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Instructivo para la utilizacion de la novedad

Programa Especial para la implementacidon de la Jornada Escolar de 25
horas semanales en las Escuelas Primarias (Res. 2502/22)
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La plataforma SUNA incorpord las novedades necesarias para la gestién y administracion del “PROGRAMA
ESPECIAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA JORNADA ESCOLAR DE 25 HORAS SEMANALES EN ESCUELAS
PRIMARIAS DE GESTION ESTATAL", especificamente estas novedades deben ser utilizadas Gnicamente
para registrar la o el docente que desempenara la funcidn jerarquica o frente a curso durante la 5ta hora
que se incorpora a través del mencionado programa.

Por lo anterior, cada novedad tiene asignado un tipo de cargo especifico y este no puede ser modificado por la
Escuela, por lo que es muy importante verificar los datos de la novedad antes de consignar el CUIL de la o el

docente designado.

¢COMO SE CREAN ESTAS NOVEDADES?

No es necesario crearlas. Todas las Escuelas alcanzadas por la Resolucién N° 2.502/22 ya poseen en sus bandejas
las novedades asignadas.

¢COMO SE IDENTIFICAN ESTAS NOVEDADES?

El equipo de conduccidn ingresa a la bandeja de novedades y en el campo [Tipo de Novedad] selecciona el
programa que corresponda segun el nivel y finalmente presiona el botén “BUSCAR”.

¢POR QUE TENGO TANTAS NOVEDADES EN MI ESCUELA?

Cada formulario estd asociado a un cargo especifico, por lo tanto, la cantidad estd relacionada con lo asignado
segun corresponde en el marco de la Resolucién mencionada anteriormente.

¢QUE HAGO SI LAS CANTIDADES DE CARGOS NO COINCIDEN CON LOS APROBADOS POR LA
SUPERVISION DE MI ESCUELA?

En caso de faltar cargos y se necesite generar mas novedades, el equipo de conduccién de la Escuela debe
solicitarlo al Departamento SUNA a través del sistema de reclamos GLPI (https://frontglpi.abc.gob.ar/) con la
siguiente informacion:

[Establecimiento] *seleccionar el que corresponda

[Area] SUNA

[Tema] Problemas de uso funcional

[Subtema] Problemas de uso funcional

[Asunto] Jornada Escolar de 25 horas

[Mensaje] *detallar el tipo de cargo y la seccion asociada

[Adjunto] *adjuntar el aval de la supervision que autoriza la creacion del cargo
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¢COMO SE UTILIZA ESTA NOVEDAD?

LA ESCUELA DEBE UTILIZARLAS LUEGO DE HABERSE REALIZADO EL PROCESO DE

DESIGNACION Y CUANDO SE HAYA REALIZADO LA TOMA DE POSESION

1. VERIFICAR que la novedad corresponde al cargo designado:
o Desempenio Jerdrquico de Jornada Escolar de 25 horas
o Maestro de Apoyo de Jornada Escolar de 25 horas
o Maestro de Grado de Jornada Escolar de 25 horas
Ingresar el CUIL de la o el docente designado y hacer clic en [VERIFICAR DATOS].
Ingresar la fecha de toma de posesion y hacer clicen [GUARDAR].
Adjuntar la documentacidn de la designacién y hacer clicen [GUARDAR].
Verificar si toda la informacion volcada es correcta y hacer clic en [DESIGNAR Y FINALIZAR].

v~ W

Novedades / Programa Especial para la Implementacién de La Jornada Escolar de 25 horas semanales en las
Escuelas Primarias [Res. 2502/22)

Estado: Pandlents

Clave Escuela cuiL

oni Nombre compiete Fecha de Nacimients (adimm/asas) Demicilic

Fecha Desde Facha Hasta

03102022 00942023

Informacién de la designacién

res Cant Méoulos ’]
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¢COMO PUEDO HACER SEGUIMIENTO DE LO ENVIADO?
Lo primero que se debe observar, de igual manera que el resto de las novedades, es el estado de la misma:

- Pendiente (significa que la Escuela tiene acciones que realizar en la novedad)
- En proceso (significa que la Escuela la envid correctamente y se estd procesando)
- Finalizada (significa que la novedad ha sido procesada y finalizé el trdmite)

™M g | Esc. Destino 2

Estado £ ‘ Ult. Movs

NO Pendiente Sin Enviar B Ver detalle

NO En Proceso 10/05/2022 Bi Ver detalle

5. NO Finalizado 10/05/2022 Bi Ver detalle

Si aun queremos conocer el drea donde esta la novedad y la instancia especifica, haciendo clic en “Ver detalle” y
luego dentro de la novedad buscamos en el margen inferior derecho el botéon TRAZABILIDAD accedemos a
informacion mas detallada (usuario que la trabajd, area donde se encuentra, dia y hora de cada movimiento, etc.)

Usuario

Pendiente de carga en HOST - Direccién
Movimiento Nuevo - Escuela - Escuela Provincial de Gestion de Recursos 10/05/202220:37 Hs
Humanos

Modificar Nuevo - Escuela - Escuela Nuevo - Escuela - Escuela 10/05/202220:36 Hs

Insertar Nuevo - Escuela - Escuela Nuevo - Escuela - Escuela 10/05/202220:31 Hs
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¢COMO REGISTRO UNA LICENCIA MEDICA EN ESTOS DESEMPENOS?
De igual manera que el resto, procesando la licencia médica a través de la opcidn [Licencias] en el menu lateral:

@ Salir 322 Modificar Perf|

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE Rol: Equipo de conduccién

01 de Noviembre del 2022
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¢COMO REGISTRO UNA RENUNCIA O LICENCIA ADMINISTRATIVA EN ESTOS DESEMPENOS?
De igual manera que el resto, generando la novedad especifica a través de la opcién [CREAR NOVEDAD]:

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION PRIMARIA N°1 “FRANCISCO BERRA"

Y OCULTAR FILTROS.

cuIL: Nombre y Apellido: Estado
Todas las novedades
Clasificacién Categoria Fecha de envio

Docente v Todas

Tipo de Novedad

Todos

T

1729 resultado/s

(B EXPORTAR PLANILLA PDF

cull $ Apallido y Nombre Tipe & PTL 3 ‘ Esc. Destino 5 ‘ Estado & | Ult. Movs.

¢COMO SOLICITO LA COBERTURA ANTE LA AUSENCIA DE ESTOS DESEMPENOS?
De igual manera que el resto, a través de la opcion [CREAR SOLICITUD DE COBERTURA] en el margen inferior
izquierdo que contienen todas las novedades causales (licencias, ceses, etc.).
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SUNA - SISTEMA UNICO DE NOVEDADES DEL AGENTE - VERSION:1.0

| TRAZABILIDAD | VOLVER

CREAR SOLICITUD DE COBERTURA
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