertn FumEn £ m o de ToA b
= Dependencia del Trbmilte
Depapndencis MESA DE ENTRADAS ¥ SALIDAS "

L« | Bsndejas de [atrads de Tramites
Tramites Pendientes | Trimites Redados | Tramites Cwistee

., Critenns de Bisqueds

Expadenta 19
Too Trdmte:
Feunto:
Estadi:
Eewin: % = =
Rmitante:
& Humcar
" Ricir W Demwphaer
Expadiania N2 Tipo Tramite AELINCG Esadn Ervein = Aemirenta
1 300-3890-M-Z014 BAN EAM POR RENUNC INECIADD QL0301 15:42 UGDA R [RAWSOM,
Pdgnai del| # F | & | Cresdopor oenas o T4

Hastrando 1 - 1de 1registes
Pantalla Administrador de tramites — Icono consulta de datos de un movimiento de tramite

A continuacion, el sistema le mostrara una pantalla donde podra observar informacién
sobre los movimientos realizados para el tramite seleccionado.

» Comaslitar Movissiestos del Tramte

) Norsrarden iz Coredla Vovimertos de Trindn

Tiza Tramite: BAIA
rimere Trimtes 173731
Fejas: 3
rimare Expedanta: A00-BH90-M-2014
Azunko: HAJA POR RENUNCIA MORALES, MARCELA VERONICA
Daspaycho Fiodon UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO)
~ Agente
Apeides y Nambres: MORALES, MARCELA VERONICA g9
Dacumanto: DU: 228068270
fal) 8 27228082700
Ganero TUMENING
Estado Oz SOLTERO focha Nadmientac 18/10/1940
sty de Movimeentos
Queratin Estao Fecha  Despachio Laoso Obser vaoones
L Recepdion mIC1A00 D1/D9/2014 15:35 . UGDA R (RAW/SON, . 0
2 Envo IMIC1A00O DL02014 15:42 . UGDA R (RAV/SON 0

Flgnal del o | Crendo por ramos ¢10 10812014 - Moaficado sor ramee of 0 185/2034 Macrando | - 2 de 2 regietron

~ Consular Tramibe de Rajs

+ Ver Detale

€ Conen
Pantalla Consulta de datos de un movimiento de tramite

A su vez, si lo desea, podra consultar datos sobre el tipo de tramite que se esta
gestionando. Para ello haga clic en el boton “Ver detalle”.
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2.2.Tramites de Baja

Mediante ésta funcionalidad podra registrar y mantener Tramites de Bajas Docentes. La Baja
de personal, implica la desvinculacion definitiva de una persona designada, de la plaza POF.
Los tramites de Baja pueden generarse desde un Establecimiento o desde una UGDA. Por lo
tanto el usuario debera tener permisos habilitados para cada caso.

Para los tramites generados desde una UGDA, los tipos de Baja que se pueden generar son:
- BAJA POR RENUNCIA
- BAJA POR FALLECIMIENTO
- BAJA POR JUBILACION
- BAJA POR RETIRO TRANSITORIO POR INVALIDEZ

Para los tramites generados desde un Establecimiento, los tipos de Baja que se pueden
generar son:
- BAJA POR RENUNCIA

En caso de que el agente registre designaciones en mas de un Establecimiento, se podra
iniciar, mediante el mismo tramite, la baja en todos los cargos que desee.

A medida que el tramite avanza en su ejecucion, y es tratado por distintas dependencias, el
mismo pasa por distintos estados, que son indicados en forma permanente en el sistema.
Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos que tenga habilitados su usuario,
existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un tramite de Baja, a saber:

- Crear Tramite de Baja

- Aprobar Tramite de Baja

- Anular Tramite de Baja

- Finalizar Tramite de Baja

- Consultar datos de Baja

- Imprimir caratula de expediente

- Imprimir Formulario de Solicitud de Baja — SB-02
- Imprimir Informe de Situacion de Revista — ISR-02

2.2.1. Crear tramite de Baja

Esta funcionalidad le permitira generar un nuevo tramite de Baja en el sistema. Al iniciar el
tramite, ya se le asigna un numero de Expediente y éste adquiere el estado “INICIADO”.

Para generar un nuevo trdmite de Baja, ingrese al Administrador de trdmites y seleccione la
Dependencia origen desde donde trabajara. Luego dentro de la bandeja de tramites Recibidos,
seleccione como tipo de tramite “Baja” y a continuacion haga clic en el boton “Agregar”.
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[ Nombramiento Administracién de Tramites

+ | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) ﬂj

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Trémites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

“ Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trdmite: | BAJ.-\| || @ Agregar I

, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: ] ] ] _J
Remitente:
4 Buscar
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn - Remitente

Pagnal del o) Sin registros para mostrar

4 Cambios de Estado

Pantalla bandeja de Tramites Recibidos — Agregar un nuevo tramite de Baja

El sistema abrir4 una pantalla donde podra observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo tramite de Baja, a saber:

e Datos de Agente a dar de Baja: debera seleccionar el Agente para el cual se
registrara la Baja. Una vez seleccionado podra observar que se obtiene informacion
personal del mismo, incluidas sanciones que pueda llegar a tener.

e Datos de Designacién: de la lista de registros de designaciones donde el Agente se
encuentra designado, deberd seleccionar las designaciones para las cuales se desea
registrar la Baja. Puede seleccionar méas de una designacion de las disponibles.

e Datos de Baja: debera indicar Fecha de solicitud de Baja y el Motivo de Baja.

e Ademas podra agregar cualquier observacion que crea conveniente para el inicio del
tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el boton “Agregar” para registrar el
nuevo tramite de Baja.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitird un mensaje
indicando que la operacion se realizd con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el
inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de registro de una Baja, haga clic en el
botén “Cerrar”.
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] Agregar Baja

[~ Mombramiento
Datos del Agente
Apellidos y Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil

Fojas:

Fecha Solicitud de Baja:
Motivo De Baja:

Tipo de Instrumento Legal:

MUmero de Instrumento Legal:

Agregar Trémite de Baja

TORRES, LILIANA GRACIELA 4)]

DU: 20801582
CUIL: 27208015821

Fecha Nacimiento: 25/01/1969

FEMENINO
CASADO

0
02/09/2014

BAJA POR RENUNCIA -]
Actuacion

El niimero se genera de forma automatica

Designaciones
Marcar Todos | | DesmarcarTodos
CUPOF Establecimiento Cargo EE:;E?” Nivel Designacion Turno
FAUSTINA e
0@ 3%%953332{31139 1587 SARMIENTO DE g;gizggogztedra - SUPLENTE SECUNDARIO 01/08/2014 TARDE
BELIN
200005700- Maestro de Grado .
MG5-02051411105177 ADAN QUIROGA Jornada Simple - Nivel INTERINO PRIMARIO 23/04/2014 MANANA
Primario
Sanciones
Sin informacion para mostrar
Observaciones
¥ Editor: D Cuadro de Texto Bisico @Editor de Texto Enriquecido

Fuente (CTRL..~ 16px ~ B Z I A& - [ '| =

[ —
i
FE——

22| 8% D)

/' Disefio | €3 HTML

Agregar Cerrar Imprimir Solicitud

Pantalla Creacién de un nuevo tramite de Baja

Podra observar que el nuevo tramite generado aparece en la lista de tramites recibidos.

Para consultar los datos del nuevo tramite, puede hacer clic en el icono | =

)

Si desea dar continuidad al tramite debera enviar el mismo a la Dependencia destino que
corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

2.2.2. Imprimir Solicitud de Baja SB-02

Inmediatamente después de haber generado el tramite de Baja, el sistema le habilita un botén
que le permite obtener en forma impresa la Solicitud de Baja SB-02.
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Fojas: 0

Fecha Solictud de Baja: 04/09/2014

Motivo De Baja: BAJA POR REMUNCIA E

Tipo de Instrumento Legal: Actuacion

Numero de Instrumento Legal: El nimero se genera de forma automatica
Designaciones

Sin informacién para mostrar

Sanciones

Sin informacién para mostrar

Observaciones

© Editor: O Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

Fuente (CTRL..v 16px = B £ uIAv&'I slEE @998 s oD

_/’ Disefio | €% HTML

Agregar | ‘ Cerrar |” Imprimir Solicitud |

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Baja N°: 186875. Expediente N°: 200-6494-F-2014

Pantalla Creacién de un nuevo tramite de Baja

Al hacer clic en dicho botdn el sistema le mostrara una vista previa de la solicitud a imprimir,
antes de iniciar la impresion de la misma.

Para obtener la impresion utilice el botén para tal fin, disponible desde la herramienta.
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Tamafo autarndtico =

- el b s o @ . ]
R e SB-02 nare rnr
Solicitud de Baja

SAN JUAN, UEVES, 04 DE SEPTIEMERE DE 2014
Trimite ¥° 186875 Actuacion ¥° SBO0193/108'14

Datos del Agente Selicitante

Agellido: FITNES Membres LTICTA ESTHER
Decumente: DU 11855722 (éperg:. Femenine
CTUIL; 27118357226 Lagapo: 11835722
Domicilie

Calle; CAND 351 (0

Locslidad: RATSON.EAWSON.SAN TUAN ARGEMTINA [CF: 5415)

Datos de Cargos Designados en los gue Solicita Baja

CTPOF Unidad Edncativa Denominaciin del Cargs ';ﬂ““s“_h “"“ Curso |Haoras| Tomo
D001 2000.BAGS- CECILIC AVILA PRIMARID ot da Ceradhs ozl TITULAR . TARLE
DFOSIRIA54652 DOMLT Simpls - el Frosario
Diatos de la Baja

Motrvo de Baja. BATA FOR RENUNCIA
Facha de Baja- LUNES, 24 DE MARZO OE 2014

“Fanoa y Aclaracion del Sclicitste

T.GD.A

U.G.D.A. - Recepcién

En caso de rechaza, cologue las abservaciones en el sipments coadro v envis a la Umdad Educabiva

UG A - Sueldos, Plata Organica Funcional v Mominal

Tomends conscmmiento se regitia provisormamente et la Plamia Orgénics Fuacional ¥ enota en Flandla mesenal da
novedades de L2 Umdad Educabiva a la que perienece el Docente

Luapar v Fecha

" Firman v Sello del Responsable

jokrsis, 04 da sepbamisng da 3014 Pag 1da2

Pantalla Impresién de Solicitud de Baja — SB-02
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2.2.3. Imprimir caratula de expediente

Una vez iniciado el tramite de Baja, podra obtener en forma impresa la caratula del expediente
fisico que acomparfia al trdmite. Para ello, desde el Administrador de tramites, y una vez
recibido el tramite, seleccione el mismo y a continuacion haga clic en el botéon “Imprimir

caratula”.

[] Nombramiento Administracidn de Tramites

= | Dependencia del Tramite

Dependencia: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS @

|=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trimite: Seleccione...

|, Criterios de Bisqueda

Expediente No:

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: ] e} | _J
Remitente:
4 Buscar
« Enviar « Devolver Imprimir Carémla]
Expediente N2 Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion = Remitente
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI... INICIADO 03/09/2014 12:06... MESA DE ENTRADA... 4
2 300-8881-F-2014 LICENCIA LIC.POR MATERNI... INICIADO 16/07/2014 17:09.. MESA DE ENTRADA.. | -4
3 300-8875-T-2014 BAJA BAJA POR RENUNC... FINALIZADO 15/07/2014 11:36... MESA DE ENTRADA.. |4
Pagina 1 del .-3‘ Creado por cramos el 24/07/2014 Mostrando 1 - 3 de 3 registros

+ | Cambios de Estado
= | Tramites de Baja

Pantalla Administrador de Tramites — Operacién “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrara un recuadro con los datos en la parte inferior de la pagina, ya que
ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya existente.
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2.2.4. Aprobar tramite de Baja

Mediante la aprobacion, el tramite de Baja adquiere el estado “APROBADO” lo que indica que
el tramite no tiene observaciones y puede continuar sin inconvenientes.

Para aprobar un tramite de Baja, una vez recibido, seleccione el tramite en cuestion y
posteriormente haga clic en el botén “Aprobar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
tramite de su interés.

[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione w
, Criterios de Bisqueda =
Expediente N:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: G| | 8]
Remitente:
4 Buscar
+" Enviar + Devolver J Imprimir Carém\a]
Expediente N® Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitente
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI... INICIADO 03/09/2014 12:47... PERSONAL DOCEN... -4
2 300-8889-C-2014 LICENCIA LIC.POR MATERNI... INICIADO 01/08/2014 16:50... PERSONAL DOCEN... |4
3 300-8885-T-2014 BAJA BAJA POR RETIRO ... INICIADO 23/07/2014 16:57... PERSOMNAL DOCEN... | 4
4 300-8883-H-2014 BAJA BAJA POR RENUNC... INICIADO 17/07/2014 12:40... PERSONAL DOCEN... |4
5 300-8877-L-2014 BAlA BAJA POR RETIRO ... INICIADO 15/07/2014 16:53.. PERSONAL DOCEN... 4

Pagina 1 de 1 .E? Creado por cramos el 24/07/2014

+| Cambios de Estado
M Aprobar & Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Aprobar tramite de Baja”

Mostrando 1 -5 de 5registros

= | Tramites de Baja

Prdximos estados permitidos:

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Baja. Ademas, para aprobar el tramite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: deberd seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Podra agregar cualquier observacion que crea conveniente hacer para la aprobacién
del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Aprobar” para registrar la
aprobacion del tramite de Baja seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en forma
correcta, el sistema emitird un mensaje indicando que la operacién se realizé con éxito. Caso
contrario, el sistema le informard el inconveniente que se presente.
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Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana de aprobacién de un tramite de Baja, haga

clic en el botén “Cerrar’.

Recuerde que, una vez aprobado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a
la Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de

tramites.

] Aprobar Tramite de Baja

[] Mombramiento

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8887-F-2014

Nimero de Tramite: 173726 Tipo de Tramite:
Asunto: BAJA POR FALLECIMIENTO-FUNES, LUCIA ESTHER

Fojas: 4

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: FUNES, LUCIA ESTHER m

Aprabar Trémite de Baja

BAJA

23/08/1955

Situacion Nivel

; Designacién Turno
Revista g

Educativo

Documento: DU: 118557232
CUIL: 27118557226
Geénero: FEMENINO
Fecha Nacimiento:
Estado Civil: DIVORCIADO
Designaciones
CUPOQOF -«  Establecimiento Cargo
700012000~ Maestro de Grado Jornada Simple -

CECILIO AVILA

MGS-09051808554652 Nivel Primario

Motivo De Baja: BAJA POR FALLECIMIENTO

TITULAR PRIMARIO 20/04/1999 TARDE -

Fecha de Solicitud de Baja: 24/07/2014
Tipo Instrumento Legal: Sin Instrumento Legal |Z|
MNimero Instrumento Legal: 1]
Pasar a Estado: APROBADO
Observaciones
© Editor: @ Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido
Fuente (CTRL..» Tam..- Bo & Ul A~ S| === === @ 902 8|5 % o
# Disefio | €% HTML

Pantalla Aprobacion de un tramite de Baja

2.2.5. Anular tramite de Baja

Para anular un tramite de Baja, una vez recibido el trdmite, seleccione el tramite en cuestién y

posteriormente haga clic en el botén “Anular”.
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Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
tramite de su interés.

Dependencia: PERSONAL DOCENTE ﬁ]

[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione ~

, Criterios de Biisqueda =

Expediente MNo: | 300-8887-F-2014

Tipo Tramite:

Asunto:

Estado:

Envio: 2} ] 3 _J
Remitente:
s Buscar
+" Enviar +" Devolver I Imprimir Caratula I
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente
1| 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI... INICIADO 03/09/2014 16:11.. PERSONAL DOCEN.. 4
Paginal del .@ Creado por cramos el 24/07/2014 Mostrando 1- 1de 1registros

+ | Cambios de Estado

~ | Tramites de Baja

Priximos estados permitidos: [ Aprobar & Anular

Pantalla Administrador de trdmites — Operacion “Anular tramite de Baja”

El sistema abrira una pantalla donde podrd observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Baja. Ademas, para anular el trdmite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Motivo de la anulacién: debera indicar el motivo por el cual el tramite de Baja se
anulard.

e Ademas podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer para la

aprobacion del tramite.

Para confirmar la operacion, haga clic en el botén “Anular’. En caso de haber ingresado los
datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizo
con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.

Recuerde que, una vez anulado el tramite, para dar continuidad al mismo, deberé enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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[T Anular Tramite de Baja =]
[ Nombramiento Anular Trémite de Baja

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8887-F-2014

Nimero de Tramite: 173726 Tipo de Tramite: BAJA
Asunto: BAJA POR FALLECIMIENTO-FUNES, LUCIA ESTHER

Fojas: 4

Datos del Agente

Apelidos y Nombras: FUNES, LUCIA ESTHER
Docurmento: DU: 11855722
CULL: 27118557226
Género: FEMENINO
Fecha Nacimiento: 23/08/1955
Estado Civil: DIVORCIADO
Designaciones
CUPOF «  Establecimiento Cargo Situ_acién Nivel . Designacion Turno -
Revista  Educativo
700012000- Maestro de Grado Jornada Simple
MGS-00051808554652 CECILIO AVILA  ~ T BT TITULAR PRIMARIO 20/04/1999 TARDE -4
Motivo De Baja: BAJA POR FALLECIMIENTO
Fecha de Solicitud de Baja: 24/07/2014
Pasar a Estado: ANULADO
Tipo Instrumento Legal: Sin Instrumento Legal |Z|
Numero Instrumento Legal: 0
Motivo: Error en la generacidn del trémite
Observaciones
© Editor: O cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

| Fuente (CTRL..~ 16px ~ B2 B[ A = 2=

ElEsE|R49998 %0

/" Disefio | 4% HTML

Anular Cerrar

Pantalla de anulacién de un tramite de Baja

2.2.6. Finalizar tramite de Baja

A través de ésta funcionalidad podra finalizar un trdmite existente en el sistema. La finalizacion
implica el registro del Instrumento Legal que avala la Baja otorgada al Agente. A su vez el
tramite cambiara de estado, quedando actualizado con el estado 'FINALIZADO'.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
trdmite de su interés.

Para finalizar un tramite de Baja, ingrese al Administrador de tramites y luego de haber
seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajara, asegurese que el tramite ha sido
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recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de tramites recibidos. A
continuacion, seleccione el tramite deseado y haga clic en el boton “Finalizar”.

Dependencia: SALA DE COPIAS @
[=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

- | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione w
, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: 3 ] ] _J
Remitente:
4 Buscar
+ Enviar + Devolver J Imprimir Carétula]
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitente
1 300-8887-F-2014 BAJA BAJA POR FALLECI... APROBADO 04/09/2014 10:59... SALA DE COPIAS L
Paginal del ‘@ Creado por cramos el 24/07/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

4 Cambios de Estado

4 | Tramites de Baja

Prdximos estados permitidos:

Pantalla Administracion de trdmites — Operacion “Finalizar” un tramite de Baja

El sistema abrira una pantalla donde podrd observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Baja. Ademas, para finalizar el trdmite deberd ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: como se trata de la finalizacion del tramite, por defecto el
sistema ya asigna como tipo de Instrumento Legal “Resolucién”.

e Numero de Instrumento Legal: debera ingresar el nimero de Instrumento legal que
avala la aprobacién del tramite.

e También podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer para
finalizar el tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Finalizar” para dar por
finalizado el tramite de Baja seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en forma
correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacién se realizé con éxito. Caso
contrario, el sistema le informard el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana de finalizacién de un trdmite de Baja, haga
clic en el botén “Cerrar”.
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[ Finalizar Tramite de Baja

[ Mombramiento
Datos del Tramite
MNumero de Expediente:
Mdmero de Tramice:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documentao:
Genera:

Estado Civil:

Designaciones

CUPOF

700012000-
MG5-09051808554652

Motivo De Baja:

Fecha de Solicitud de Baja:
Pasar a Estado:

Tipo Instrumento Legal:

Numero Instrumento Legal

Observaciones del tramite

300-8887-F-2014

173726 Tipo de Tramite: BAJA
BAJA POR FALLECIMIENTO-FUNES, LUCIA ESTHER

7

FUNES, LUCIA ESTHER @

DU: 11855722
CUIL: 27118557226

Fecha Macimiento: 23/08/1955

FEMENINO
DIVORCIADO

Situacién Nivel

~  Establecimiento Cargo Revists | Educativo

Maestro de Grado Jornada Simple -

CECILIO AVILA . . .
Nivel Primario

BAJA POR FALLECIMIENTO
24/07/2014
FINALIZADO
RESOLUCION

300-ME-02145-14

% Editor: D Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

Fuente (CTRL..~ 16px ~ B £ O | A - {h'|

ElsE|ldteedwo

/" Disefic | €3 HTML

Pantalla de Finalizacién de un tramite de Baja

Finalizar Trémite de Baja

Designacion  Turno

TITULAR PRIMARIO 20/04/1999 TARDE -4

Finalizar Cerrar

Para dar continuidad al tramite, debera enviarlo a la Dependencia destino que corresponda
segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

2.2.7. Imprimir Informe de Situacién de Revista para trdmite de Baja

Mediante ésta funcionalidad, el sistema le permitira obtener en forma impresa un informe con la
Situacion de Revista del Docente.
El informe de Situacién de revista varia segun el tipo de tramite. Para el caso de tramite de
Baja, podra obtener el mismo accediendo al mend: PON > Reportes > Informe Situacion de
Revista — Tramites Bajas.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudic POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracidn Personal Docente 3
Usted estd en: PON » Reportes » Informe Situacién De Revista - Tramites Bajas Personal No Docente b

Reasignacion de Tareas 3
. e
Enter Tltlje ] ) ) . Momencladores 3 ey

Use el menu de acciones del médulo para editar contenidn

Designaciones en Establecimientos Reportes 3 ]

Registro De Cartas Médicas Cartas Médicas 3

Reporte Informe Suplentes Sin Motivos S
.__I Visor De Reportes

Informe Baja De Suplentes Reporte Situacién De Revista

Tramite N°: [173726 Informe Situacién De Revista - Tramites Licencias -
Informe Situacién De Revista - Trdmites Bajas
je Salida:| Archivo Acrobat (PDF) »
Diferencia De Designaciones SIGE - DPI
Diferencia De Designaciones DPI - SIGE iZ) Generar

Control De Baja De Suplencias Por Licencias
Planta Organica Mominal De Establecimientos
Formulario Autorizacidn De Licencias
Resumen De Licencias

Licencias

Registros De Licencias

Designaciones en Organismos
Pantalla de acceso a meni — Reporte “Informe de Situacion de revista”

A continuacion el sistema le mostrard una pantalla que contiene los filtros necesarios a utilizar
para obtener el Informe:

- Numero de tramite: se refiere al nimero de trdmite involucrado, para el cual esta
solicitando el Informe de Situacion de Revista.

- Destinatario: debera indicar la Dependencia hacia donde va dirigido el Informe de
Situacion de Revista.

Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica POMN Inventario

Consultas Configuracion

Usted estad en: PON » Reportes » Informe Situacion De Revista - Tramites Bajas

Carina Ramos | Salir

=

Reporte Sl
.__I Visor De Reportes Reporte Situacidn De Revista
Tramite N°: | 173726 Destinatario: | TESORERIA —
Formato de Salida:| Archivo Acrobat (PDF) LY

J - Generar

Pantalla de Reporte “Informe de Situacion de revista” — Filtros previos

Luego de completar los filtros, haga clic en el boton “Generar” para obtener el informe.
Posteriormente el sistema le mostrard una vista previa del informe. Si desea realizar una
impresion, haga clic en el icono correspondiente de la herramienta.
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Tamar

. Sistema Integral de Gestion Educativa %

Wy i el

R Bicacn

Tramvite ¥ 171716 Clorrespends: Fxpedients W NS00 F-20014

SAN TUAN MEVES, 4 T SEFTIEMRBRE DE 1014

DIYISION PERSONAL DOCENTE
.
TESORERIA

Divisidn de Personal Sector Docente informa que el agente:
FUMES, LLUGCIA ESTHER DI N 11855732 domiciado en CANG N2 551 RAWSON - RAWSON - SAN JUAN
ARGEMTIMNA bz sulicilade BAS POR FALLECIMIEMNTD a parlic ded dia 24072014

El mizma regisira una anbgledad de 37 Aios, 10 Meses 3 Diz= al 27032014 desempefandoss en |as siguientes
situaciones de revista:

Titular & Intenno

CUPOF Unddad Educativa | Tumos U, | Descripclon dal Cardcter | Curso | Horas | F. Al Tumi
Educathva cargn
TOO0A2000-MGES- | SECILIGD AVTLS, FaMANA Y (Magsro de Grada  [TTULAR - 20MmAH%Es |TARDE
D905 1208554652 |PRIARIO COMUN TARLCE JN-.!rllag:tSn-!:De-
e imanu

En concepto 02 V3CraCkones proporcionzles.. ., b comesponoe liquidar .. .. dids comidos, de consarmidad 3 ko dEpuesto en
feapesdlents WF 3953 %13 - Dictzmen N7 106 3l 13y W° 108 ALD-13.

e deja constanciz que para & caloulo de varaciones meKHTJI’!I"IHF‘i- =2 boman &n ruenta las prestaciones aclivas de mas de
fuinGe |;1=.-] dias I‘r"abﬁ]Pﬂm rada mes fesde A e BN asla A0 SF congverann eNns meses

HEC. Horas Caledras - HI: Hiras Iretiluciorsales - 5 En Disponibiidad

Suplents
CLUPOF Unddad Educativa | Turnos U, | Descripelon dal Cardcer Cursg | Horas | F.alo T
Eclucativa Carga
Mo 52 regietran designaciones coma Suplente
OBSEREVACIONES
Atte

Pantalla de Vista previa de Reporte “Informe de Situacion de revista”
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2.3.Tramites de Licencia

A través de la gestion de tramites de Licencias, podra gestionar informacién sobre los tramites
de Licencias otorgadas a Docentes Titulares, Interinos o Suplentes.
Existen diferentes tipos de Licencias y varian en funcién de la situacion de revista del Agente.
Algunos valores posibles para los tipos de Licencias son:
Por Fallecimiento de familiar directo
Por Atencion Grupo Familiar
Por Matrimonio
Licencia Anual Ordinaria

e etc.
El tramite de Licencia sigue un circuito, el cual esta configurado en el sistema. Este circuito se
compone de un conjunto de pasos durante los cuales el tramite es supervisado y controlado
por todas las Dependencias intervinientes. A medida que el tramite avanza en su ejecucion, el
mismo pasa por distintos estados, que son indicados en forma permanente en el sistema.

Los tramites de Licencia pueden generarse desde un Establecimiento o desde una UGDA. Por
lo tanto el usuario debera tener permisos habilitados para cada caso.

Los tipos de Licencias que se pueden generar desde una UGDA son todos aquellos existentes
con o sin goce de haberes.

Las licencias que pueden generarse desde un Establecimiento, son las Licencias por Cargo de
mayor jerarquia.

Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos que tenga habilitados su usuario,
existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un tramite de Licencia, a saber:

- Crear Tramite de Licencia

- Esperar dictamen de aprobacién de Licencia

- Aprobar Tramite de Licencia

- Anular trdmite de Licencia

- Finalizar tramite de Licencia

- Consultar datos de tramite de Licencia

- Imprimir caratula de expediente

- Imprimir formulario de Solicitud de Licencia — SL-02

- Imprimir formulario de Situacion de Revista — ISR-02

2.3.1. Crear tramite de Licencia

Esta funcionalidad le permitird generar un nuevo trdmite de Licencia en el sistema. Al iniciar el
tramite, se le asigna un niumero de Expediente y el mismo adquiere el estado “INICIADO”.

Para generar un nuevo tramite de Licencia, ingrese al Administrador de tramites y seleccione la
Dependencia origen desde donde trabajara. Luego dentro de la bandeja de tramites Recibidos,
seleccione como tipo de tramite “Licencia” y a continuacion haga clic en el botén “Agregar”.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracién
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir
[~ Nombramiento Administracidn de Tramites
=~ | Dependencia del Tramite
Dependencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) g |

=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Redibides || Tramites Enviados

- | Agregar Nueveo Tramite

Selecdone un Tipo de Tramite: LICENCIA

, Criterios de Bisqueda ~
Expediente No:
Tipo Trarmite:
Asunto:
Estado:

Envio: 3 | ) _]
Remitente:
4 Buscar
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitents
Sin informadién para mostra
Paginal del .:3 Sin registros para mostrar

| Cambios de Estado
Pantalla Administrador de tramites — Agregar tramite de Licencia

El sistema abrir4 una pantalla donde podrd observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo tramite de Licencia, a saber:

e Datos de Agente: debera seleccionar el Agente al cual se desea otorgar la Licencia.
Una vez seleccionado, el sistema obtiene y muestra informacion personal del mismo.

e Datos de Licencia: para la licencia a otorgar debera indicar como datos:

- Tipo de Licencia: debera seleccionar un tipo de Licencia, desde la lista
de tipos ofrecida por el sistema, que corresponden a las Licencias registradas segun la
legislacién vigente.

- Eecha de Inicio: corresponde a la fecha en que se iniciard la licencia.

- Fecha de Fin: corresponde a la fecha en que finalizard la licencia. Esta
fecha puede ser calculada por el sistema si se ingresa la cantidad de dias.

- Cantidad de dias: se refiere a la cantidad de dias que durara la
licencia. Este valor puede ser calculado por el sistema si se ingresa la fecha de fin de la
licencia.

e Datos de Designacién: de la lista de registros de designaciones donde el Agente se
encuentra designado, debera seleccionar las designaciones para las cuales se desea
registrar la Licencia.

e Podra agregar cualquier observacion que crea conveniente para el inicio del tramite.
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J Agregar Licencia

[] Nombramiento
Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Fojas:

Mombre de Tipo Licencia:
Porcentaje Liquidacion de Haberes:
Tipo de Licencia:
Condicidn de Dias:
Categoria de Licencia:
Clase de Licendia:

Fecha Inicio de Licencia:
Fecha Fin de Licenda:
Cantidad de Dias:

Tipo Instrumento Legal:

Mamero Instrumento Legal:

Designaciones
CUPOF + Establecimiento Cargo
m | 700060700- CAPTTAL Sormads Smple - ivel
MG5-09051509042369 FEDERAL . P
Primario
Observaciones
¥ Editor: O Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido

COLL ASLA, MARIA EUGENIA _)J
DU: 22011896

CUIL:
FEMENINO
Fecha Macimiento:
CASADA
0

LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)

100

Licencia con goce de haberes
Dias habiles

POR FALLECIMIENTO
LICENCIAS ESPECIALES
15/08/2014
11/09/2014

20

Actuacion

El nimero se genera de forma automatica

TITULAR

27220118962
23/08/1972

Fuente (CTRL..~ Tam..~ B & T A ~ Ty~ =

slEs|@diees e o

/" Disefio | €% HTML

Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el boton “Agregar” para registrar el

Situacion Revista Designacion Nivel

Agregar una Licenda

Turno

24/02/1999  PRIMARIO MARNANA -4

Imprimir Solicitud

Pantalla de generacién de un nuevo tramite de Licencia

nuevo tramite de Licencia.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitird un mensaje
indicando que la operacién se realizé con éxito. Ademas le mostrara, mediante un mensaje el
namero de tramite y el nUmero de expediente asignado al trdmite de Licencia generado. Luego

puede utilizar alguno de esos nimeros para realizar la busqueda del tramite en el sistema.

Si existe algun problema, el sistema le informara el inconveniente que se presente, mediante

un mensaje.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana de registro de una nueva Licencia, haga clic

en el boton “Cerrar”.
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Si desea dar continuidad al tramite debera enviar el mismo a la Dependencia destino que
corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

2.3.2. Imprimir Solicitud de Licencia SL-02

Inmediatamente después de haber generado el tramite de Licencia, el sistema le habilita un
botdn que le permite obtener en forma impresa la Solicitud de Licencia SL-02. Para ello haga
clic en dicho botén si desea imprimir la solicitud.

Tipo Instrumento Legal: Actuacion
Nimero Instrumento Legal: El nimero se genera de forma automatica

Designaciones

Sin informacién para mostrar

Observaciones
% Editor: O Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido
sEElssE|lESee 8w

Fuente (CTRL..~ Tam..~ B & LI | & - M5 -

./ Disefio | €% HTML

| Agregar | | Cerrar |I‘ Imprimir Solicitud |

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Licencia N°: 173732. Expediente N°: 300-8891-C-2014
Pantalla de generacién de un nuevo tramite de Licencia — Impresién de Solicitud de Licencia SL-02

A continuacion, el sistema le mostrara una vista previa de la solicitud, antes de iniciar la
impresién de la misma.

Si desea imprimir la solicitud, seleccione el icono de impresion de la herramienta.

Para salir de la vista previa, haga clic en el icono de cierre de pantalla.
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— 4+ Tamafic avtomitico

o (| e o SL — 02 %
Solicitud de Licencia mar nur
SAN JUARN, TUEVES, 04 DE SEPTIEMBRE DE 201+

Tramite ¥° 173732 Expediente N 30.8801-0-7014 Actuacion N LOGTANTE 10814

Datos del Agente Solicitante

Apellido: COLL ASLA Hombre: MARIA EUGENLA
Daocumnento. DT 2201 18546 Género. Famenine
CUIL: ITZ20118262 Legajo: 22001356
Dombcilio

Call=: AV, CORDOBA J16 (00 57
Logalidad: TAFITAL CAPITAL SAN JUAN ARGENTINA {CF. 3400)

Datas de Cargos / Hs. Citedras en los que Solicita Licencia

CUPOF Unidad Educadivas | Penominaciin del Carga Rimacion de | oo | Horas| Turus
F Ha. Calediras Revisia
TONIGITH0-AIEE- CAPITAL FEDERAL PRIMASRIO Slamatrn de Crada fomads 4 P T
WIF1A05042360 GOSN imapla - Hivel Frissario ILIULAR - PULREANR

Dhatos de la Licencia

Metive de Lizencdz: LIC POR FALLECTVIENTO PRIMER GEADO (L6484 ART. &° B / DTO. ST4-ME-05 ART* )
Intmamente Legal: LEY N°: 64044m. &°B
Tipo de Licenesa: Lee. Con Goce D Haberea
Techa de Inicio: 150620014 Techa Fim: 11082014 Cantidad de Dias: 20

" Firma v Achracian del Salicitnee

UGD.A

U.GDA.L - Inicio de lramite

En caso de rechaze, cologue bas observaciones en el sipalemte coadro v eovie a bz Unidad Educativa

TLG.DLA, - Sueldos, Planta Orgdnica Funcional ¥ Mominal

Tosnando conccamento se regsiia proyvisimaments en la Fimba Orgdonca Funcaedal v anota en Phoulls oensual de
novedades de la Tnidad Educativa a la qus pertenece el Docente:

Lugary Fecha U Finma y Sello del Responsable

Pantalla vista previa formulario “Solicitud Licencia SL-02"

2.3.3. Imprimir caratula de expediente

Una vez iniciado el tramite de Licencia, podra obtener en forma impresa la caratula del
expediente fisico que acompafa al tramite. Para ello, desde el Administrador de tramites, y una
vez recibido el tramite, seleccione el mismo y a continuacién haga clic en el botén “Imprimir
caratula”.
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+ | Dependencia del Tramite
Dependencia: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS ﬂ]
|=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados
| Agregar Nueve Tramite
Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione pvs
, Criterios de Biisqueda =
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: ) | 32|
Remitente:
4 Buscar |
" Enviar " Devalver Imprimir CarémIaJ
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitente
1 300-8891-C-2014 LICENCIA LIC.POR FALLECIM... INICIADO 05/09/2014 11:11... MESA DE ENTRADA... | 4
2 300-8881-F-2014 LICENCIA LIC.POR MATERNI... INICIADO 16/07/2014 17:09... MESA DE ENTRADA.. | 4
3 300-8873-T-2014 BAJA BAJA POR RENUNC... FINALIZADO 15/07/2014 11:36... MESA DE ENTRADA.. | 4
Pagnal del .;:3" Creado por cramos el 04/09/2014 Mostrando 1 - 3 de 3 registros

+| Cambios de Estado
~| Tramites de Licendia

Pantalla Administrador de Tramites — Operacién “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrara un recuadro con los datos en la parte inferior de la pagina, ya que
ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya existente.

2.3.4. Esperar dictamen de aprobacién de Licencia

Esta funcionalidad es utilizada para los tipos de licencia que requieran de un dictamen de
aprobacion. La misma permite hacer efectiva la Licencia para que comience a regir a partir de
su fecha de inicio, realizando las actualizaciones necesarias para posibilitar la iniciacion del
proceso de designacién de suplentes. El tramite queda en estado “ESPERA DICTAMEN DE
APROBACION”,

Para realizar ésta operacion, ingrese al administrador de tramites, y una vez recibido el tramite
en cuestion, seleccionelo de la lista y posteriormente haga clic en el botén “Esperar dictamen
de aprobacion”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de blusqueda habilitados para encontrar el tramite de
su interés.
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[ Mombramiento Administracién de Tramites

+ | Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE ﬂ]

[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes Tramites Recibidos || Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione v

, Criterios de Bisqueda -

Expediente No: | 300-8801-C-2014

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: 3 ] ] _J
Remitente:
4 Buscar
+# Enviar ] L4 DevolverJ Imprimir Carétula]
Expediente N Tipo ..  Asunto Estad.. Rec.. Remit...
1 3200-8891-C-2014 LICE.. LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.66.. INICI.. 05/0.. PERS.. 4
Paginal del ‘f;j Creado por cramos el 04/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1 registros

+ Cambios de Estado

| Tramites de Licencia

Praximos estados permitidos: | P Espera Dictamen de Aprubaciérm & Anular ]
—

Pantalla Administrador de tramites — Operacién “Esperar dictamen de aprobacion”

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Licencia. Ademas, para realizar la operacion, debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la operacion que se esta realizando para la Licencia.

e También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente hacer para la
operacion que se esta realizando sobre el tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el boton “Dictaminar aprobacion de
tramite” para registrar la operacion. En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el
sistema emitird un mensaje indicando que la operacién se realiz6 con éxito. Caso contrario, el
sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.

Una vez finalizada la operacién, para dar continuidad al tramite, debera enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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[T Dictaminar Aprobacién Tramite de Licencia =]

] Nombramiento Esperar Dictamen de Aprobacién de Tramite de Licenda

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8891-C-2014
Nimero de Tramite: 173732 Tipo de Tramite: LICENCIA
Asunto:

LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART®? 2)-COLL ASLA, MARIA EUGENIA
Fojas: 2

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: COLL ASLA, MARIA EUGENIA E
Documento: DU:22011896

CUIL: 27220118962
Geénera: FEMENINO

Fecha Macimiento: 23/08/1972
Estado Civil: CASADA

Datos de la Licencia
Mombre Tipo de Licencia: LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)
Tipo de Licencia: Licencia con goce de haberes

Porcentaje Liquidaciéon de Haberes: 100

Categoria de Licencia: POR FALLECIMIENTO
Clase de Licencia: LICENCIAS ESPECIALES
Fecha inicio de Licencia: 15/08/2014

Fecha Fin de Licencia: 11/09/2014

Cantidad de Dias: 20

Instrumentos Legales

Tipo Instrumento Legal = Numero Instrumento Legal
ACTUACION LCG/00076/108/14
Designaciones

Situacién Nivel

CUPOF ~ | Cargo Establecimiento R Designacion Turno
700060700- Maestro de Grado Jornada CAPITAL P
MGS5-09051509042369 Simple - Nivel Primario FEDERAL Tyt PHILHIE AR SR

Tipo Instrumento Legal: Sin Instrumento Legal |Z|
Numero Instrumento Legal: 0

Observaciones

© Editor: O Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriquecido

Fuente (CTRL..» 16px + B £ I | A ~ J -

=009 58D

/" Disefio | €% HTML

| Dictaminar Aprobacién de Tramite ‘ | Cerrar |

Pantalla de operacién “Dictaminar aprobacién de tramite de Licencia”
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2.3.5. Aprobar tramite de Licencia

A través de ésta operacion, podra aprobar y dar continuidad a un tramite de Licencia. Luego de
la operacion, el tramite asumira el estado “APROBADQO”.
Para realizar la aprobacion, una vez recibido el tramite, seleccione el mismo en la lista de
tramites y posteriormente haga clic en el botén “Aprobar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
tramite de su interés.

= | Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE @

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

« | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione v

, Criterios de Biisqueda =

Expediente NO: | 300-8891-C-2014

Tipo Tramite:

Asunto:

Estado:

Envio: ] 2| ] _]
Remitente:
. Buscar
« Enviar « Devolver I Imprimir Caratula I
Expedienta NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion = Remitents
1 300-8891-C-2014 LICENCIA LIC.POR FALLECIM... ESPERA DICTAMEN.. 05/09/2014 12:43.. PERSONAL DOCEN... 4
Paginal del ) | Creado por cramos el 04/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

= | Cambios de Estado

+ | Tramites de Licencia

Prdximos estados permitidos: ¥ Aprobar M Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Aprobar tramite de Licencia”

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Licencia. Ademas, para aprobar el trdmite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer para la aprobacion
del trdmite de Licencia.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Aprobar’ para registrar la
aprobacion del tramite de Licencia seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en
forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizé con éxito.
Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.
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Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de aprobacién de un tramite de Licencia,
haga clic en el boton “Cerrar”.

[C] Aprobar Tramite de Licencia (=]
Asunto:

LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 62 B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)-COLL ASLA, MARIA EUGENIA
Fojas: 2

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: COLL ASLA, MARIA EUGENIA ﬂj
Documento: DU: 22011896

CUIL: 27220118962
Género: FEMENINO

Fecha Nacimiento: 23/08/1972
Estado Civil: CASADA

Datos de la Licencia
Mombre Tipo de Licencia: LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)
Tipo de Licencia: Licencia con goce de haberes

Porcentaje Liquidacion de Haberes: 100

Categoria de Licencia: POR FALLECIMIENTO
Clase de Licencia: LICENCIAS ESPECIALES
Fecha inicio de Licencia: 15/08/2014

Fecha Fin de Licencia: 11/09/2014

Cantidad de Dias: 20

Instrumentos Legales

Tipo Instrumento Legal < Numero Instrumento Legal
ACTUACION LCG/00076/108/14

Sin Instrumento Legal 4]
Designaciones

Situacién Nivel

CUPCOF -+ | Cargo Establecimiento Revista | Educativo Designacion  Turno
700060700- Maestro de Grado Jornada CAPITAL P,
MG5-09051509042369 Simple - Nivel Primario FEDERAL Ll (EHLHE) 2 EEEE) BRI
Tipo Instrumento Legal: Sin Instrumento Legal |Z|
Numero Instrumento Legal: 0
Observaciones
% Editor: @ Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

Fuente (CTRL..~ 16px + B & U | & = |

= i= s @B 8 80)

_/' Disefio | €% HTML

Pantalla Aprobacién de un tramite de Licencia

Recuerde que, una vez aprobado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a
la Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de
tramites.
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2.3.6. Anular tramite de Licencia

Para anular un tramite de Licencia, una vez recibido el tramite, seleccione el tramite en
cuestion y posteriormente haga clic en el boton “Anular”.

™ Nombramiento Administracion de Tramites

= | Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE EJ

[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trémite:

, Criterios de Bisqueda =

Expediente N°: | 300-8891-C-2014

Tipo Tramite:

Asunto:

Estado:

Envio: 3 3 ][
Remitente:
4 Buscar
«# Enviar + Devolver ] Imprimir Carémla]
Expedients N2 Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente
1| 300-8891-C-2014 LICENCIA LIC.POR FALLECIM... ESPERA DICTAMEMN.. 05/09/2014 16:33... PERSONAL DOCEN... |-
Pagina 1 de 1l .;f}' Creado por cramos el 04/09/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

4 | Cambios de Estado

= | Tramites de Licencia
Priximos estados permitidos: P Aprobar M Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Anular tramite de Licencia”
El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Licencia. Ademas, para anular el tramite deberda ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la anulacion del tramite.

e Motivo de la anulacién: debera indicar el motivo por el cual el tramite de Licencia se
anulard.

e También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente hacer para la
anulacion del tramite.

Para confirmar la operacion, haga clic en el botdn “Anular’. En caso de haber ingresado los
datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizo
con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.
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Recuerde que, una vez anulado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

] Anular Tramite de Licencia =
[] Nombramiento Anular Tramite de Licenda

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8891-C-2014
Nimero de Tramite: 173732 Tipo de Tramite: LICENCIA
Asunto:

LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART® 2)-COLL ASLA, MARIA EUGENIA
Fojas: 3

Datos del Agente

Apelidos ¥ Mombres: COLL ASLA, MARIA EUGENIA ﬂ]
Documento: DU: 22011896

CUIL: 27220118962
Genero: FEMENINO

Fecha Macimiento: 23/08/1972
Estado Civil: CASADA

Datos de la Licencia
Mombre Tipo de Licencia: LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)
Tipo de Licencia: Licencia con goce de haberes

Porcentaje Liquidacion de Haberes: 100

Categoria de Licencia: POR FALLECIMIENTO

Clase de Licencia: LICENCIAS ESPECIALES

Fecha inicio de Licencia: 15/08/2014

Fecha Fin de Licencia: 11/09/2014

Cantidad de Dias: 20

Designaciones
CUPOF ~ | Cargo Establecimiento SHucaGH NIVl Designacion Turno

Revista | Educativo

700060700- Maestro de Grado Jornada CAPITAL ~
MGS-09051509042369 Simple - Nivel Primario FEDERAL L R

Instrumentos Legales

Tipo Instrumento Legal “  Numero Instrumento Legal

ACTUACION LCG/00076/108/14

Sin Instrumento Legal 0
Motivo: Error de carga de tramite
Tipo Instrumento Legal: Sin Instrumento Legal E|
Numero Instrumento Legal: 0

Observaciones

© Editor: Dcuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

= hiEes @42 580

Fuente (CTRL..~ 16px - B U | A ~ - |

./ Disefio | €% HTML

Anular Trémite Cerrar

Pantalla de anulacién de un tramite de Licencia
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2.3.7. Finalizar tramite de Licencia

A través de ésta funcionalidad podra finalizar un tramite existente en el sistema. La finalizacion
implica el registro del Instrumento Legal que avala la Licencia otorgada al Agente. A su vez el
tramite cambiara de estado, quedando actualizado con el estado 'FINALIZADO'.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
tramite de su interés.

Para finalizar un tramite de Licencia, ingrese al Administrador de tramites y luego de haber
seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajara, asegurese que el tramite ha sido
recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de tramites recibidos. A
continuacion, seleccione el tramite deseado y haga clic en el botén “Finalizar”.

“| Dependencia del | ramite

Dependencia: SALA DE COPIAS @

=] Bandejas de Entrada de Tramites

Trémites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trdmite: Seleccione w
, Criterios de Bisqueda =
Expediente MOz
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: ] 2} | _J
Remitente:
. Buscar
" Enviar +# Devalver J Imprimir Caratula ]
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente
1| 300-8891-C-2014 LICENCIA LIC.POR FALLECIM... APROBADO 05/09/2014 17:51... SALA DE COPIAS 3
Paginal de1l .SP Creado por cramos el 04/09,/2014 Mostrando 1- 1de 1registros

| Cambios de Estado

= | Tramites de Licencia

Prdximos estados permitidos: [ Finalizar

Pantalla Administrador de tramites — Operacion finalizar trdmite de Licencia

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos de la Licencia. Ademas, para finalizar el trdmite deberd ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: como se trata de la finalizacion del tramite, por defecto el
sistema ya asigna como tipo de Instrumento Legal “Resoluciéon”.

e Numero de Instrumento Legal: debera ingresar el nUmero de Instrumento legal que
avala la finalizacién del tramite.

e También podra agregar cualquier observacién, que crea conveniente hacer, para
finalizar el tramite de Licencia.
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] Finalizar Tramite de Licencia =

[ Nombramiento Finalizar Tramite de Licencia

Datos del Tramite

Numero de Expediente: 300-8891-C-2014
Nimero de Tramite: 173732 Tipo de Tramite: LICENCIA
Asunto:

LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 62 B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)-COLL ASLA, MARIA EUGENIA
Fojas: 6

Datos del Agente

Apellidos y Nombres: COLL ASLA, MARTA EUGENIA ﬂj
Documento: DU: 22011896

CUIL: 27220118962
Género: FEMENINO

Fecha Nacimiento: 23/08/1972
Estado Civil: CASADA

Datos de la Licencia
Mombre Tipo de Licencia: LIC.POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.6694 ART. 6° B / DTO. 874-ME-05 ART? 2)
Tipo de Licencia: Licencia con goce de haberes

Porcentaje Liquidacion de Haberes:100

Categoria de Licencia: POR FALLECIMIENTO

Clase de Licencia: LICENCIAS ESPECIALES

Fecha inicio de Licencia: 15/08/2014

Fecha Fin de Licencia: 11/09/2014

Cantidad de Dias: 20

Designaciones

- Situacién  Nivel 3 2

CUPOF ~ | Cargo Establecimiento Revista | Educativo Designacion Turno
700060700- Maestro de Grado Jornada CAPITAL o~
MGS-09051509042369 Simple - Nivel Primario FEDERAL ML PHEEEE aefiziss BRia o

Instrumentos Legales

Tipo Instrumento Legal +  Numero Instrumento Legal
ACTUACION LCG/00076/108/14
DECRETO 58741
Sin Instrumento Legal 0
Tipo Instrumento Legal: RESOLUCION E
Numero Instrumento Legal:
Observaciones
% Editor: D cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

Fuente (CTRL..~ 16px ~ B I | A » Jy |

= [ t2 8 1550

/" Disefio | €% HTML

Pantalla de Finalizacién de un tramite de Licencia

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Finalizar” para dar por
finalizado el tramite de Licencia seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en forma
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correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacién se realizé con éxito. Caso
contrario, el sistema le informard el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de finalizacion de un tramite de Licencia,

haga clic en el boton “Cerrar”.

2.3.8. Imprimir Informe de Situaciéon de Revista para tramite de
Licencia

Mediante ésta funcionalidad, el sistema le permitira obtener en forma impresa un informe con la
Situacion de Revista del Docente.

El informe de Situacion de revista varia segun el tipo de tramite. Para el caso de trdmite de
Licencia, podra obtener el mismo accediendo al menu: PON > Reportes > Informe Situacion de
Revista — Tramites Licencias.

Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracidn Personal Docente 3
Usted estd en: Inicio Personal No Docente Y
Reasignacidn de Tareas 3
Nomencladores 3 —
Sistema Integral de Gestion Educativa - SIGE. Designaciones en Establecimientos Reportes 3
SIGE - APLICACION MINISTERIO Registre De Cartas Médicas Cartas Médicas 3

Informe Suplentes Sin Motives
Version Actual: Informe Baja De Suplentes
Version: 5.17.09 Informe Situacion De Revista - Tramites Licencias
Revision: 7730 Informe Situacién De Revista - Tramites Bajas
Fecha de Actualizacion: Tue, 19 Aug 2014 Diferencia De Designaciones SIGE - DPI
Diferencia De Designaciones DPI - SIGE
Control De Baja De Suplencias Por Licencias
Planta Orgadnica Neminal De Establecimientos

Formularic Autorizacién De Licencias

Resumen De Licencias
Licencias
Registros De Licencias

Designaciones en Organismaos

Pantalla de acceso a meni — Reporte “Informe de Situacion de revista para Licencias”

A continuacion el sistema le mostrara una pantalla que contiene los filtros necesarios a utilizar
para obtener el Informe:

- Numero de tramite: se refiere al nimero de trdmite involucrado, para el cual esta
solicitando el Informe de Situacion de Revista.

- Destinatario: debera indicar la Dependencia hacia donde va dirigido el Informe de
Situacion de Revista.

NEC- EMS

Instructivo para Usuarios

54



- Ministerio de

N E‘ [\ educacion

Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario

Consultas Configuracién

Usted estd en: PON » Reportes » Informe Situacién De Revista - Tramites Licencias Carina Ramos | Salir
Reporte ©
|_—| Visor De Reportes Reporte Situacdn De Revista
Tramite N®: | 173732 Destinatario: | DESPACHO .

@ Formato de Salida: Archive Acrobat (PDF) »

1= Generar

Pantalla de Reporte “Informe de Situacion de revista - Licencias” — Filtros previos

Luego de completar los filtros, haga clic en el boton “Generar” para obtener el informe.
Posteriormente el sistema le mostrard una vista previa del informe. Si desea realizar una
impresién, haga clic en el icono correspondiente de la herramienta.
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Gobierno de San Juan

1| Reporte Situacidn De Beesta

Fagin: Tamaiic sulemalice =

L — Siztema Integral de Gestion Educativa @
| e e

Tranaiee ™=z 175742

Crrraspende Fxpedients W52 300-8301-C-2004

SAN JUAN VIERNES, (5 DE SEFTIEAMBRE DE 2014

LMASION PERSOMAL DOCENTE
A
DESPACHD

Division de Personal Sector Docente informa que < agente:
COLL ASLA, MARIA EUGEMIA TN M2 2201 1326 domiciliado en AY. CORDOBA N S16{0) CAPITAL - CAPITAL
SAM JUAN ARGENTINA ha solicitada licencia por LIC. POR FALLECIMIENTO PRIMER GRADO (L.E65S4 ART.

BE B LT 88 4-ME-DE ARTY 2] 2 partir del dia TR0 hasta el dia 1102014 incusiee

El mismao regestra una antigoedad de 22 Afos, 10 Meses, 3 Dias al 27032014 desempefiandose en las
siguientes snuaciones de revista:

CUPDF Unédad Educativa | Turmos U, | Descripoion dal Cardctar Cursa | Horas F. Alta Turma
Educulrs Cargu
T2 CAFITAL FEDERAL FALMARA Y | Marstm di Gradn | TITULAR - FANGMIT  MANAME
AA3S- FRIMARID COMUN TARDOE Jomada Siple -
Y e el Primanio
SANCIOMES Y/O MEDIDAS DISCIFLIMNARIAS
OBSERVACTONES
Alle.
Bag. osd

wizmas, I de sapiemion g 2014

Pantalla de Vista previa de Reporte “Informe de Situacion de revista” para Licencias
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2.4.Tramites de Cambio de Situacidn de Revista

A través de ésta funcionalidad podra gestionar los tramites de Situacion de Revista. El cambio
de situacion de revista, implica que el docente designado en una plaza determinada, cambia su
caracter o situacion. Por ejemplo de una situaciéon “Suplente”, puede pasar a situacion
“Interino”.

El tramite de Cambio de Situacion de Revista sigue un circuito, el cual esta configurado en el
sistema. Este circuito se compone de un conjunto de pasos durante los cuales el tramite es
supervisado y controlado por todas las Dependencias intervinientes. A medida que el tramite
avanza en su ejecucion, el mismo pasa por distintos estados, que son indicados en forma
permanente en el sistema.

Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos que tenga habilitados su usuario,
existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un tramite de Cambio de Situacion
de Revista, a saber:

- Crear Tramite de Situacion de Revista

- Autorizar trdmite de Cambio de Situacién de Revista

- Imputar tramite de Cambio de Situacién de Revista

- Aprobar tramite de Cambio de Situacion de Revista

- Anular trdmite de Cambio de Situacion de Revista

- Finalizar tramite de Cambio de Situacién de Revista

- Consultar datos de tramite de Cambio de Situaciéon de Revista

- Imprimir caratula de expediente

- Imprimir formulario de Solicitud de Cambio de Situacién de Revista — SCR-02

2.4.1. Crear tramite de Cambio de Situacion de Revista

Permite generar un nuevo trdmite de Cambio de Situacion de Revista en el sistema. Al iniciar el
tramite, el mismo adquiere el estado “INICIADO”. También se le asigna un numero de
Expediente, al cual permitira identificarlo durante todo el proceso.

Para generar un nuevo tramite de Cambio de Situacién de Revista, ingrese al Administrador de
tramites y seleccione la Dependencia origen desde donde trabajara. Luego dentro de la
bandeja de trdmites Recibidos, seleccione como tipo de trdmite “Cambio de Situacion de
Revista” y a continuacién haga clic en el boton “Agregar”.
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[ Nombramiento Administracidn de Tramites

+ | Dependencia del Tramite

Dependendia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) EJ

=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados

= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA] i
BAJA

, Criterios de Biisqueda LICENCIA =

CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA
Expediente No:

Tipo Tramite:

Asunto:

Estado:

Envio: 2} ] 3 _]
Remitente:
4 Buscar
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion « Remitente
Pagina 1 del @ Sin registros para mostrar

| Cambios de Estado

Pantalla Administrador de tramites — Agregar tramite de Cambio de Situacién de Revista

El sistema abrird una pantalla donde podra observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo trdmite de Cambio de Situacidn de Revista, a saber:

e Datos de Agente: debera seleccionar el Agente para el cual se registrara el Cambio de
Situacién de Revista. Una vez seleccionado, el sistema obtiene y muestra los datos
personales del Agente.

e Fecha de Cambio de Situacion de Revista: se refiere a la fecha a partir de la cual
comenzara a regir la nueva Situacion de Revista.

e Nueva Situacion de Revista: indica la nueva Situacion de Revista que tendra el
Agente.

e Motivo de cambio: Indica el motivo o causa por la cual se solicita el cambio de
situacion de revista.

e Designaciones: designaciones en Plazas POF para las cuales el agente solicita el
Cambio de Situacion de Revista.

e Observaciones: podra agregar cualquier observacién que crea conveniente para el
inicio del tramite.
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[] Agregar Cambio Situacidn de Revista =

[ Nombramiento Agregar Cambio de Situacidn de Revista

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: PAEZ, CARINA ESTELA 4)]
Documento: DU:21362516
CUIL: 27213625160
Geénero: FEMENINO
Fecha Wacimiento: 04/05/1970
Estado Civil: DIVORCIADO
Fojas: 0
Fecha cambio de Situacidn de Revista: | 01/09/2014
Nueva Situacidn de Revista: INTERINO |Z|
Motivo de Cambio: Por Baja de agente titular
Tipo Instrumento Legal: Actuacion
MUmero Instrumento Legal: El nimero se genera de forma automatica

Designaciones

Marcar Todos | | DesmarcarTodos
CUPOQOF «  Establecimiento Cargo Situ_acic'm Nivel . Designacién Turno
Revista Educativo
EolEn Horas de
700039200- EXPERIMENTAL DE . -
(=] HC2-13060411162968 NIVEL MEDIO gggidzrzaobgs REEMPLAZANTE SECUNDARIO 26/03/2013 MANANA -4
DIVISADERO
ESCUELA
700039200- EXPERIMENTAL DE HIEDCE
Fl 5 - i
] HC2-13060411163212 NIVEL MEDIO gggzcﬂzl’éaoogs SUPLENTE SECUNDARIO 02/06/2013 MANANA | -4
DIVISADERO
Observaciones
% Editor: @) Cuadro de Texto Bisico @Editor de Texto Enriquecido

Fuente (CTRL..= Tam...w (B d I | A = o | = EEsE|lwyeas o

/" Disefio | €% HTML

Agregar Cerrar Imprimir Solicitud
| paregar | [ cerar | im

Pantalla de generacion de un nuevo trdmite de Cambio de Situacion de Revista

Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el botén “Agregar” para registrar el
nuevo trdmite de Cambio de Situacion de Revista.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje
indicando que la operacién se realizé con éxito. Ademas le mostrara, mediante un mensaje el
namero de tramite y el nimero de expediente asignado al tramite. Luego puede utilizar alguno
de esos nimeros para realizar la busqueda del tramite en el sistema.

Si existe algun problema, el sistema le informara el inconveniente que se presente, mediante
un mensaje.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de registro de Cambio de Situacion de
revista, haga clic en el boton “Cerrar”.

Recuerde que para dar continuidad al tramite debera enviar el mismo a la Dependencia destino
gue corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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2.4.2. Imprimir Solicitud de Cambio de Situacion de Revista SCR-02

Inmediatamente después de haber generado el tramite de Cambio de Situaciéon de Revista, el
sistema le habilita un botdn que le permite obtener en forma impresa la Solicitud del tramite
SCR-02. Para ello haga clic en dicho botén si desea imprimir la solicitud.

Tipo Instrumento Legal: Actuacion

Numero Instrumento Legal: El nimero se genera de forma automatica
Designaciones

Sin informacidn para mostrar

Observaciones

 Editor: O Cuadro de Texto Basico @Editor de Texto Enriguecido

|| Fuente (CTRL..~ Tam..w /B £ B | A = |

= | i— r—
= | iz =

FEIEEE20)

/" Disefio | 4% HTML

| Agregar | | Cerrar |I| Imprimir Selicitud ||

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Cambio de Situacion de Revista N°: 173733. Expediente N°: 300-8892-P-2014
Pantalla de generacion de un nuevo tramite de Cambio de Situacion de Revista — Impresién de Solicitud SCR-02

El sistema le mostrara una vista previa de la solicitud, antes de iniciar la impresion de la misma.
Si desea imprimir la solicitud, seleccione el icono de impresion de la herramienta.

Para salir de la vista previa, haga clic en el icono de cierre de pantalla.
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o automatico =

Solicitud Cambio Situacion de Revista

e - _ ]
' T shatan SCR -2 %

BAN AN, LUNES, 02 DE SEPTIEMEBRE DE 2014

Tramite ¥* 173753 Expediente N*  300-8802-F-2014 Aetuacion N°  CEROILES 10814
Datos del Agente Solicitante I
Apelludo: PAES Minebre, CARINA ESTELA
Dracueento: DU 21362314 (rénefo: Femneddng
CUIL: 27213623166 Legayo: 21362516
Domicilio

Calle: . - XB*C.GT. 515
Localdad: RIVADAVIA BIVADAVIA SAN JUAN ARGENTINA

CP: 5400
Dratos de Cargos / Hs. Catedras en los que Solicita Cambio de Situacidon de Revista |
- . Dennminaclén del Cargo [limaclin de
CUPOF Umidad Edncativas ¢ Hs, Citedras Revista Curso |Horas| Twmo

EFCUELA EXFERIMERTT AL DF

TS0 MIVEL MECEO DIVISADERD Hieas de Cica - Q34220058 . _—

1300411063202 SECURDARID ECOROLA Y MATERATICA ABL[CADY  |SUELENTE (& ARQLE (5 LLAFLAHA
Ir,FsT DELAS ORGANITACTONMES

|N'nr.'rl Simuncien de Revista (Carkcter): INTERTND

Motive del Cambio de Situacion de Revisia:

rDF: BATA DE AGENTE TITULAR

Fiena v Aclarsciem - Solicitante

U.G.D.A |

UG DAL - Imicio de tramite

Indicar documestaciin restante necesasia para aprobar ol imimite

Pantalla vista previa formulario “Solicitud Cambio de Situacién de Revista SCR-02”

2.4.3. Imprimir caratula de expediente

Una vez iniciado el tramite de Cambio de Situacion de Revista, podra obtener en forma impresa
la caratula del expediente fisico que acompaiia al tramite. Para ello, desde el Administrador de

tramites, y una vez recibido el tramite, seleccione el mismo y a continuacion haga clic en el
botdn “Imprimir caratula”.
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Dependencia: UGDA R {(RAWSON, SARMIENTO, POCITO) ﬂ]
=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados
- | Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Tramite: CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA ¥ | @ Agregar
, Criterios de Bisgueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: O | 0|(2)
Remitente:
4 Buscar
«# Enviar ] + Devolver ]
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn ~ Remitente
1 300-8892-P-2014 CAMBIO DE SITUA... CAMBIO DE SITUA.. INICIADO 08/09/2014 17:39... UGDA R (RAWSON,... | -
Pagina 1 de 1 .fE‘ Creado por cramos el 08/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

“ Cambios de Estado

| Tramites de Cambio Situacién de Revista

Prdximos estados permitidos: P Autorizar H Anular

Pantalla Administrador de Tramites — Operacion “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrara un recuadro con los datos del tramite en la parte inferior de la
pagina, ya que ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya
existente.

2.4.4. Autorizar tramite de Cambio de Situacion de Revista

Para realizar la autorizacion de un tramite de Situacion de Revista, ingrese al administrador de
tramites, y una vez recibido el trdmite en cuestion, selecciénelo de la lista y posteriormente
haga clic en el botdn “Autorizar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para encontrar el tramite de
su interés. Para el ejemplo se utilizé el criterio “Expediente N°:”
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Dependencia: PERSOMNAL DOCENTE ﬂ]
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Trdmite: Seleccione v
, Criterios de Busqueda -
Expediente N%: |300-8802-P-2014
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: ] ] A _J
Remitente:
+ Buscar
" Enviar « Devolver ] Imprirmir Caréh.lla]
Expediente No Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn = Remitente
1| 300-8892-P-2014 CAMBIO DE SITUA.. CAMBIO DE SITUA_. INICIADO 09/09/2014 14:59 . PERSONAL DOCEN. &
Pagnal de1l @ | Creado por cramos el 08/09/2014 Mostrando 1- 1de 1registros

4 | Cambios de Estado

+| Tramites de Cambio Situacién de Revista

Préximos estados permitidos: M Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Autorizar Cambio de Situacion de Revista”

El sistema mostrara una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado,
como asi también datos propios del Cambio de Situacién de Revista. Ademas, para realizar la
operacion, debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la autorizacion.

e Observaciones: También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente
hacer para la autorizacién del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Autorizar” para registrar la
operacion. En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un
mensaje indicando que la operacion se realiz6 con éxito. Caso contrario, el sistema le
informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.

Una vez finalizada la operacion, para dar continuidad al trdmite, deberd enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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[] Autorizar Cambio de Situacién

[ Nombramiento
Datos del Tramite
Numero de Expediente:
Mimero de Tramite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Designaciones

CUPOF

700039200-
HCZ2-13060411163212

B «
Fecha Cambio de Situacidn:
Motivo de Cambio:
Situacion de Revista:

Tipo de Instrumento Legal:
Numero Instrumento Legal:
Pasar 2 Estado:

Observaciones

% Editor:

Autorizar el Cambio de Situadion de Revista

300-8892-P-2014

173733 Tipo de Tramite: CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA
CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA-PAEZ, CARINA ESTELA

3

PAEZ, CARINA ESTELA EJ

DU: 21362516
CUIL: 27213625166

04/05/1970

FEMENINO

Facha Macimiento:
DIVORCIADO

Situaciéon  Nivel

R Eicbleonientc Revista Educativo

Cargo Designacién Turno
ESCUELA EXPERIMENTAL
DE NIVEL MEDIO

DIVISADERO

Horas de Catedra
- 0804220098

SUPLENTE SECUNDARIO 02/06/2013 MARANA 4
01/09/2014
POR BAJA DE AGENTE TITULAR

INTERINO
Sin Instrumento Legal |Z|

1]
AUTORIZADO
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Pantalla Admin

2.4.5. Imputar tram

Autorizar Cerrar

istrador de tramites — Autorizacién de Cambio de Situacién de Revista”

ite de Cambio de Situacién de Revista

Esta operacion permite al Resp
un trdmite de Situacion de Revis

onsable del &rea contable, realizar la imputacion del gasto de
ta. El tramite quedara en estado “IMPUTADO”.

Para realizar ésta operacion, desde la bandeja de Recibidos, busque y seleccione el tramite
deseado y a continuacion haga clic en el botén “Imputar”.
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= | Dependencia del Tramite
Dependencia: CONTABLE | |
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione v
, Criterios de Bisqueda =
Expediente N°: | 300-8892-P-2014
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: O O 82|
Remitente:
+ Buscar
«" Enviar + Devolver ] Imprimir Carémla]
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcién ~ Remitents
1 300-8892-P-2014 CAMBIO DE SITUA.. CAMBIO DE SITUA.. AUTCRIZADO 09/09/2014 15:31.. CONTABLE 3
Paginal del ) | Creado por cramos el 08/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

+| Cambios de Estado

“ Tramites de Cambio Situacin de Revista

Prdximos estados permitidos: M Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacién “Imputar tramite de Licencia”

El sistema mostrara una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y
también datos del Cambio de Situacion de Revista. Ademas, para aprobar el tramite debera
ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Observaciones: podra agregar cualquier observacién que crea conveniente.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Imputar” para registrar la
imputacién del tramite seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en forma correcta,
el sistema emitirda un mensaje indicando que la operacion se realizdé con éxito. Caso contrario,
el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de aprobacion de un tramite de Licencia,
haga clic en el boton “Cerrar”.
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L_| Imputar Cambio de Situacion

[ Nombramiento
Datos del Tramite
Numero de Expedienta:
Nimero de Tramite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos y Mombres:
Documenta:
Género:

Estado Civil

Designaciones

CUPOF

7000320200~
HC2-13060411163212

B
Fecha Cambio de Situacion:
Motivo de Cambio:

Situacidn de Revista:
Pasar a Estado:
Tipo Instrumento Legal:

Numero Instrumento Legal:

Observaciones

¥ Editor:

Imputar el Cambio de Situadién de Revista

300-8892-P-2014
173733 CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA

CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA-PAEZ, CARINA ESTELA

Tipo de Tramite:

4

PAEZ, CARINA ESTELA ﬂj
DU: 21362516

CUIL: 27213625166
FEMENINO
Fecha Nacimiento: 04/05/1970
DIVORCIADO
Situacion | Nivel .
~  Establecimiento Cargo Revista Educativo Designacion Turno

ESCUELA EXPERIMENTAL
DE NIVEL MEDIO
DIVISADERO

Horas de Catedra
- 0804220098

SUPLENTE SECUNDARIO 02/06/2013 MANANA 4
01/09/2014

POR BAJA DE AGENTE TITULAR

INTERINO

IMPUTADO

Sin Instrumento Legal E|

0
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Pantalla de Imputacién de un tramite de Licencia

Recuerde que, una vez imputado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
Esto lo podra hacer a través del botén “Enviar”.

2.4.6. Aprobar tram

ite de Cambio de Situacién de Revista

A través de ésta operacion, podra aprobar y dar continuidad a un tramite de Cambio de
Situacién de Revista. Al finalizar la misma, el tramite asumira el estado “APROBADOQO”.

En la aprobacion del tramite, el
las designaciones para

las cuales solicita el

sistema registrard en forma automatica la baja del agente en
Cambio de Situacion de Revista, y

simultaneamente creard las nuevas designaciones con la nueva Situacion de Revista, en las
mismas plazas POF de origen. Asimismo vinculara los tramites de Licencia, Docencia Pasiva,
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etc., que tenia en las designaciones que se dan de baja, a las nuevas designaciones
generadas por el Cambio de Situaciéon de Revista.

Para realizar la aprobacion, una vez recibido el trdmite, seleccione el mismo en la lista de
tramites y posteriormente haga clic en el botén “Aprobar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
trdmite de su interés.

= | Dependencia del Tramite

Dependencia: DELEGACION F[SCAL@

=] Bandejas de Entrada de Tramites
Trémites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados

| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione v

, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:

Envio: 3 | G} _]
Remitente:
\ Buscar
" Enviar " Devalver I Imprimir Caratula I
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente
1 | 300-8892-P-2014 CAMBIO DE SITUA... CAMBIO DE SITUA... IMPUTADO 09/09/2014 16:59... DELEGACION FISC... -
Paginal del .:3| Creado por cramos el 08/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1 registros

+| Cambios de Estado

= | Tramites de Cambio Situacién de Revista

Prdximos estados permitidos: [P Aprobar A Anular

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Aprobar tramite de Licencia”

El sistema abrird una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado.
Ademas, para aprobar el tramite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Observaciones: Podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer
para la aprobacion del trdmite de Cambio de Situacién de Revista.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Aprobar” para registrar la
aprobacion del tramite de Cambio de Situacién de Revista seleccionado. En caso de haber
ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitirA un mensaje indicando que la
operacion se realizd con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se
presente.
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Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de aprobacion del tramite, haga clic en el

botén “Cerrar”.

[C] Aprobar Cambio de Situacion

[ Nombramiento
Datos del Tramite
Numero de Expediente:
Nimero de Tramite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Designaciones

CUPOF

7000329200-

| v HC2-13060411163212

Fecha Cambio de Situacidn De Revista:
Motivo de Cambio:

Situacién de Revista:
Pasar a Estado:

Tipo de Instrumento Legal:

Numero Instrumento Legal:

Observaciones

¥ Editor:

Aprobar el Cambio de Situacién de Revista

300-8892-P-2014

173733 Tipo de Tramite: CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA
CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA-PAEZ, CARINA ESTELA

5

PAEZ, CARINA ESTELA ﬂj
DU: 21362516

CUIL: 27213625166
FEMENINO
Fecha Macimiento: 04/05/1970
DIVORCIADO
+  Establecimiento Cargo Sltu_amon Nivel Designacion  Turno
Revista
ESCUELA Horas de
SGEAEIELEE Catedra - SUPLENTE SECUNDARIO 02/06/2013 MARANA
NIVEL MEDIO 0804220098
DIVISADERO
01/09/2014

POR BAJA DE AGENTE TITULAR

INTERINO
APROBADO

LEY
25416
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Pantalla Aprobacion de un trdmite de Cambio de Situacion de Revista

Recuerde que, una vez aprobado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a
la Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de
tramites.

2.4.7. Anular tramite de Cambio de Situacion de Revista

Para anular un tramite de Cambio de Situacion de Revista, una vez recibido el tramite,
seleccione el tramite en cuestion y posteriormente haga clic en el botén “Anular”.
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El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado. Para
anular el tramite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: deberd seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la anulacion del tramite.

e Motivo de la anulacion: debera indicar el motivo por el cual el tramite de Cambio de
Situacion de Revista se anulara.

e También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente hacer.

Para confirmar la operacion, haga clic en el botén “Anular’. En caso de haber ingresado los
datos en forma correcta, el sistema emitird un mensaje indicando que la operacion se realizé
con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.

2.4.8. Finalizar trAmite de Cambio de Situaciéon de Revista

A través de ésta funcionalidad podra finalizar un trdmite existente en el sistema. La finalizacion
implica el registro del Instrumento Legal que avala el Cambio de Situacion de Revista. A su vez
el trdmite cambiard de estado, quedando actualizado con el estado 'FINALIZADO'.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
tramite de su interés. Para el ejemplo, se utiliz6 el criterio: “Tipo de tramite”

Para finalizar un tramite de Cambio de Situaciéon de Revista, ingrese al Administrador de
tramites y luego de haber seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajara,
asegurese que el tramite ha sido recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de
trAmites recibidos. A continuacion, seleccione el tramite y haga clic en el botén “Finalizar”.
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| Dependencia del Tramite
Dependencia: SALA DE COPIAS ﬂj
[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos || Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... .
\, Criterios de Bisqueda -
Expediente NO:
Tipo Tramite: | Cambio de Situacién de Revista
Asunto:
Estado:
Envio: i} | i} 4]
Remitente:
4 Buscar
" Enviar + Devolver I Imprimir Caratula I
Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn - Remitents
1 300-8892-P-2014 CAMBIO DE SITUA.. CAMBIO DE SITUA.. APROBADO 09/09/2014 17:29... SALA DE COPIAS 4
Paginal del ;3‘ Creado por cramos el 08/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

+| Cambios de Estado

4 | Tramites de Cambio Situacién de Revista

Praximos estados permitidos:

Pantalla Administrador de tramites — Operacion finalizar trAmite de Cambio de Situacion de Revista

El sistema abrira una pantalla donde podrd observar los datos del tramite. Ademas, para
finalizar el trdmite deber& ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: como se trata de la finalizacion del tramite, por defecto el
sistema ya asigna como tipo de Instrumento Legal “Resolucién”.

e NuUmero de Instrumento Legal: debera ingresar el nimero de Instrumento legal que
avala la finalizacién del tramite.

e También podrd agregar cualquier observacién, que crea conveniente hacer, para
finalizar el trdmite de Cambio de Situacion de Revista.
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] Finalizar Cambio de Situacién -|=

[] Mombramiento
Datos del Tramite
Numero de Expediente:
Numero de Tramite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente

Apelidos y Nombres:

Finalizar el Cambio de Situadidn de Revista

300-8892-P-2014

173733 Tipo de Tramite: CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA
CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA-PAEZ, CARINA ESTELA
9

PAEZ, CARINA ESTELA M

Documento: DU: 21362516
CULL: 27213625166
Género: FEMENINO
Fecha Nacimiento: 04/05/1970
Estado Civil: DIVORCIADO
Designaciones
CUPOF +  Establecimiento Cargo Sltu_acwén Nivel . Designacién Turno
Revista Educativo
ESCUELA EXPERIMENTAL -
700039200- Horas de Catedra =
E & HC2-13060411163212 DE NIVEL MEDIO - 0804230098 SUPLENTE SECUNDARIO 02/06/2013 MANANA 4
DIVISADERO
Fecha Cambio de Situacién: 01/09/2014

Motivo de Cambio:

POR BAJA DE AGENTE TITULAR

Situacidn de Revista: INTERINO
Tipo Instrumento Legal: RESOLUCION |z|
Mumero Instrumento Legal: 300-ME-21542-14
Pasar a Estado: FINALIZADO
Observaciones
% Editor: ©D)Cuadro de Texto Bdsico @Editor de Texto Enriquecido

= =
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Finalizar Cerrar

Pantalla de Finalizacion de un tramite de Cambio de Situacién de Revista

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Finalizar” para dar por
finalizado el tramite de Licencia seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en forma
correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacién se realizé con éxito. Caso
contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Fecha Cambio de Situacién: 01/09/2014

Motivo de Cambio: POR BAJA DE AGENTE TITULAR
Situacidn de Revista: INTERINO

Tipo Instrumento Legak RESOLUCION

Nirmero Instrumento Legal:

Pasar a Estado: FINALIZADO

Observaciones

Finalizar Cerrar

El registro fue finalizado satisfactoriamente. - Tramite N°:173733 FINALIZADO

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.
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2.5.Tramites de Limitacién de Licencia

Esta funcionalidad permite registrar y mantener tramites de Limitacién de Licencias docentes
solicitadas sobre designaciones a cargos u horas. Una limitacion implica interrumpir la Licencia
gue tiene vigente el Agente para que termine antes de la fecha de finalizacién establecida.

Como el resto, éste tipo de tramites sigue un circuito administrativo, el cual esta configurado en
el sistema. Este circuito se compone de un conjunto de pasos durante los cuales el tramite es
supervisado y controlado por todas las Dependencias intervinientes. A medida que el tramite
avanza en su ejecucion, el mismo pasa por distintos estados, que son indicados en forma
permanente en el sistema.
Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos que tenga habilitados su usuario,
existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un tramite de Limitaciéon de Licencia,
a saber:

- Crear Tramite de Limitacion de Licencia

- Aprobar tramite de Limitacion de Licencia

- Anular trdmite de Limitacién de Licencia

- Finalizar tramite de Limitacion de Licencia

- Consultar datos de tramite de Limitacion de Licencia

- Imprimir caratula de expediente

- Imprimir formulario de Solicitud de Limitacién de Licencia — SLL-02

2.5.1. Crear tramite de Limitacién de Licencia

Al iniciar un tramite de Limitacién de Licencia, el mismo adquiere el estado “INICIADO".
También se le asigna un numero de tramite y un nimero de Expediente, los cuales les
permitiran identificarlo durante todo el proceso.

Deberé tener en cuenta que, si en la plaza donde se encuentra designado el agente, existe una
designacion por reemplazo, luego de interrumpir la licencia, cuando el agente se presenta en el
establecimiento, el agente suplente debera ser dado de Baja.

Para generar un nuevo tramite de Limitacion de Licencia, ingrese al Administrador de tramites y
seleccione la Dependencia origen desde donde trabajara. Luego dentro de la bandeja de
tramites Recibidos, seleccione como tipo de trdmite “Limitacion de Licencia” y a continuacion
haga clic en el botén “Agregar”.
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Inicio Infraestructura Planes de Estudic POF Legajo Persona Fisica POM Inventario

Consultas Cenfiguracion
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Ramos | Salir
[ Mombramienta Administracién de Tramites
+ | Dependencia del Tramite
Dependencia: UGDA A-B-C (CAPTTAL) g |

[=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Trdmite: LIMITACION DE LICENCIAS h
BAJA
LICENCIA -

CAMBIO DE SITUACION DE REVISTA
LIMITACION DE LICENCIAS

, Criterios de Biisqueda
Expediente NO:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: = | | _J
Remitente:

+ Buscar

Expediente N© Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion ~ Remitente

Sin informadién par

Pantalla Administrador de tramites — Agregar tramite de Limitacién de Licencias

El sistema abrird una pantalla donde podra observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo tramite de Limitacion de Licencia, a saber:

e Datos de Agente: debera seleccionar el Agente para el cual se registrara la Limitacion
de Licencia. Una vez seleccionado, el sistema obtiene y muestra los datos personales
del Agente.

e Fechade Limitacién: se refiere a la fecha en la cual se limitara la Licencia.

e Motivo de Limitacion: indica el motivo por el cual se interrumpird la Licencia.

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la limitacién.

e Observaciones: podra agregar cualquier observacién que crea conveniente para el

inicio del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el boton “Agregar” para registrar el
nuevo trdmite de Limitacion de Licencia.
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[_1 Agregar Limitacién de Licencia

[™] Nombramiento Uimitacion de Licencias

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: HIJANO MENA, PATRICIA FATIMA ga |
Documento: DU: 18595395
CUML: 27185953950
Género: FEMENINO
= Fecha Naomiento: 13/11/1967
Estado Cwil: CASADO
Fojas: o
Fecha de Limitacién: 15/08/2014 [——:ﬂ
Motvo De Limitacon: Liberacidn de carga horaria
Tipo Instrumento Legal: ACTUACION
Nimero Instrumento Legal: El nimero se genera de forma automatica
Licencias
Tramite Inicio Licencia Fin Licencia | Tipo Licencia Dias Licenca  Establecmiento Cargo
T ESCUELA DE NIVEL
¢ 112794 18/03/2013 23/12/2050 MAY 13795 dias  INICIAL N°® 9 “SARA Maestro Nivel Inicial
OR JERARQUIA C. ECCLESTON"
(L.6694 ART. 7° II-E) N
LIC.POR EJERCICIO Vice Director Nivel
DE CARGO DE ESCUELADENIVEL ;a1 0 Jardines de

v 172848 20/03/2014 23/12/2050 13428 dias  INICIAL N° 9 "SARA

MAYOR JERARQUIA = Infantes Nuclearizados
(L.6694 ART. 7° 11-E) SECMEESION Zonales (3.1.N.Z.)
Observaciones
¥ Editor: _)Cuadro de Texto Basico@Editor de Texto Enriquecido

Fuente (CTR... Tam...~ (B B bAor (on | BE 363 0 [ E 2 |l - F L2 2 B 0

/" Disefio €% HTML
[ Agregar i Cerrar ‘
Pantalla registro de un nuevo tramite de Limitacién de Licencia

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje
indicando que la operacién se realizé con éxito. Ademas le mostrara, mediante un mensaje el
namero de tramite y el nimero de expediente asignado al tramite. Luego puede utilizar alguno
de esos nimeros para realizar la busqueda del tramite en el sistema.

/" Disefio €% HTML

Agregar Cerrar

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Limitacion de Licencia N°: 173735. Expediente N°: 300-8894-H-2014

Si existe algun problema, el sistema le informard el inconveniente que se presente, mediante
un mensaje.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de registro de una Limitacion de Licencia,
haga clic en el botén “Cerrar”.

Recuerde que para dar continuidad al tramite debera enviar el mismo a la Dependencia destino
que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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- | dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA A-B-C (CAPITAL) @

|=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
« | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione v

., Criterios de Bisqueda

Expediente No:

Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: | &} 3 _J
Remitente:
4 Buscar
I «# Enviar ]I +# Devolver ] Imprimir Carétula]
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion - Remitente
1 300-8893-T-2014 LIMITACION DE LI.. LIMITACION DELL.. INICIADO 18/09/2014 16:50... UGDA A-B-C (CAPI... b
Pagnal del i | Creado por cramos el 18/03/2014 Mostrando 1 - 1 de 1regisiros

“ | Cambios de Estado

Pantalla de envio de un tramite de Limitacién de Licencia

2.5.2. Imprimir Solicitud de Limitacion de Licencia SLL-02

Inmediatamente después de haber generado el tramite de Limitacion de Licencia, el sistema le
habilita un botén que le permite obtener en forma impresa la Solicitud del tramite de Licencia
SLL-02. Para ello haga clic en dicho botén si desea imprimir la solicitud.

El sistema le mostrara una vista previa de la solicitud, antes de iniciar la impresion de la misma.

Si desea imprimir la solicitud, seleccione el icono de impresion de la herramienta.

Para salir de la vista previa, haga clic en el icono de cierre de pantalla.

2.5.3. Imprimir caratula de expediente

Una vez iniciado el tramite de Limitaciéon de Licencia, podra obtener en forma impresa la
caratula del expediente fisico que acompana al tramite. Para ello, desde el Administrador de
tramites, y una vez recibido el tramite, seleccione el mismo y a continuacion haga clic en el
botdn “Imprimir caratula”.
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[ Nombramiento Administracién de Tramites

« | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA A-B-C (CAPITAL) EJ

|=] Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos || Tramites Enviados

~ | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Trémite: Seleccione -
, Criterios de Bisqueda -
Expediente No:
Tipo Tramite:
Asunto:
Estado:
Envio: 3 | 32
Remitente:
. Buscar
' Enviar " Devolver ]I Imprimir Caratula Il
Expediente NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn - Remitente
1 300-8893-T1-2014 LIMITACION DE LI.. LIMITACION DE LI INICIADO 18/09/2014 16:50:... UGDA A-B-C (CAPIT.. 3
Paginal del @ | Creado por cramos el 13/09/2014 Mostrando 1 - 1de 1registros

Pantalla Administrador de Tramites — Operacion “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrarda un recuadro con los datos del tramite en la parte inferior de la
pagina, ya que ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya
existente.

2.5.4. Aprobar tramite de Limitacion de Licencia

A través de ésta operacion, podra aprobar y dar continuidad a un tramite de Limitaciéon de
Licencia. Al finalizar, el tramite asumira el estado “APROBADO”.

Para realizar la aprobacion, una vez recibido el tramite, seleccione el mismo en la lista de
tramites y posteriormente haga clic en el boton “Aprobar”.

El procedimiento para la aprobacién de un tramite de Limitacién de Licencia es igual al utilizado
para la aprobacion del resto de los tramites, por lo tanto debera realizar los mismos pasos.

2.5.5. Anular tramite de Limitacion de Licencia

Un tramite puede ser anulado ya sea porque presenta errores de tipeo o porque fue mal
generado, por ejemplo al no corresponder el agente seleccionado. Para anular un tramite de
Licencia, una vez recibido el tramite, seleccione el tramite en cuestion y posteriormente haga
clic en el botén “Anular”.

El procedimiento para la anulacion de un trdmite de Limitacion de Licencia es igual al utilizado
para la anulacion del resto de los tramites, por lo tanto debera realizar los mismos pasos.
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2.5.6. Finalizar tramite de Limitacién de Licencia

A través de ésta funcionalidad podra finalizar un tramite existente en el sistema. La finalizacion
implica el registro del Instrumento Legal que avala la Limitacion de Licencia. A su vez el tramite
cambiara de estado, quedando actualizado con el estado 'FINALIZADO'.

Para finalizar un tramite de Limitacién de Licencia, ingrese al Administrador de tramites y luego
de haber seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajard, asegurese que el tramite
ha sido recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de tramites recibidos. A
continuacion, seleccione el tramite deseado y haga clic en el botén “Finalizar”.

El procedimiento para la finalizacién de un tramite de Limitacién de Licencia es igual al utilizado
para la finalizacion del resto de los tramites, por lo tanto debera realizar los mismos pasos.
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2.6. Tramites de Designacién en Cargos de Interinos y Suplentes

Mediante éste tipo de tramites podra designar docentes en cargos Interinos o Suplentes de
cualquiera de los escalafones docentes de Nivel Inicial, Primario, Primario para Adultos,
Educacién Especial, Capacitacion Laboral, Equipo mavil docente y Biblioteca de Magisterio.

Un tramite de Designacién en cargo, también sigue un circuito determinado que ya se
encuentra configurado en el sistema, de acuerdo al proceso administrativo definido. Este
circuito se compone de un conjunto de pasos durante los cuales el tramite es supervisado y
controlado por todas las Dependencias intervinientes. A medida que el tramite avanza en su
ejecucion, el mismo pasa por distintos estados, que son indicados en forma permanente en el
sistema.

Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos que tenga habilitados su usuario,
existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un tramite de Designacion en cargo,
a saber:

- Crear Tramite de Designacion en Cargos

- Generar Solicitud d Designacion en Cargo — SDC-02

- Aprobar tramite de Designacion en Cargo

- Imputar tramite de Designacién en Cargo

- Finalizar tramite de Designacién en Cargo

- Anular trdmite de Designacién en Cargo

- Imprimir Declaracién Jurada - DJ

- Imprimir Certificado de Designaciéon — CDC-02

- Imprimir Solicitud de Designacién en Cargo — SDC-02

- Imprimir Constancia de Designaciéon en Cargo

- Imprimir caratula de expediente

- Consultar datos de tramite de Designacion en Cargo

2.6.1. Crear tramite de Designacion en Cargo

Esta operacion, le permitird crear en el sistema un nuevo tramite de Designacion docente para
interino o suplentes en plazas de tipo cargos. Para cada tradmite de designacion generado, se
creard un nuevo expediente con un numero que lo identifica, el cual le permitird en cualquier
momento realizar la bisqueda del expediente.

Una designacion puede ser por reemplazo o no, es decir se puede designar a un agente que va
a reemplazar a otro agente por causa de una Licencia, Docencia Pasiva, etc., 0 se puede
realizar la designacion de un Interino o Titular.

NOTA: Debera tener en cuenta, que para realizar la designacién en una plaza determinada,
dicha plaza debera tener Situacion “Vacante”, cualquiera fuere el motivo.

Para generar un nuevo tramite de Designacién en Cargo, ingrese al Administrador de tramites y
seleccione la Dependencia origen desde donde trabajar4. Luego dentro de la bandeja de
tramites Recibidos, seleccione como tipo de tramite “DESIGNACION INTERINO Y
SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL” y a continuacion haga
clic en el boton “Agregar”.
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M d
inisterio de .
- educacion Inicio Infraestructura Planes de Estudio POF Legajo Persona Fisica PON Inventario
Consultas Configuracion
Usted esta en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Administrador de testing | Salir
| Nombramiento Administracidn de Trémites

+ Dependencia del Tramite

Dependendia: UGDA A-B-C (CAPITAL) ﬂ|

[~ Bandejas de Entrada de Tramites

Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados

« Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: DM INTERINQ ¥ SUPLENTES EN CARGOS MIVEL INICIAL/PRIMARIO,C. LABORAL| Sl 0.1 1= g |

BAJA

. Criterios de Biisqueda DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO... =
DOCENCIA PASIVA
Expediente N | || 1IaCION DE LICENCIAS
Tipo Tramite: |T

Asunto:
Estado:

Recepdidn: & 3 [ €2

Remitente:

. Buscar
Expediente N© Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn = Remitente

Pantalla Administrador de tramites — Agregar tramite de Designacion en Cargos

El sistema abrird una pantalla donde podra observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo tramite de Designacion en Cargos, a saber:

e Establecimiento: indica el Establecimiento en el cual sera designado el Agente.

e Es designacion por reemplazo?: con ésta opcion debera indicar si la designacion que
va a generar implica reemplazar a otro agente o no. Por defecto, aparece el tilde que
indica que se hara una designacién por reemplazo.

e Motivo: se refiere al motivo de la designacion. Sélo debera ingresarlo si ha indicado
que la designacién es por reemplazo. Los posibles motivos para seleccionar son:
Licencia, Docencia Pasiva, Traslado, Comisién de Servicios, Separaciéon del cargo,
Cambio de funciones y Otros motivos.

e Datos de Agente: para obtener los datos del agente, debera seleccionar el mismo a
través del icono

e Fecha de Designacion: indica la fecha a partir de la cual comenzara a estar vigente la
nueva designacion.

e Situacion de revista: se refiere a situacion de revista con la cual sera designado el
agente.

e Es a término: si la Situacién de Revista es “Interino”, éste campo indica si la
designacion es a término 0 no, en caso afirmativo, deberé ingresar también la fecha de
término.
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e Instrumento Legal: el nimero y tipo de Instrumento Legal son generados
automaticamente por el sistema. Para éste caso, el tipo de Instrumento sera
“Actuacion”.

e Datos de plaza: en la lista de plazas disponibles, debera seleccionar la/las plazas
donde sera designado el agente.

e Finalmente, podra agregar cualquier observacién que crea conveniente para el inicio
del tramite.

| Agregar Designacion lnterino y Suplentes en LCargos Mivel lmaal/Primaro/ L. Laboral -1t

Datos del Establecimiento

CUE: 700035300

Establecimiento: 132 DE JUNIO

Ubicacién Geogréfica: VILLA MARIA (CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
Domicilic Calle: RUTA 40 ¥ CENTENARIO N° 2615

Radia: 2 Ambito: PUBLICO Sector: 91
Zona: ZONA S CHIMBAS ALBARDON ANGACD

Datos para Designacién por Reemplazo

£Es designacién por resmplazo de otro agents? Motiveo: i LICENCIA | - |
Datos del Agente a Reemplazar
Género: FEMENING [ Mimero Documentos | 20462443
Apelidas: PUGA Nombres: MARIA ALIDA
Tipo Documento: Documento Unico CUIL: 27204624432
Fecha Macimiento: 04071968 Estado Civil: CASADD
C.B.U.: 04500186018000839393213

Datos del Agente a Designar

Genero: FEMENING EI Numero Documento: | 28152411
Apelidos: JORQUERA Nombres: NOELIA CLAUDIA
Tipo Documento: Documento Unico CUIL: 27281924112

Fecha Macimiento: 21021980 Estado Civil: CASADOD

Datos de la designacidn

Fecha de Designacidn: 16/082014

Stuacién de Revists: SUPLENTE [+]

Centro: 19

Instrumento Legal: ACTUACION El nimero de Instrumento Legal se genera automaticamente

Datos de Plazas

Buscar por CUPOF:

CUPOF 4 Cargo Nivel Educative Turnoc g:tzgorla Instrumento Legal Creacién de Plaza
Maestro de .
Especialidades MANANA
700035200~ . . .
o MTC-11062708175600 NNE.I Inu?lal PRIMARIO Y 134 Sin Instrumento Legal, N2 O 4
y/o Primario - TARDE
TECNOLOGIA
Observaciones del Tramite
¥ Editor: O cuadro de Texto Bisico@Editor de Texto Enriquecido
Fusnte cTm.- B I UA-G-EEEIE(EE|w 220y o

/" Dissfic 4% HTML

| Agregar | | Camrar | | Imprimir Dedaracion Jurada

Pantalla Agregar tramite de Designacién en Cargos — Datos a ingresar para nueva designacion
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Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el boton “Agregar” para registrar el
nuevo tramite de Designacion en Cargos.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitird un mensaje

indicando que la operacion se realizd con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el
inconveniente que se presente.

/" Disefic | €» HTML

regar | Cermar | | Imprimir Certificado | | Imprimir Declaracion Jurada

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Designacion N9: 169429, Expediente N9: 300-1382-1-2014

Una vez generada la Designacion, el sistema le habilitara el boton para poder imprimir la
Declaracion Jurada, la cual es necesaria como documentacion para el tramite.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana de registro de una nueva Designacién en
Cargos, haga clic en el boton “Cerrar”.

2.6.2. Imprimir Certificado de Designacién en Cargo — CDC- 02

Inmediatamente después de haber generado el tramite de Designacion, el sistema le habilitara
un botén que le permite obtener en forma impresa el certificado de Designacién en Cargo.

/" Disefic €3 HTML

Agragar | Carmrar q;L_Ir’p'ir'i' Ce"ti‘fi:aco_l_,P Imprimir Declaracion Jurads

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Designacion N9: 169429, Expediente N9: 300-1282-1-2014
Pantalla Creacién de un nuevo tramite de Baja — Impresién de Certificado de Designaciéon — CDC-02

Al hacer clic en dicho botdn, el sistema le mostrard una vista previa del certificado, antes de
iniciar la impresién del mismo.

2.6.3. Registrar docente presentado

Esta operacion permitird, al directivo de un Establecimiento, registrar la toma de posesion del
cargo por parte de un agente designado, y asi, dar continuidad a un tramite de Designacién en
cargo. El estado del tramite sera a partir de ese momento “DOCENTE PRESENTADO”.

Cabe aclarar que cada directivo, o persona que el delegue, solo podra ver y aceptar tramites
de designacion vinculados a plazas POF que pertenezcan a su establecimiento educativo.

Para registrar la toma de posesion de cargo de un docente, el directivo debera ingresar al
aplicativo “Establecimientos”, con su usuario y posteriormente deberd seleccionar el menu
“PON”, y dentro de éste, al submenu “Administrar tramites”.
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M d
inisterio de )
- educacidn Inicio Legajo Alumnos Examenes Libro de Aula Despliegue de Cursaos Persona Fisica POM
Consultas Reclamos Configuracion Adm Administrar Designacion de Personal Personal Docente
Usted estd en: Inicio Administrar Reubicaciones nientos | Salir

Administrar Bajas de Suplencias

Administrar Tramites

= i Administrar Cartas Médicas
Sistema Integral de Gestion Educativa - SIGE.

SIGE - APLICACION ESTABLECIMIENTOS

Version Actual:

Version: 5.17.12
Revision: 7979
Fecha de Actualizacién: Mon, 03 Nov 2014

Aplicativo “Establecimientos” — Menu de ingreso a “Administrador de tramites”

El sistema le mostrara a continuacién la pantalla del Administrador de trdmites con la lista de
tramites pendientes para indicar si el docente ha tomado 0 no posesion del cargo.

Usted estd en: PON = Personal Docente = Administrar Tramites Administrador Establecimientos | Salir

7| Nombramiento | CUE: 700035300 - Estsblecimisnto: 13 DE JUNIO Administracidn de Trimites
[~ Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Trémites Enviados

« Agregar Nuevo Tramite

Selecdone un Tipo de Trémite: Selecdone. .. w
, Criterios de Busqueda a|
Expediente M2
Tipo Tramite: w
Asunto:
Estado:
Recepdidn: 3 | 3
Remitente:
, Buscar |
¢ Enviar | & Devaolver | Imprimir Cardtula Imprimir Constancia Designacicn |
Expediente N2 Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion = Remitente
1 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGNACION EN... INICIADO 04/11/2014 12:31... 13 DE JUNIO
Piginal dei .:' Creado por adminmin 2l 04112014 Mastrando 1 - 1 de 1 registros
+ Cambios de Estado
« Tramites de Desi ion Interino y ! en Cargos Nivel Inicial/ Primario/C. Laboral

Prdximos estados permitidos:

Administrador de tramites — Operacién de Toma de Posesién de cargo
Seleccione el tramite deseado desde la grilla de tramites y a continuacién haga clic en el botén
“Docente Presentado” para registrar la toma de posesion.

Recuerde que, para obtener el tramite de su interés, puede utilizar algunos de los criterios de
busqueda habilitados.
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" Nombramiento

« Datos del Tramite
Mimero de Expediente:
Mimero de Tramite:
Tipo de Tramite:
Asunto:

Fojas:

+ Datos del Agente Designado

Apellidos y Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

+ Datos del Agente Reemplazado

Apellidos v Mombres:

Diocente Presentado para Designacion '@

300-1382-1-2014

169429

DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL
DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

2

JORQUERA, NOELIA CLAUDIA|

DU: 28192411 CUL: 27281924112
FEMENINO Fecha Nacimiento: 21/02/1980
CASADO CEU: 0450500601800091001370

PUGA, MARIA ALIDA

D to: DU: 20462443

e CUIL: 27204624432
Génerao: FEMENINO

Fecha Nadimiento: 04/07 /1968

Estado Civil: CASADOD

+ Datos de la Designacion
Motivo De Reemplazo: LICENCIA
Situacisn de Revista: SUPLENTE
Fecha de Designadidn: 16/08/2014
Fecha de Baja:
Centro: 19
Estado: DOCENTE PRESENTADOD
Fecha Toma de Posesidn: 17/08/2014 (8 *

« Dbservaciones
Tzhoma > B I U|A LAY ® ||E al=s= B
-
+ Plazas
Mivel . Categoria Instrumento
CUPOF - Cargo Exlitenbi Turno Baja e Legal
#® 1 700035300-M.. Maestro de Es.. PRIMARIO MARANA Y TA... 134 Sin Instrumen... i
Paginal del i | Creado por adminmin el 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

(*) Campos requeridos
(@) Docente Presentado | . B cerrar |

Pantalla de registro de Toma de Posesion de cargo

Una vez registrada la operacion, y si los datos ingresados son correctos, el sistema emitira un
mensaje informando que la operacién se realiz6 con éxito.

Pégnzl d=il

@ El registro fue docente presentado satisfacic

@ | Creado por adminmin = 04/11/2014 Mastrandc 1 - 1 de 1 registros
=) Mensaje del Sistema

atisfactoriamente. Tramite

{*} Campos requerides

0 Cerrar |
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El trdmite quedard ahora en estado “DOCENTE PRESENTADO”. Luego debera enviar el
mismo a la dependencia que corresponda, para darle continuidad.

2.6.4. Imprimir Solicitud de Designacion en Cargo — SDC- 02

Una vez que se ha confirmado la toma de posesion del cargo por parte del agente designado,
en el Establecimiento correspondiente, podra generar y emitir la solicitud de designacion en
Cargos (SDC-02), y dar continuidad al tramite. Para ello, desde el Administrador de tramites, en
la bandeja de “Tramites Recibidos”, seleccione el tramite de su interés y a continuacién haga
clic en el botén “Solicitud de Designacion generada”.

Mombramiento Administracion de Tramites

~ | Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA 5-0 (ANGACO,ALB.,CHL.,RIV.,ULLUM,ZONDA) -
|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientzs || Tramites Recibidos | Tramites Envizdos
~ | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Celeccione...

., Criterios de Bisqueda

Expedients N% | 300-1382-3-2014

Tipo Tramite: | Todeos...
Asunto:
Estado:
Recepcidn: 03 03 03
Remitente:
Bascar
+ Enviar | + Devolver Imprimir Carztula Imprimir Constancia Designacion
Expedienta N¢ Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn Remitente

1 300-1382-1-2014 DESIGMACION IN.. DESIGNACION E.. DOCENTE PRESE.. 04/11/2014 13:.. UGDA 5-O [ANG..

Paginzl del o Creado por adminmin =l 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

+ | Cambios de Estado

= | Tramites de Designacion Interino y Suplentes en Cargos Mivel Inicial/Primario/C. Laboral

Préximos estados permitidos: p Solicitud de Designacion Generada & Anular

Al hacer clic en dicho botdn el sistema le mostrara una vista previa de la solicitud a imprimir,
antes de iniciar la impresién de la misma.

El sistema mostrard una pantalla donde podra observar los datos del trdmite seleccionado,
como asi también datos propios de la Designacion. Para generar la Solicitud, haga clic en el
botdn “Generar Solicitud”.

A continuacion podra observar que el trdmite cambia a estado “Solicitud de Designacion
generada”. Por otra parte, se habilita inmediatamente el botéon que le permitira obtener en
forma impresa dicha solicitud, “Imprimir solicitud”.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.
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"] Solicitud de Designacidn Generada ale

Nombramiznto Generar Solicitud de Designadian

Datos del Tramite

Nimero de Expedienta: 200-1382-1-2014
Nimero de Trédmite: 169429

Tipo de Tramite:

DESIGNACION INTERINO ¥ SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL
Asunto: DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Fojas: 2

Datos del Establecimiento

Establecimiento: 132 DE JUNIO
Ubicacion Geografica: VILLA MARIA {CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
Domicilic Calle: RUTA 40 ¥ CENTENARIO N° 2615

Zona: ZONA § CHIMBAS ALBARDON ANGACO

Radio: 2 Ambito: PUBLICO Sector: 91

Datos del Agente Designado

Apelidos y Nombres: JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Documento: DU: 28192411

CUIL: 27281924112

Fecha Macimiento: 21/02/1980

Ganerc: FEMENINO

Estadc Civil: CASADO

Datos del Agente Reemplazado

Apelidos y Nombres: PUGA, MARIA ALIDA

Documento: DU: 20462443 CUIL: 27204624432
Genero: FEMENINO Fecha Nacimiento: 04/07/1968
Estado Civil: CASADOD CEU: 04500186018000830320313

Datos de la Designacidn

Maotive De Reemplazo: LICENCIA
Situacicn de Revista: SUPLENTE
Fecha de Designacidn: i6/08/2014
Fecha Toma de Posesicn: i7/08/2014

Fecha de Baja:

Motivo de Baja:

Centro: i9
Numero de Padron:

Es a término:

Pasar a Estado: SOLICITUD DE DESIGNACION GENERADA

Observaciones

¥ Editor: Dcuadre de Texte Basico @ Editor de Texto Enriguecido

Fuente (CTR... = 16px + piBaeds HIA'&*JE]IIEPE iE]ﬂﬁ?l.‘}«%] ¥

/" Disefic 4% HTML

Datos de Plazas

Mivel Categoria Instrumento
CLEOs Elat Educativo T Cargo Legal
Maestro de Especialidades - - .
700035300- - - - - MANANA Y Sin Instrumento
Mivel Inicial y/o Primario - PRIMARIC 134 5 4
MTC-11062708175600 TECNOLOGIA TARDE Legal, No S5/N
Generar Solicitud | | Camar |
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En caso de no haber podido obtener la impresion de la Solicitud de Designacién, en cualquier
momento podra obtener la misma desde el Administrador de tramites:

MNombramienta Administracion de Tramites
= Dependencia del Tramite

Dependencia: UGDA S-O (ANGACO,ALB.,CHI.,RIV.,ULLUM,ZONDA) | g4

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientzs | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
~ | Agregar Muewvo Tramite

Seleccions un Tipo de Trémits: Seleccions... >

, Criterios de Bisqueda

Expedients NE: | 300-1382-1-2014

Tipo Tramite: | Todos... b
Asunto:
Estado:
Recepcicn: 3 3 3 €4

Remitante:

Basscar

¥ Enviar ||+ Devol\.ler_| Imiprimir Carémla_ Imprimir ‘Constancia Daignacidn_
Expediente.. Tipo Tramite Asunto Estado Recepcio... Remitents
1 300-1382-).. DESIGNACI. DESIGNACL. SOLICITUD DE DESIGNACION GENERADA 04/11/201.. UGDA S-O ...
Piginal deil . Creado por adminmin =/ 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

Pantalla Administrador de tramites — Impresion de Solicitud de Designacion en Cargo

2.6.5. Imprimir caratula de expediente

Una vez obtenida la Solicitud de Designacion, e iniciado el expediente fisico, podra obtener en
forma impresa la caratula del mismo, que acompafia al tramite. Para ello, desde el
Administrador de trdmites, y una vez recibido el trdmite, selecciénelo y a continuaciéon haga clic
en el botén “Imprimir caratula”.
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Mombramiento Administracion de Tramites
« Dependencia del Tramite

Dependencia: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS &

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendient=s | Tramites Recibidos | Tramites Envizdos
«| Agregar Muevo Tramite

Seleccions un Tipo de Tramite: Seleccions... x

. Criterios de Bisqueda -

Exxpedients NP: | 300-1382-1-2014

Tipo Tramite: | Todos... >
Asunto:
Estado:
Recepcion: 03 ] ]
Remitente:
. Buscar
+* Enviar . Devolv Imprimir Constancia Designacion Imyprimir Solicitud Designacicn
Expediants N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion = Remitente
i1 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGNACION E..  SOLICITUD DE D.. 04/11/2014 16:.. MESA DE ENTRA._.
Piginal del > Creado por adminmin =l 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

Pantalla Administrador de Tramites — Operacién “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrarda un recuadro con los datos del tramite en la parte inferior de la
pagina, ya que ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya
existente.

Luego de obtener impresa la caratula y anexarla al expediente fisico, podra dar continuidad al
tramite, ejecutando la operacion “Enviar”.

2.6.6. Aprobar tramite de Designacién en Cargos

A través de ésta operacion, podra registrar como aprobado y dar continuidad a un trdmite de
Designacidn en Cargos. Luego de la operacion, el tramite asumira el estado “APROBADOQO”.

Para realizar la aprobacion, una vez recibido el tramite, seleccione el mismo en la lista de
tramites y posteriormente haga clic en el botén “Aprobar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para encontrar el tramite de
su interés. Para el ejemplo se utilizé el criterio “Expediente N°.”
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Nombramiento Administracion de Tramites
« Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE | g8

|~ | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... i

. Criterios de Buisqueda -~

Expediante NO: | 300-1382-1-2014

Tipo Trémite: |Todos... e
Asunto:
Estado:
Recepcicn: 3 03 B 2
Remitente:
Buscar
¥ Enviar ||+ Devolver | Imprimir Cardtula Imprimir Constancia Designacion Imprimir Soficited Designacion
Expedienta N& Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion Remitenta
i 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGMACION E..  SOLICITUD DE D 04/11/2014 17:.. PERSONAL DOCE..
Paginal del o Creado por adminmin =| 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

| Cambios de Estado

~ | Tramites de Designacion Interino y Suplentes en Cargos Nivel Inicial/Primario/C. Laboral

Prowimos estados permitidos: ¥ Aprobar 8 Anlar

Pantalla Administrador de Tramites — Operacién “Aprobar”

El sistema mostrara una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado,
como asi también datos propios de la Designacién. Ademas, para realizar la operacion, debera
ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion de la designacion.

e Observaciones: También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente
hacer para la aprobacion del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Aprobar” para registrar la
operacion.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje
indicando que la operacion se realizd6 con éxito. Caso contrario, el sistema le informard el
inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.

Una vez finalizada la operacion, para dar continuidad al trdmite, deberd enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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| Aprobar Designacién -

Nombramiento Aprobar Designacian

Datos del Tramite

Mimero de Expedienta: 200-1282-1-2014
Nimero de Tramite: 169429

Tipo de Trémite:

DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL
Asunto: DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Fojas: 4

Datos del Establecimiento

Establecimienta: 13 DE JUNIO
Ubicacidn Geografica: VILLA MARTA (CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
Domicilio Calle: RUTA 40 ¥ CENTENARIO NP 2615

Zona: ZONA S CHIMBAS ALBARDON ANGACO

Radio: 2 Ambito: PUBLICO Sector: 91

Datos del Agente Designado

Apeliidos y Nombres: JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Documento: DU: 28192411 CUIL: 27281924412
GEnero: FEMENINO Facha Nacimiznto: 21/02/1980
Estado Civil: CASADO CBU: 04505006018300091001370

Datos del Agente Reemplazado

Apelidos y Nombres: PUGA, MARIA ALIDA| |

Documento: DU: 20462443 CUIL: 27204624432
GEnero: FEMENINO Fecha Nacimiento: 04/07 /1968
Estado Civil: CASADO CBU: 04500186018300083939313

Datos de la Designacidn

Motive De Resmplazo: LICENCIA
Situacion de Revista: SUPLENTE
Fecha de Designacion: 16/08/2014
Fecha Tomsa de Posesidn: 17/o8[2014

Fechz de Baja:

Motive de Baja:

Centro: 13
Mumere de Padron: 4103739
Es a término:

Pasar 3 Estado: APROBADO

NEC- EMS
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Instrumento Legal:
Tipo Instrumento Legal: DISPOSICION [+]

Ndmero Instrumento Legal: 548125

Observaciones

¥ Editor: Dcuadre de Texto Basico @ Editor de Texto Enriguecido
Fuente {CTR... = 16px ~ Bl B 4 = {DQ'IEI' EE|E :El& "?l - ‘_’.I E; v =J-J|

/" Disefio 4% HTML

Datos de Plazas

Nivel Categoria Instrumento

ELEOE Eac Educativo s Cargo Legal

Maestro de Especialidades - = .
700025300~ - iy 5 - MANANA Y Sin Instrumento

Nivel Inicial y/o Primario - PRIMARIC 134

- ! o
MTC-11062708175600 TECNOLOGIA TARDE Lagal, Mo S/N
Aprobar Carrar

Pantalla Administrador de tramites — Aprobacién de una Designacién de Cargos

2.6.7. Imputar trdmite de Designacion en Cargos

Esta operacion permite al Responsable del area contable, realizar la imputacién del gasto de
un tramite de Designacién. El tramite quedara en estado “IMPUTADO”.

Para realizar ésta operacion, desde la bandeja de Recibidos, busque y seleccione el tramite
deseado y a continuacion haga clic en el botén “Imputar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para encontrar el tramite de
Designacion de su interés. Para el ejemplo se utilizé el criterio “Expediente N°:”
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Nombramiento Administracian de Trémites
~|Dependencia del Tramite
Dependencia: CONTABLE | g9
|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Trémites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
« | Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Gele

, Criterios de Bisqueda

Expedients NO: | 300-1382-1-2014

T »

Tipo Tramite: | Todeos...
Asunto:
Estzdo:
Recepcidn: 03 03 03 &2
Remitente:
Buscar
¥ Enviar ||+ Devalver | Imprimir Cardtula Imprimir Constancia Designacion Imprimir Solicitud Designacion
Expedients N2 Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn Remitente
1 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGNACION E.. APROBADO 04/11/2014 17:.. CONTABLE
Piginal del o Creado por adminmin =l 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

« | Cambios de Estado

= | Tramites de Designacién Interino y Suplentes en Cargos Nivel Inicial/Primaric/C. Laboral

Proximes estados permitidos:

Pantalla Administrador de tramites — Operacién Imputar gasto de tramite de Designacion

El sistema mostrara una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado,
como asi también datos propios de la Designacién. Ademas, para realizar la operacion, debera
ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion de la designacion.

e Observaciones: También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente
hacer para la aprobacion del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Imputar” para registrar la
operacion.

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitird un mensaje
indicando que la operacion se realizd6 con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el
inconveniente que se presente.
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"] Imputar Designacidn

Nombramiento

Datos del Tramite
Nimeroe de Expedianta:
Nimero de Tramite:

Tipo de Tramite:

Asunto:

Fojas:

Datos del Establecimiento
Establecimiznto:

Ubicacidn Geografica:
Domicilio Calle:

Zona:

Radio:

Datos del Agente Designado

Apelides v Nombres:
Documento:
Genero:

Estado Civil:

Datos del Agente Reemplazado

Apelides y Nombres:
Documento:
GEnero:

Estado Civil:

Datos de la Designacicn
Motive de Reemplazo:
Situacicn de Revista:

Fecha de Designacion:
Fecha Toma de Posesidn:
Fecha de Baja:

Motive de Baja:
Centro:

Mimero de Padrdén:

Es a término:

Pasar 3 Estado:

Imiputar Designacian

300-1382-3-2014

169425

DESIGNACION INTERINO ¥ SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL [ PRIMARIO/C. LABORAL
DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

5

12 DE JUNIO

VILLA MARIA (CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
RUTA 40 ¥ CENTENARIO N© 2615

ZONA 5 CHIMBAS ALBARDON ANGACO

2 Ambito: PUBLICO Sector: 91

JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

DU: 28192411 CUIL: 27281924112
FEMENINO Facha Nacimientos 21/02/1980
CASADO CEU: 0450500601800091001370

PUGA, MARIA ALIDA| |
DU: 20462443 cuL: 27204624432

FEMENINO Fechs Nacimiento: 04/07/1968

CASADO CEU: 0450018601800083039313

LICENCIA
SUPLENTE

16/08/2014
17/08/2014

is
4103739

IMPUTADO
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CBU

Madifica CBU actual: 07415514D0055214

Observaciones

¥ Editor: Dcuadra de Texts Basica @ Editar de Texts Enriguecido
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Datos de Plazas

Nival Categoria Instrumento
33 CSrao Educativo UL Cargo Legal
Maestro de Especialidades — - .
700035300~ - - - - MANAMNA Y Sin Instrumento
_ Mivel Inicial y/a Primario - PRIMARIO 134 -
MTC-11082708175600 TECNOLOGIA TARDE Legal, N® 5/N
o

Pantalla Imputacién del gasto de una Designacion de Cargos
Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.

Una vez finalizada la operacion, para dar continuidad al tramite, debera enviarlo a la
Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

2.6.8. Finalizar trAmite de Designhacién en Cargos

Con la finalizacion, podra dar por terminado un tramite existente en el sistema. La finalizacién
implica el registro del Instrumento Legal que avala la Designacion del Agente. A su vez el
tramite cambiard de estado, quedando actualizado con el estado 'FINALIZADO'.

Para finalizar un tramite de Designacién en Cargos, ingrese al Administrador de tramites y
luego de haber seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajara, asegurese que el
trdmite ha sido recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de tramites
recibidos. A continuacion, seleccione el tramite de la grilla de registros y haga clic en el botén
“Finalizar”.
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Nombramiento Administracion de Tramites
= Dependencia del Tramite

Dependencia: OFICINA AUXILIAR g8

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Envizdos
= Agregar Muevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: selecoione... X

, Criterios de Biisqueda

Expedients NO: | 300-1382-1-2014

Tipo Trémite: | Todos... bl
Asunto:
Estado:
Recepcidn: 03 5 0 €2

Remitznte:

Busscar

¥ Enviar ||+ Devolver | Imprimir Caratula Imprimir Constancia Designacion Imprimir Solicited Designacian

Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn « Remitents
1 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGNACION E.. IMPUTADO 04/11/2014 18:.. OFICINA AUXILI..
Paginal del o Creado por adminmin el 04/11/2014 Mastrando 1 - 1 de 1 registros

+ | Cambios de Estadoe

~ | Tramites de Designacion Interino y Suplentes en Cargos Nivel Inicial/Primario/C. Laboral

Prdoimos estados permitidos:

Pantalla Administrador de Tramites — Operacion “Finalizar” tramite de Designacién en Cargos

Posteriormente, el sistema abrird una pantalla donde podra observar los datos del tramite.
Ademas, para finalizar el tramite debera ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: como se trata de la finalizacion del tramite, por defecto el
sistema ya asigna como tipo de Instrumento Legal “Resolucion”.

e Numero de Instrumento Legal: debera ingresar el nUmero de Instrumento legal que
avala la finalizacién del tramite.

e También podrd agregar cualquier observacién, que crea conveniente hacer, para
finalizar el tramite de Designacion.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Finalizar’ para dar por
finalizado el tramite de Designacion seleccionado. En caso de haber ingresado los datos en
forma correcta, el sistema emitird un mensaje indicando que la operacion se realizé con éxito.
Caso contrario, el sistema le informaré el inconveniente que se presente.
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] Finalizar Designacicn -
Datos del Tramite
Nimero de Expedients: 300-1382-1-2014
Nimero de Tramite: 169429
Tipo de Tramite:

DESIGNACION INTERINO ¥ SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL
Asunto: DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Fojas: a

Datos del Establecimiento

Establecimiento: 13 DE JUNIO

Ubicacién Geografica: VILLA MARIA (CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
Domicilio Calle: RUTA 40 ¥ CENTENARIO N® 2615

Zona: ZOMA S CHIMBAS ALBARDON ANGACO

Radio: 2 Ambito: PUBLICO Sector: 91

Datos del Agente Designado

Apeliidos v Mombres: JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

Documento: DU: 28192411 CUIL: 27281924112

Génzro: FEMENINO Fecha Nacimiznto: 21/02/1980

Estado Civil: CASADO CEU: 0450500601800091001370

Datos del Agente Reemplazado

apalides y Nembres: PUGA, MARIA ALIDA| |

Documento: DU: 20462443 CUIL: 272046244322

Género: FEMENINO Fecha Nacimiznto: 04/07/1968

Estado Civil: CASADOD CBU: 0450018601300082939313

Datos de la Designacidn

Mctive De Resmplazo: LICENCIA
Situacidn de Revista: SUPLENTE
Fechz de Designacion: 16/08/2014
Fechza Toma de Posssicon: 17/08/2014

Fecha de Baja:

Motive de Baja:

Centro: 19
Nimero de Padrén: 4103739
Es & término:

Pasar a Estado: FINALIZADO

Instrumento Legal

Tipo Instrumento Legal: RESOLUCION

Nimere Instrumento Legal: 300-ME-21458-14
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Datos de Plazas

Nivel Categoria| Instrumento
ol Cars Educativo LS Cargo Legal
Maestro de Especialidades - o .
700035300~ - - ; - MAMANA Y Sin Instrumento
MTC-110862708175600 Nivel Inicial y/o Primario - PRIMARIO L opre 124 Legal, N /N 4

TECNOLOGIA

Pantalla finalizacion de una Designacién de Cargos

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.

2.6.9. Imprimir Constancia de Designhacién en Cargos

Para obtener la constancia de una Designacion en Cargo, dentro del Administrador de tramites,
desde la bandeja de Recibidos, busque y seleccione el tramite deseado y a continuacion haga
clic en el botén “Imprimir Constancia de Designacion”.

Nombramiento Administracion de Tramites
= Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE g4

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientzs | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
~ | Agregar Nuewvo Tramite

Seleccions un Tipo de Tramite: Seleccione... -

., Criterios de Bisqueda -

Expediznt= NO: | 300-1382-1-2014

Tipo Trémite: | Todos... v
Asunto:
Estada:
Recepcién: ] 0 3

Remitente:

#* Enwviar +# Devolver | Imprimir Cardtula (E;n:corﬁtancia Designacidn Impeimir Solicitud Designaciin

Expediente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn « Remitente
1 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN._. DESIGNACION E..  APROBADOC 04/11/2014 17:.. PERSONAL DOCE..
Paginzl del o Creado por adminmin = 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

+| Cambios de Estado
Pantalla Administrador de trdmites — Impresion de Constancia de Designacion
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El sistema le mostrara una vista previa de la constancia, antes de iniciar la impresion de la
misma.

2.6.10. Anular trAmite de Designacion en Cargos

Para anular un tramite de Designacion, una vez recibido el tramite, seleccione el tramite en
cuestion y posteriormente haga clic en el boton “Anular”.

El sistema abrir4 una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado. Para
anular el tramite deberd ingresar los siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la anulacion del tramite.

e Motivo de la anulacién: debera indicar el motivo por el cual el tramite de Designacion
en Cargos se anulara.

e También podra agregar cualquier observacion que crea conveniente hacer.

Para confirmar la operacion, haga clic en el botén “Anular”. En caso de haber ingresado los
datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizo
con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana, haga clic en el botén “Cerrar”.
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Nombramiento Anulzr Designacion
Datos del Tramite
Nimero de Expediente: 300-1382-3-2014
Numero de Tramite: 169420
Tipo de Tramite:
DESIGNACION INTERINO ¥ SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL
Asunto: DESIGNACION EN CARGODS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA
Fojas: 2
Datos del Establecimiento
Estzblacimianto: 13 DE JUNIO
Ubicacidn Geograifica: VILLA MARIA [CHIM) - CHIMBAS - SAN JUAN - ARGENTINA
Domicilic Calle: RUTA 40 ¥ CENTENARIO N° 2615
Zona: Z0ONA S CHIMBAS ALBARDON ANGACD
Radio: 2 Ambitc: PUBLICO Sector: 91
Datos del Agente Designado
Apslidcs y Nomibres: JORQUERA, NOELIA CLAUDIA
Documanto: DU: 28192411 CUIL: . 27281924112
Género: FEMENINO Fecha Nacimiento: 21/02/1930
Etado Civil: CASADO CEU: 0450500601200001001370
Datos del Agente Reemplazado
Apslidcs y Nomibres: PUGA, MARIA ALIDA
Documanto: DU: 20462443 culLs 27204624432
GEnero: FEMENINO Fecha Nacimiento: 04/07,/1968
Estado Civil: CASADO CBU: 0450018601800083939313
Datos de la Designacion
Mctive De Reemplazo: LICENCIA
Situacion de Revista: SUPLENTE
Fecha de Designacidn: is/08/2014
Fecha Toma de Posesidn: i7f/o8/2014
Fecha de Baja:
Motivo de Baja:
Centro: i9
Miumero de Padrdn:
Es a término:
Pasar 2 Estado: ANULADO
Tipo Instrumento Legal: DECRETC El
Numero Instrumento Legal: 541025
Motiva: Error de carga de datos
Disesdadtasss
- cuso ol |Teme  Sotegers fnetumarto
700035300 mi:ftlr:ic‘ij:l ﬁEE;:iar:i:iE—s ) PRIMARIO MARANAY ., Sin Instrumante 4
MTC-11062708175600 TARDE Legal, N 5/N -

TECNOLOGIA

Pantalla de registro de anulacién de un tramite de Designacion en Cargo
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2.6.11. Consultar datos de Designhacion en Cargos

En cualquier momento, desde el Administrador de tramites, podra consultar informacién de un
trdmite de Designacion en Cargos. Los datos se mostraran en modo sélo lectura, es decir no
podra realizar modificaciones sobre los mismos.

Para acceder a la consulta de datos de un tramite, dentro de la grilla de registros, elija el
tramite de su interés y a continuacion, haga clic en el icono | =

MNombramiento Administracion de Tramites
~ | Dependencia del Tramite

Dependencia: SALA DE COPIAS g

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendient=s | Tramites Recibidos | Tramites Envizdos
~ | Agregar Nuewvo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... X

. Criterios de Biisqueda
Expediente N®: | 300-1382-1-2014
Tipo Tramite: | Todas...
Asunto:
Estado:
Recepcion: q
Remitente:
Buscar
# Enviar ||« Devolver | Imprimir Cardtula Imprimir Constancia Designacion Impeimir Solicitud Designacian

Expedients N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion Remitente

i 300-1382-1-2014 DESIGNACION IN.. DESIGNACION E_. FINALIZADO 04/11/2014 18:.. SALA DE COPIAS
Paginal del > Creado por adminmin el 04/11/2014 Mostrando 1 - 1 d

= | Cambios de Estado
Pantalla Administrador de tramites — Seleccion operacién “Consultar datos de Designacién en Cargos”

El sistema abrira una pantalla donde podréa observar todos los datos del trdmite seleccionado.
Para ver mas detalle del tipo de tramite, en éste caso “Designacion en Cargos”, haga clic en el
botén “Ver detalle”.
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), Consultar Movimientos del Tramite

Nombramiento
Tipo Tramite:
Miimero Tramite:
Fojas:

Nuimero Expediente:

Asunto:

Despacho Iniciador:
= Agente

Apelidos v Nombres:

Documento:
Género:

Estado Civil:

(=

Consultar Movimientos del Tramite

DESIGNACION INTERINO Y SUPLENTES EN CARGOS NIVEL INICIAL/PRIMARIO/C. LABORAL

169420
8

300-1382-3-2014

DESIGNACION EN CARGOS- JORQUERA, NOELIA CLAUDIA

UGDA 5-0 (ANGACO,ALE.,CHI., RIV., ULLUM,ZONDA)

+| Lista de Movimientos

Operacion
Recepcion
Envio

Recepcion

Envio

Recepcion

Envic

(V- = T s T [ S % B % B

Recepcion

Envio

i
[=]

Paginz 1

« | Consultar Tramite de Designacion Interino y Suplentes en Cargos Nivel Inicial/Primario/C. Laboral

. Ver Detle

Listo

Estado

INICIADO
INICIADO
INICIADC

Cambic De E.. DOCENTE PRE...
DOCENTE PRE...
DOCENTE PRE...
Cambio De E.. SOLICITUD D...

SOLICITUD D..
SOLICITUD D...
SOLICITUD D...

de3| b bl & Creado por adminmin el 04/11/2014 - Modificado por adminmin el 04/11/2014

CUIL:

Fecha Macimiento:

Fecha Despacho

04/11/2014 1. UGDA 5-0O (A
04/11/2014 1. UGDA 5-0 (A

04/11/2014 1. 13 DE JUNIO
04/11/2014 1.. 13 DE JUNIO
04/11/2014 1.. 13 DE JUNIO
04/11/2014 1. UGDA 5-O (A
04/11/2014 1. UGDA 5-O (A
04/11/2014 1. UGDA 5-0 (A
04/11/2014 1.. MESA DE EMT...
04/11/2014 1.. MESA DE ENT...

Fojas

L B 5 R O R e T O I LS A =

4

Lapso

[ T T e Y Y Y T T Y =

0

Observaciones

Mostrando 1 - 10 de 24 registros

Pantalla de Consulta de datos de un tramite de Designacion en Cargos
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), Consultar Movimientos del Tramite

Nombramisnto
Tipo Tramite:
Mumero Trémite:
Fojas:
Numero Expedients:
Asunto:
Despacho Iniciador:
= | Agente
Apelidos v Nombres:
Documento:

DOCENCIA PASIVA

160401
1]

300-1376-C-2014

DOCENCIA PASIVA-CASTRO, MYRIAM SUSANA
UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO)

CASTRO, MYRIAM SUSANA | |

DU: 125417632

« | Lista de Movimientos

Operacion
Recepcion
Envic

Recepcion

[, B N 7 B % B

Piginz 1

« | Consultar Tramite de Docencia Pasiva

i Ver Detlle

Listo

Si desea cerrar la pantalla, haga clic en el botén “Cerrar”.

Cambio De E...
Cambio De E.
Cambio De E...

CUIL:

FEMENINO

CASADOD
Estado Fecha
INICIADO 30/10/2014
INICIADO 30/10/2014
INICIADO 30/10/2014
APROBADOD 30/10/2014
EM REASIGNA.. 21/10/2014
FINALIZADO 31/10/2014

-

1
1
1
il
i
1

Fecha Nacimiento:

Despacho

UGDA R (RA..
UGDA R (RA..
PERSOMNAL D...
PERSOMNAL D...
PERSOMNAL D...
PERSONAL D...

Creado por adminmin el 30/10/2014 - Madificado por adminmin el 30/10/2014

Consultar Movimientos del Tramite

27135417632
06,/08/1960

Fojas Lapso Observaciones

o o o o o
=

[=]
[=]

Mostrando 1 - 6 de 6 registros
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2.7.Tramites de Docencia Pasiva

A través del Administrador de trdmites de Docencia Pasiva podra gestionar tramites de
Docencia Pasiva de personal docente.

La Docencia Pasiva es aquel beneficio concedido al personal docente, que con motivo de
alguna dolencia o patologia, dictaminada por la Junta Médica, haya perdido sus condiciones
para la docencia activa. La Docencia Pasiva puede ser:

e Temporal: Implica que la Docencia Pasiva caduca en una determinada fecha.
e Permanente: la Docencia Pasiva es definitiva, es decir, no tiene fecha de fin.

Al igual que el resto de los tramites, un tramite de Docencia Pasiva, también sigue un circuito
determinado que ya se encuentra configurado en el sistema, de acuerdo al proceso
administrativo definido. Este circuito se compone de un conjunto de pasos durante los cuales el
tramite es supervisado y controlado por todas las Dependencias intervinientes. A medida que el
tramite avanza en su ejecucion, el mismo pasa por distintos estados, que son indicados en
forma permanente en el sistema. Dependiendo de esos estados y de acuerdo a los permisos
que tenga habilitados su usuario, existen una serie de operaciones que podra realizar sobre un
tramite de Docencia Pasiva, a saber:

- Crear Tramite de Docencia Pasiva

- Aprobar tramite de Docencia Pasiva

- Reasignar tareas

- Finalizar Docencia Pasiva

- Anular Docencia Pasiva

- Imprimir Solicitud de Docencia Pasiva — SDP-02
- Imprimir caratula de expediente de tramite

- Consultar datos de Docencia Pasiva

2.7.1. Crear tramite de Docencia Pasiva

Esta operacion, le permitira crear en el sistema un nuevo tramite de Docencia Pasiva. Para
cada tramite de Docencia Pasiva generado, se creara un nuevo expediente con un nimero que
lo identifica, el cual le permitira en cualquier momento realizar la busqueda del mismo para
consultar su informacion.

Para generar un nuevo tramite de Docencia Pasiva, ingrese al Administrador de tramites y
seleccione la Dependencia origen desde donde trabajara. A continuacion, dentro de la bandeja
de tramites Recibidos, seleccione como tipo de tramite “DOCENCIA PASIVA” y a continuacion
haga clic en el boton “Agregar”.
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POF Legajo Persona Fisica POl Inventario
Usted estd en: PON » Personal Docente » Administrar Tramites Carina Rames | Salir
¥ Administrar Tramites =
Nombramiento Administracion de Tramites
~ | Dependencia del Tramite
Dependencia: UGDA A-B-C (CAPITAL) g
|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Trémites Pendientes | Tramites Recibidos | Trémites Envizdes
+| Agregar Nuevo Tramite
Seleccions un Tipo de Tramite: DOCENCIA P.‘-‘.S:\.".’-‘.| e Q Agregar
BAJA
, Criterios de Bisqueda LICENCIA -
DC-CENCIA PASIVA
i 0: .
Bxpediente N%: | | -\ e10 DE SITUACION DE REVISTA
Tipe Trémite: | T L IMITACION DE LICENCIAS
Asunto:
Estado:
Recepcicn: 3 3 3
Remitente:
Buscar
Expediente N¢  Tipo Tramite  Asunto Estado Recepcian v Remitente
Piginz 1 del A Sin registros para mostrar

+| Cambios de Estado
Pantalla Administrador de tramites — Agregar nuevo tramite de Docencia Pasiva

El sistema abrird una pantalla donde podra observar todos los datos requeridos para registrar
un nuevo trdmite de Docencia Pasiva, a saber:

e Datos de Agente: deberd seleccionar el Agente al cual se desea dar la Docencia
Pasiva. Una vez seleccionado, el sistema obtendra los datos personales del mismo.

e Tipo de Docencia Pasiva: indica si la Docencia Pasiva es Temporal o Permanente.

e Fecha de Inicio: se refiere a la fecha a partir de la cual comenzara a regir la Docencia
Pasiva.

e Fecha de Fin: para Docencia Pasiva de tipo “Temporal’, se refiere a la fecha en que la
Docencia Pasiva finalizara. Si la Docencia Pasiva es de tipo “Permanente”, el sistema
no solicitard ésta fecha.

e Meédico: debera ingresar el médico que certifica el otorgamiento de la Docencia Pasiva.

e Numero de certificado: corresponde al numero de certificado donde se otorga la
Docencia Pasiva.

e Fechade emision certificado: se refiere a la fecha en que se emitié el certificado.

e Tipo de Instrumento Legal: por defecto el sistema asumira el valor “Actuacion”, el
cual corresponde al instrumento legal utilizado al iniciar el tramite.

e Designaciones: en la grilla de designaciones disponibles para seleccionar, debera
indicar en cual de ellas el agente pasar4 a estar en Docencia Pasiva. Si desea
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"] Agregar Docencia Pasiva

MNombeamiento

Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documento:
Genero:

Estado Civil:

Fojas:

Tipo Docenciz Pasiva:

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Medico:

Nimero de Certificado:

Fecha de Emisidn Certificado:

Tipe Instrumento Legal:
Designaciones

CUPOF

700055500~

MEF-10010807481372

7000543200-

MEF-10070211370777

CASTRO, MYRIAM SUSANA | g8
DU: 12541763

consultar informacién de alguna de las designaciones, para cada una de ellas dispone
del icono | 1, el cual le permitira consultar los datos de la misma en forma sélo lectura.

Agregar Docencis Pasiva

Turno

PRIMARIO TARDE 3

PRIMARIC MARANA 4

CUIL: 27135417632
FEMENINO
Fecha Nacimiento: 06,/08/1960

CASADD

o

6 Temparal

' Permanente

01/07/2014

31/12/2014

CORNEIO, ADRIANA [=]

SE741

30/05/2014

ACTUACION [=]

~ Sector Cargo Designacion Situacion Revista Nivel
DR. JOSE E‘sa.zs;;ciidd:des — Nivel
IGNACIO DE Pe n - 28/02/2001  TITULAR
LA ROZA Inicial y/o Primario -
EDUCACION FISICA
Maestro de

DR. PABLO  Especialidades — Nivel
RAMELLA Inicial y/o Primario - 15022002 RRERIIEAR

EDUCACION FISICA

Motivo

¥ Editor: ':'Cuadro de Texto Basico "@'Editor de Texto Enriquecido
Fuente (CTR.. ~ L6px - Bud Bl Ao GolEE S &= E 04129 0% 0
Enfermedad

/" Disefic €3 HTML

Observaciones

¥ Editor:

Cicuadre de Texto Basico @ Editor de Texto Enriquecido

Fuente (CTR... + Tam..~ \Budn b A B E S & =4 W28 05 o

/ Disefic €% HTML

Pantalla creacién de un nuevo tramite de Docencia Pasiva

Motivo: indica el motivo que genera la Docencia Pasiva.

Agregar

Cerar

Imprimir Solicioud

NEC- EMS

Instructivo para Usuarios

104



- Ministerio de

N E‘ [\ educacion

e Observaciones: en ésta seccion podrd agregar cualquier observacion que crea
conveniente para el inicio del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga click en el boton “Agregar” para registrar el
nuevo tramite de Docencia Pasiva.
En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje

indicando que la operacion se realiz6 con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el
inconveniente que se presente.

./ Dissfic  4¥ HTML

Agregar | | Camrar | | Imprimir Solicited

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Docencia Pasiva N2: 206380. Expediente N9: 300-8896-C-2014

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.

Luego de haber registrado la nueva Docencia Pasiva, podra observar que el tramite generado
aparece en la lista de tramites recibidos.

Para consultar los datos del nuevo tramite, puede hacer clic en el icono | =
Finalmente, si desea dar continuidad al tramite debera enviar el mismo a la Dependencia
destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites. Recuerde que

el circuito ya se encuentra configurado en el sistema, por lo tanto s6lo debera seleccionar el
destino del tramite.

2.7.2. Imprimir Solicitud de Docencia Pasiva SDP- 02

Inmediatamente después de haber generado el trdmite de Docencia Pasiva, el sistema le
habilita un botén que le permite obtener en forma impresa la Solicitud de la Docencia pasiva
SDP-02.

Al hacer clic en dicho botdn el sistema le mostrara una vista previa de la solicitud a imprimir,
antes de iniciar la impresién de la misma.

Para obtener la impresién utilice el boton “Imprimir Solicitud”, disponible en la pagina de carga
de la nueva Docencia Pasiva.

/" Disefic €3 HTML

Agregar | | Camar ﬂ Imprimir Solicitud D

El registro fue agregado satisfactoriamente.Tramite de Docencia Pasiva N9: 206280, Expediente NO: 200-83806-C-2014
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Ministario de SDP — 02 {.;
L\ educacion L. . . :
Solicitud de Docencia Pasiva Batan
SaN IUAN, TUEVES, 30 DE OCTUERE DE 2014
Tramite ' 206320 Expediente °  300-8896-C-2014 Actuacion ' DP/00247/10814

Datos del Agente Solicitante

Apellido: CASTRO Mombre: MYRIAWM SUSANA
Documento: DT 13541763 Género: Femerina
CUIL: 27133417632 Legajo: 13541763
Domicilio

Calle: S4H JOSE 1336 (0}
Localidad: CAPITAL-CAPITAL-SAN JUAN ARGENTINS (CF: 5400

Datos de Cargos / Hs. Catedras en los que Solicita Docencia Pasiva

. . Denominacion del Cargo / | Situacion de
CUPOF Unidad Educativas Hs. Cite ista Curso [Horas | Twme

J0005%900-MEF- DE. JOSE IGHACIODE LA ROZ4A  [Maestra de Especialidades — TITULAR - TARDE
10010307481572 PEIMAFRIO COMUN Hivel Inicial wio Primaric -

EDUCACTION FISICA
700054300-MEF- DE. PAELD RAMELLA Maestra da Especialidades — TITULAR - Malfara
10070211370777 PEIMARIO COMUN Hivel Inicial yo Primario -

EDUCACTION FISICA

Datos de la Docencia Pasiva

Tipo de Docencia Pasiva: Temporal
Fecha de Inicio: 01072014 Fecha Fin: 3171272014
Ilotivos Enfermedad

Fitma v Aclaracidn del 3olicitante

U.G.D.A

U.G. DA, - Inicio de tramite

En caso de rechazo, cologue las obzervaciones en el siguiente cuadro v etrvie ala Tnidad Educativa

U.G.D.A. - Sueldos, Plata Organica Funcional ¥ Nominal

Tomando conocimiento se registra provisoramente en la Planta Orgdnica Funcional v anota en Plandlla mensual de novedades
de la Unidad Educativa ala que pertenece el Docente

Lugar v Fecha Firma y3ello del Responsable
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2.7.3. Imprimir caratula de expediente

Una vez iniciado el tramite de Docencia Pasiva, podra obtener en forma impresa la caratula del
expediente fisico que acompafia al tramite. Para ello, desde el Administrador de tramites, y una
vez recibido el tramite, seleccione el mismo y a continuacién haga clic en el botén “Imprimir
caratula”.

Usted esta en: PON # Personal Docente # Administrar Tramites Carina Ramos | Salir

MNombramiento Administracion de Tramites
= | Dependencia del Tramite

Depandencia: UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO) | g4

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientzs || Tramites Recibidos | Tramites Envizdos
~| Agregar Nuevo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: DOCENCIA PASIVA n O Agregar

, Criterios de Busqueda

Expediente NO:
Tipo Trémite: | DOCENCIA PASIVA LT
Asunto:
Estado:
Recepcidn: 3 3 Qe

Remitente:

| Basscar

+ Enviar |+ Devolver
Expedients NO Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion = Remitentea
1 200-88%956-C-2014 DOCENCIA PASI.. DOCENCIA PASI.. INICIADO 20/10/2014 15:.. UGDA R (RAWS..
Piginal del ' Creado por oamos <l 30/10/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

| Cambios de Estado

+| Tramites de Docencia Pasiva
Pantalla Administrador de Tramites — Operacion “Imprimir caratula”

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula
del expediente. Se mostrara un recuadro con los datos en la parte inferior de la pagina, ya que
ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya existente.

A continuacion, el sistema mostrara una vista previa, con los datos a imprimir para la caratula

del expediente. Se mostrara un recuadro con los datos en la parte inferior de la pagina, ya que
ésta caratula esta prevista para ser impresa en una hoja pre-impresa ya existente.

2.7.4. Aprobar trAmite de Docencia Pasiva

La aprobaciéon de un tramite de Docencia Pasiva implica que el tramite adquiere el estado
“APROBADO” lo que indica que el mismo no tiene observaciones y puede continuar sin
inconvenientes.

Para aprobar un trdmite de Docencia Pasiva, una vez recibido, seleccione el tramite en
cuestion y posteriormente haga clic en el botén “Aprobar”.

Recuerde que puede utilizar los criterios de busqueda habilitados para buscar en la lista, el
trdmite de su interés. Como podra observar en la pantalla, para el ejemplo utilizaremos los
criterios “Expediente N°” y “Tipo de tramite”.
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+ Dependencia del Tramite

Dependenda: PERSONAL DOCENTE ﬂl

|- Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Envisdas

+ Agregar Nuevo Trimite

Seleccione un Tipo de Tramite: DOCENCIA PASIVA ¥|| © Agregar |

., Criterios de Bisqueda =
Expediente N°: | 300-1376-C-2014
Tipo Trémite: | DOCENCIA PASIVA X
Asunto:
Estado:
Recepdidn:
Remitente:

s Buscar |
" s

« Enwviar + Devolver Imprinmir Carétulal

Expediente N© Tipo Tramite Asunto Estado Recepcidn « Remitente
i 300-1376-C-2014 DOCENCIA PASIVA DOCENCIA PASIV... INICIADO 30/10/2014 18:38... PERSONAL DOCE...

Piginal del .::' Creado por adminmin =l 30/10/2014 Mestrande 1 - 1 de 1 registros
+ Cambios de Estado

« Tramites de Docencia Pasiva
Préximos estados permitidos: M Anulari_ | ¢ Aprobar |

Pantalla Administrador de tramites — Operacion “Aprobar tramite de Docencia Pasiva”

El sistema abrira una pantalla donde podrd observar los datos del tramite seleccionado y los
datos particulares de la Docencia Pasiva. Ademd@s, para aprobar el trdmite debera ingresar los
siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite de Docencia Pasiva.

e Podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer para la aprobacion
del tramite.
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Nimero de Expediente: 300-1376-C-2014

Mimero de Tramite: 169401

Tipo de Tramite: DOCENCIA PASIVA

Asunto: DOCENCIA PASIVA-CASTRO, MYRIAM SUSANA
Fojas: 0

Datos del Agente

Apelidos y Nombres: CASTRO, MYRIAM SUSANA
Documento: DU: 12541763

CUIL: 27135417632
GEnero: FEMENINO

Fecha Macimiento: 06/08/1960
Estado Civil: CASADO

Designaciones

- Situacidn ; o
CUPOF Sector Nivel Cargo de Revista Designacion Turno
DR.. JOSE Maestro de Especialidades
700059900- - . . -
MEF-10010807481372 IGNACIO DE  PRIMARIO - Nivel Inicial y/o Primario  TITULAR  28/02/2001 TARDE
LA ROZA - EDUCACION FISICA
700064300~ DR. PABLO Maestro de Especialidades

PRIMARIO — Nivel Inicial y/o Primario | TITULAR 15/07/2002 MARANA

MEF-10070211370777 RAMELLA - EDUCACION FISICA

Datos de la Docencia Pasiva

Tipo de Docencis Pasiva: Temporal

Motivo de Solictud: Enfermedad

Mumero de Certifficado: 58741

Fecha Emisicn de Cerfificado: 30/06/2014

Médico: CORNEID, ADRIANA

Fecha de Inicie: 01/07/2014

Fecha de Fin: 31/12/2014

Tipo de Instrumento Legal: DISPOSICION El
Ndmero Instrumento Legal: £745

Pantalla Aprobacién de un tramite de Docencia Pasiva

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Aprobar” para registrar la
aprobacion del tramite de Docencia Pasiva seleccionado. En caso de haber ingresado los datos
en forma correcta, el sistema emitirh un mensaje indicando que la operacién se realizé con
éxito. Caso contrario, el sistema le informard el inconveniente que se presente.

o Dizefic €3 HTML

Aprobar Cerar

El registro fue aprobado satisfactoriamente. - Tramite N0:169401 APROBADOD

Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana de aprobaciéon de un trdmite de Docencia
Pasiva, haga clic en el botén “Cerrar”.

Recuerde que, una vez aprobado el tramite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a
la Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de
tramites.
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2.7.5. Reasignar tareas

La Reasignacién de tareas permite asignar el destino ya sea un Organismo o Establecimiento,
donde cumplira las nuevas tareas el docente que solicito la Docencia Pasiva.

Debera tener en cuenta que para cada una de las designaciones involucradas en el mismo
tramite se puede asignar destino diferentes.

Para reasignar tareas, una vez recibido el tramite, seleccione el mismo de la lista de tramites y
posteriormente haga clic en el boton “Reasignar tareas”.

Nombramiento Administracion de Tramites
< Dependencia del Tramite
Depandancis: PERSONAL DOCENTE g9
|~ | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
~| Agregar Nuevo Tramite
Seleccione un Tipo de Tramite: DOCENCIA PASIVA ¥ | o Agregar
, Criterios de Buisqueda
Excpediente N°: | 300-1376-C-2014
Tipo Tramite: | DOCENCIA PASIVA

Asunto:

Estado:
Recepcion: 3 3 3 &2
Remitente:
Buscar
+* Enviar # Devolver Imprimir Cardtuls
Expedienta N& Tipoe Tramite Asunto Estado Recepcién » Remitente
1 300-1376-C-2014 DOCENCIA PASI.. DOCENCIA PASI.. APROBADO 30/10/2014 18:.. PERSONAL DOCE..
Piginzi del > Creado por adminmin 2| 30/10/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

+| Cambios de Estado

+| Tramites de Docencia Pasiva

Préximas estadeos permitidas: M Reasignar Tareas

Pantalla Reasignacion de Tareas de Docencia Pasiva

A continuacion, el sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite
seleccionado y los datos propios de la Docencia Pasiva. Ademas, para realizar la Reasignacion
de Tareas, debera ingresar los siguientes datos:

e Funcion: se refiere al tipo de actividades que desempenfara el docente en el destino
especificado.

e Fecha de Inicio: consiste en la fecha en que el docente comenzara a cumplir sus
funciones.

e Fechade Fin: consiste en la fecha en que el docente dejara de cumplir sus funciones.

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.
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e Numero de Instrumento Legal: corresponde al numero de Instrumento legal que avala
la reasignacion de tareas.

|| Agregar Reasignacion de Tareas

Nombramiento

Datos del Tramite

Namero de Expeadientes:

Nimero de Tramite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos v Nombres:
Documento:
Género:

Estado Civil:

Datos de Docencia Pasiva

Tipo de Docencia Pasiva:
Mativo de Solictud:
Nimero de Certificado:

Fecha Emisidn de Certificado:

Medica:
Fecha de Inicio:

Fecha de Fin:

Funcicn:

Fecha de Inicio:

Fechz Fin:

Tipo Instrumento Legal:

Nimero Instrumento Legal:

Designaciones

Reasign

300-1376-C-2014
169401 Tipo de Tramite: DOCENCIA PASIVA
DOCENCIA PASIVA-CASTRO, MYRIAM SUSANA

o

CASTRO, MYRIAM SUSANA

DU: 13541763
CUIL: 271235417632

06/08/1960

FEMENINOD

CASADO Fecha Nacimiento:

Temporal
Enfermedad

38741
20/06/2014
ADRIANA CORNEID
01/07/2014
31/12/2014

ADMINISTRATIVG [=]
01/07/2014

31/12/2014

DECRETO [=]
58411

e Designaciones: para cada una de las designaciones involucradas en la Docencia
Pasiva, deberé indicar el destino de la reasignacion de tareas. Dicho destino puede ser
un Organismo o un Establecimiento. A su vez, debera indicar cual es el Organismo o el
Establecimiento donde cumplira las funciones.

e Observaciones:

finalmente, podra agregar cualquier observacion que crea

conveniente hacer para la aprobacion del tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botén “Reasignar tareas” para

registrar la operacion.
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Designaciones
CURPOF a Establec!mlento Cargo Sltu;clon Designacidn Nivel Turno Destino Seleccicne Destino
u Organismo Revista

Maestro de
Especialidades

DR. JOSE . o P
700059900 - Nivel Inicial 13 DE Establecimiento
foz/
MEF-10010807481372 IR%N;ACIO DE L& v/o Primario - TITULAR 28/02/2001  PRIMARIC TARDE JUNIO &
EDUCACION
FISICA
Maestro de
Especialidades
700064200~ DR. PABLO - Nivel Inicial - AREA Crganismo -
o7
MEF-10070211370777 | RAMELLA y/o Primario - LS | Sk fonfiElneil)| (TG [EIEILS SISTEMAS @&
EDUCACION
FISICA
Observaciones
& Editor: Ocuadro de Texto Basico @ Editor de Texto Enriguecido
Fuente (CTR.. = 16px + pBul o lilode s <>'|[§|l selss|w By ol
/" Disefic 43 HTML
Feasignar Tares | | Cerrar |

En caso de haber ingresado los datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje
indicando que la operacion se realizd con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el

inconveniente que se presente.

Si la operacién se realiza con éxito, podra observar que el tramite pasa a tener estado “EN

REASIGNACION DE TAREAS”

/" Disefio 4% HTML

§

|| Imprimir Disposicién

El registro fue agregado satisfactoriamente. - Tramite N9:169401 EN REASIGNACION DE TAREAS

2.7.6. Finalizar tramite de Docencia Pasiva

A través de ésta funcionalidad podra registrar como finalizado, un tramite de Docencia Pasiva,
existente en el sistema. La finalizacion implica el registro del Instrumento Legal que avala la
Docencia Pasiva otorgada al Agente. A su vez el tramite cambiara de estado, quedando

actualizado con el estado 'FINALIZADO".

Para finalizar un tramite de Docencia Pasiva, ingrese al Administrador de tramites y luego de
haber seleccionado la Dependencia origen desde donde trabajara, asegurese que el tramite ha
sido recibido, es decir que el mismo se encuentra en la Bandeja de tramites recibidos. A

continuacion, seleccione el tramite deseado y haga clic en el botén “Finalizar”.
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Nota: Recuerde que puede utilizar los criterios de bisqueda habilitados para buscar en la lista,
el tramite de su interés.

Mombramiento Adminisracion de Tramites
= Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE | gg

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendient=s | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccions un Tipo de Trémite: Seleccicne... L

. Criterios de Bisqueda -

Expedients NO: | 300-1376-C-2014

Tipo Tramite: |Todes... ¥
Asunto:
Estzdo:
Recepcicn: 3 3 ]

Remitente:

Barscar

¥ Enviar + Devolver Imprimir Cardtula

Expeadiente N Tipo Tramite Asunto Estado Recepcion Remitante
i 300-1376-C-2014 DOCENCIA PASI.. DOCENCIA PASI.. EN REASIGNACI.. 31/10/2014 11:.. PERSONAL DOCE...
Paginzl del » Creado por adminmin el 30/10/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

| Cambios de Estado

« | Tramites de Docencia Pasiva

Préximos estados permitidos:

Pantalla Administracién de tramites — Operacion “Finalizar” un tramite de Docencia Pasiva

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos particulares de la Docencia Pasiva. Ademas, para finalizar el tramite debera ingresar los
siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: como se trata de la finalizacion del tramite, por defecto el
sistema ya asigna como tipo de Instrumento Legal “Resolucién”.

e Numero de Instrumento Legal: debera ingresar el nUmero de Instrumento legal que
avala la aprobacién del tramite.

e También podra agregar cualquier observacién que crea conveniente hacer para
finalizar el tramite.

Una vez ingresados los datos necesarios, haga clic en el botéon “Finalizar” para dar por
finalizado el tramite de Docencia Pasiva seleccionado. En caso de haber ingresado los datos
en forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizé con
éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.

Si desea cancelar la operacién o cerrar la ventana de finalizacion de un tramite de Baja, haga
clic en el boton “Cerrar”.
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| Finalizar Docencia Pasiva

Nombramienta

Datos del Tramite
Namers de Expediente:
Nimero de Tramite:
Tipo de Tréamite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente

Apelidos y Noembres:

200-1276-C-2014
169401
DOCENCIA PASIVA

Finzlzar Tramite de Docendz Pasiva

DOCENCIA PASIVA-CASTRO, MYRIAM SUSANA

o

CASTRO, MYRIAM SUSANA | |

Documento: DU: 12541762
CUIL: 27135417632
Género: FEMENINO
Fecha Nacimiento: 06/08/1960

Estado Civil: CASADO
Designaciones

CUPOF i | Sector Nivel Cargo STE ey Designacién Turno

de Revista
700053900- DR. JOSE Maestro de Especialidades
MEF-10010807481372 IGNACIO DE PRIMARIO - Nivel Inicial y/o Primaric TITULAR 28/02/2001 | TARDE
LA ROZA - EDUCACION FISICA
Maestro de Especialidades
;?EID:-DESUBTEDD21].3?UT?? EEMES_B:O PRIMARIO | — Nivel Inicial y/o Primaric TITULAR 15/07/2002  MARANA
- EDUCACION FISICA
Datos de la Docencia Pasiva
Tipo de Docencia Pasiva: Temporal
Motive de Solicitud: Enfermedad
Mumero de Certifficado: 58741
Fecha Emisicn de Cartificado: 30/06/2014
Médico: CORNEJD, ADRIANA
Fecha de Inicic: 01/07/2014
Fecha d= Fin: 31/12/2014
Tipo de Instrumentas Legal: RESOLUCION El
Mumere Instrumento Legal: 300-ME-32540-14
Observaciones
¥ Editor: Dcuadro de Texto Basico @ Editor de Texto Enriguecido
Fuente (CTR. = 16px ~(Bod B A= | |E(E = &= = |tﬂ.*?|2.-!‘9-.- g v

./ Disefio €% HTML

Pantalla operacién “Finalizar” un tramite de Docencia Pasiva

=]

4

Cesrar

Luego, para dar continuidad al trdmite, deberd enviarlo a la Dependencia destino que
corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.
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2.7.7. Anular tramite de Docencia Pasiva

Usted podra registrar como anulado un tramite de Docencia Pasiva, por algun error o
inconveniente que no permita dar continuidad al trdmite. En éste caso el tramite tomara el
estado “ANULADO?". Para ello, una vez recibido el tramite, seleccione el tramite en cuestion y
posteriormente haga clic en el botén “Anular”.

Mombramiento Administracion de Tramites
= | Dependencia del Tramite

Dependencia: PERSONAL DOCENTE | g8

|= | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes || Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuevo Tramite

Seleccions un Tipo de Tramite: Seleccions...

, Criterios de Bisqueda

Expedients N®: | 300-1358-P-2014

Tipo Trémite: | DOCENCIA PASIVA Kt
Asunto:
Estado:
Recepcion: ] 03 03
Remitente:
Buscar
¥ Enviar ¥ Devolver Imprimir Cardtula
Expadiente NO Tipo Tramite Asunto Estado Racapcidn = Remitente
1 Z3200-1358-P-2014 DOCENCIA PASI.. DOCENCIA PASI.. INICIADO 08/10/2014 09:.. PERSONAL DOCE..
Piginal del " Creado por adminmin =l 22)0%/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

«| Cambios de Estado

| Tramites de Docencia Pasiva

Praximos estados permitidos:

Pantalla Administracion de tramites — Operacion “Anular” un tramite de Docencia Pasiva

El sistema abrira una pantalla donde podra observar los datos del tramite seleccionado y los
datos propios de la Docencia Pasiva. Ademas, para anular el tramite debera ingresar los
siguientes datos:

e Tipo de Instrumento Legal: debera seleccionar un tipo de Instrumento de los
mostrados por el sistema.

e Numero de Instrumento Legal: corresponde al nimero de Instrumento legal que avala
la aprobacion del tramite.

e Motivo de la anulacion: deberé indicar el motivo por el cual el tramite de Docencia
Pasiva se anulara.

e Ademas podr4 agregar cualquier observaciébn que crea conveniente hacer para la
aprobacion del tramite.
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|| Anular Tamite de Docencia Pasiva
NOMOTSMIENTD

Datos del Tramite
Nimerc de Expediente:
Nimero de Tramite:
Tipo de Tréamite:
Asunto:

Fojas:

Datos del Agente
Apelidos y Nombres:
Documento:
GEnero:

Estado Civil:

Designaciones

CUPOF

J00033400-

MCE-11082511322170
Datos de la Docencia Pasiva
Tipo de Docencia Pasiva:

Motivo de Solictud:

Nimero de Certifficado:

Fecha Emision de Certificado:
Medico:

Fecha de Inicio:

Fecha de Fin:

Maotivo de Anulacidn:

Tipo de Instrumento Legal:

Numere Instrumento Legal:

Observaciones

% Editor:

L=
AMNSE IFamme 02 Lolentia Fasiva

300-1358-P-2014

169353

DOCENCIA PASIVA

DOCENCIA PASIVA-PELLETANT, MARISA INES
4

PELLETANT, MARISA INES
DU: 183441652

cuIL: 27184416528
FEMENINO
CASADO Fecha Nacimiento: 18/12/1967
i  Sector Nivel Cargo g:up‘a;ﬁ;ta Designacion Turno
ESCUELA E.E.E. Maestro Celador de
LUIS BRAILLE PRIMARIO T INTERING 20/09/2012 TARDE -
Permanente
docencia pasiva
654
22/09/2014
CORNEID, ADRIANA
22/09/2014

Error en seleccidn de agente
Sin Instrumento Legal El
1]

O cuadro de Texto Basico @ Editor da Texto Enriquecido

Verdzna Anzl.v lipx + B 0

/" Dissfic | 4% HTML

Ujarw - EES=EE a2 09 o

Pantalla operacion “Anular” un tramite de Docencia Pasiva

Para confirmar la operacion, haga clic en el botén “Anular”. En caso de haber ingresado los
datos en forma correcta, el sistema emitira un mensaje indicando que la operacion se realizo
con éxito. Caso contrario, el sistema le informara el inconveniente que se presente.
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Anula Camrar

El registro fue anulado satisfactoriamente. - Tramite N9:169353 ANULADO
Si desea cancelar la operacion o cerrar la ventana, haga clic en el boton “Cerrar”.
Recuerde que, una vez anulado el trdmite, para dar continuidad al mismo, debera enviarlo a la

Dependencia destino que corresponda segun el Circuito establecido para éste tipo de tramites.

2.7.8. Consultar datos de Docencia Pasiva

En cualquier momento, desde el Administrador de tramites, podré consultar informacién de un
tramite de Docencia Pasiva. Los datos se mostraran en modo sélo lectura, es decir no podra
realizar modificaciones sobre los mismos.

Para acceder a la consulta de datos de un tramite de Docencia Pasiva, dentro de la grilla de

registros, elija el tramite de su interés y a continuacion, haga clic en el icono ' =

Ministerio de
B educacion Inicio Infraestructura Plznes de Estudio POF  Legsjo Perzona Fisica POM Inventario

Consultas Configuracion
Usted estd en: PON #» Personal Docente » Administrar Trémites Administrador de testing | Salir
hombramiento Administracion de Tramites
= | Dependencia del Tramite
Dependendia: PERSONAL DOCENTE | g

|- | Bandejas de Entrada de Tramites
Tramites Pendientes | Tramites Recibidos | Tramites Enviados
= | Agregar Nuewo Tramite

Seleccione un Tipo de Tramite: Seleccione... ¥

. Criterios de Bisqueda -

Expediente N®: | 300-1376-C-2014

Tipo Trémite: | BOCENCIA PASIVA % v
Asunto:
Estado:
Recepoicn: | 03 =N

Remitentz:

Buscar

" Enviar " Devalver Imprimir Caratuls

Expedienta NT Tipo Tramite Asunto Estado Recapcidn = Remitente
1 300-1376-C-2014 DOCENCIA PASI.. DOCENCIA PASI.. FINALIZADO 31/10/2014 12: . PERSONAL DOCE.
Paginal del ' (Creado por adminmin <l 30/10/2014 Mostrando 1 - 1 de 1 registros

+ | Cambios de Estade
Pantalla Administrador de tramites — Seleccion operacién “Consultar datos de Docencia Pasiva”

El sistema abrira una pantalla donde podré observar todos los datos del trdmite seleccionado.
Para ver mas detalle del tipo de tramite, en éste caso “Docencia Pasiva”, haga clic en el boton
“Ver detalle”.
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. Consultar Movimientos del Tramite

Nombramiento
Tipo Tramite: DOCENCIA PASIVA
Mumero Trémite: 169401
Fojas: i}

Numero Expedients:

Asunto: DOCENCIA PASIVA-CASTRO, MYRIAM SUSANA

Despacho Iniciador:

300-1376-C-2014

CUIL:

UGDA R (RAWSON, SARMIENTO, POCITO)

Fecha Nacimiento:

~| Agente
Apelidos v Nombres: CASTRO, MYRIAM SUSANA |
Documento: DU: 125417632
Genero: FEMENIND
Estadio Civil: CASADO

« | Lista de Movimientos

Operacion Estado

Recepcion INICIADO
Envic INICIADO
Recepcion INICIADO

Cambio De E.. APROBADO

[, B N 7 B % B

Cambio De E.. FINALIZADO

Piginzl del

Fecha

30/10/2014
30/10/2014
30/10/2014
30/10/2014

Cambio De E.. EN REASIGMNA.. 31/10/2014

31/10/2014

Creado por adminmin | 30/10/2014 - Modificado por adminmin el 30/10/2014

« | Consultar Tramite de Docencia Pasiva

Ver Delle

Listo

1
1
1
il
i
1

Despacho

. UGDA R (RA..
. UGDA R (RA..
. PERSOMAL D..
PERSOMNAL D...
. PERSOMAL D...
. PERSOMAL D._.

27135417632
06,/08/1960

Fojas

Pantalla de consulta de datos de un tramite Docencia Pasiva

Si desea cerrar la pantalla, haga clic en el botén “Cerrar”.

2.8.Consultar tramites

o o O O O

u]

Lapso

(=T =T SO S S Y

a||E

Consultar Movimientos del Tramite

Observaciones

Mostrando 1 - 6 de 6 registros

Usted dispone de una consulta que le permitird en cualquier momento, ubicar un tramite
determinado, utilizando los criterios de busqueda habilitados. Mediante ésta consulta podra
saber por ejemplo en que dependencia se encuentra el trdmite en un momento determinado, o
que estado presenta el mismo.

Para acceder a la consulta de tramites, en el aplicativo “ministerio”, ingrese al menu “PON”,
dentro de éste al submenu “Personal Docente” y finalmente, seleccione el submenu “Consultar

tramites”.
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Ministerio de .
[ N educacion Inicic  Infraestructura Planes de Estudic  POF  legajo  Persona Fisica  PONM  Inventaric
Consutas  Configuracian Personal Docente: 3 Administrar Designacion de Personal
Usted estd en: Inicio Ad Perzonal No Docents v Administrer Bajss
Reasignacién de Tarezs v Administrar Licencias
Cartas Médicas 3 Administrar Limitacion de Licenciss
Sistema Integral de Gestion Educativa - SIGE. Nomencisdores ) Sequimiento de Trémites
SIGE - APLICACION MINISTERIO Repories N Administrar Docenciz Pasiva

Administrar Cambio de Stuacion de Revista
Versién Actual: Administrar Traslados

Administrar Permutas

Versién: 5.17.12
Revision: 7979 Adminisrar Reubicaciones
Fecha de Actualizacién: Mon, 03 Nov 2014 Adrministrar Baja de Suplencias

Administrar Trdmites

Menu de acceso a consulta de tramites

Podra observar una pantalla donde se le presentan una lista con todos tipos de tramites
registrados en el sistema y los distintos criterios de busqueda con los que podréa obtener un
tramite determinado.

___§
B gﬂg&sézg:gﬁ Inicie  Infraestructurs Plznes de Estudic  POF  Legsjo  Persona Fisica PON Inventaric
Consultas Configuracién
Usted esta en: PON # Personal Docente # Consultar Tramites Administrador de testing | Salir
MNombramiento Corsultar Tramites
J, Criterios de Bisqueda -
Expediente:
Tipo Tramite:
Asunto:
Apelido:
Nombre:
Documento:
1 Buscar |
Expediente No... Tipo Tramite Asunto Apellido y No...  Documento Despacho Estado
1 300-1109-D-2.. BAJA BAJA POR REN.. DIAZ, MARY LI.. 18119015 ASESORES LET... APROBADOC
2 300-1113-G-2.. BAJA BAJA POR REN.. GONZALEZ, BE.. 16511987 PERSONAL DO.. APROBADO
3 300-1115-5-2.. BAJA BAJA POR FAL.. SECULI, NORM.. 21181860 PERSONAL DO.. APROBADOC
4 300-1117-F-2.. BAJA BAJA POR REN.. FERMANDEZ, M.. 16453214 UGDA P (STA. .. ANULADO -
5 300-11159-N-2.. BAJA BAJA POR REM.. NIETO, MARIA. 16154336 ASESORES LET... FINALIZADO
6 300-1121-C-2.. BAJA BAJA POR REN.. CORTES, JOR... 21611394 PERSONAL DO.. APROBADC
7 Z00-1123-M-2.. BAJA BAJA POR REN.. MARTIN. DOR.. 20132821 ASESORES LET... FINALIZADO
8 300-1125-F-2.. BAJA BAJA POR FAL.. FERMNANDEZ, M.. 24879529 SUELDOS FINALIZADO
g 300-1127-M-2.. BAJA BAJA POR RET.. MALLEA, MARI.. 21360133 PERSONAL DO.. INICIADO =
10 300-1129-A-2.. BAJA BAJA POR RET.. ALVAREZ, CAR.. 26310702 PERSONAL DO... INICIADO =
Piginzal del17| b Bl | O | Creado por adminmin ol 12/05/2014 Mostrando 1 - 10 de 162 registros

Listado de tramites registrados en el sistema

Por ejemplo podra utilizar el criterio “Expediente:”
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Gobierno de San Juan

Ministerio de
educacion

Usted estd en: PON # Personal Docente # Consultar Tramites

Mombramiento

., Criterios de Busqueda

Expedients:

Tipo Tramite:

Asunto:
Apslido:
Nombre:

Documento:

Expediente NT
1 300-1382-31-2014

Piginai del

Consultas Config

300-1382-3-2014

Tipo Tramite | Asunto

Apellido y N..

DESIGNACIO.. DESIGNACIO.. JORGQUERA, ..

o | Creado por adminmin <l 04/11/2014

Documento

28192411

Criterio de busqueda “Expediente”

Administrador de testing | Salir

Despacho

SALA DE CO..

Consultar Trimites

Estado
FINALIZADO

Mostrando 1 - 1 de 1 registros

Luego para saber datos mas especificos de un tramite, puede consultar informaciéon del mismo,

seleccionandolo de la lista de expedientes y haciendo clic en el icono _*‘J
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