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SUNA

Instructivo para la utilizacion de las novedades

Programa Especial para el Fortalecimiento de las Trayectorias
Fducativas (FORTE)
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La plataforma SUNA incorpora novedades para la gestion y administracion de
programas que, a diferencia del resto, las cantidades y tipos de novedades se generan
de forma automatica segun lo establecen las Resoluciones que dan marco a estos
programas; por ello las Escuelas no pueden “crearlas” ni “eliminarlas”.

Todos los programas se administran en SUNA con tres novedades asociadas que
permiten a los equipos de conduccion de las Escuelas registrar los datos de las y los
docentes designados, su renuncia en caso de ser necesario y la nueva designacion que
da continuidad al programa en el periodo restante.

Estas tres novedades son:

1. "nombre del Programa y su resolucion”
2. Renuncia al "nombre del programa y su resolucion’
3. Designar "nombre del programa y su resolucion’

Asimismo, cada novedad tiene asignada una cantidad de modulos o tipo de cargo

especifico y este no puede ser modificado por la Escuela, por lo que €S muy
importante verificar los datos de la novedad antes de
consignar el CUIL de la o el docente asignado.
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¢Como se crea esta novedad?

No es necesario crearla. Todas las Escuelas alcanzadas por la Resolucion n® 2624/25
ya poseen en sus bandejas las novedades asignadas.

:Como se identifican estas novedades?

El equipo de conduccion ingresa a la bandeja de novedades y, en el campo [Tipo de
Novedad] selecciona el programa “MPF - Programa Especial para el Fortalecimiento de
las Trayectorias Educativas” y finalmente presiona el boton “BUSCAR”.

¢Por qué tengo tantas novedades en mi escuela?

Cada formulario esta asociado a un cargo especifico o paquete de dos modulos, segun
corresponda. Por |o tanto |la cantidad esta relacionada con lo asignado segun la
Resolucion especifica.

IMPORTANTE

En una primera instancia, se dispone unicamente del primer periodo del Programa Especial para

el Fortalecimiento de las Trayectorias Educativas (FORTE), ENW/¥/FEEIREIN/PES

Se notificara cuando se incorporen los siguientes periodos.

Tipo de Novedad

MPF - Programa Especial para o Fortalecimionto de las Trayectorias Educa..

Apellido y Nombre 2 ' A | TPITL 2 Esc. Destino
Programa Especial para el Fortalecimiento - . " Biver
L9B5QF 40 do Lot Tra on £4 ivas (F MO Pendiente Sin Enviar
Programa Especial para el Fortalecimiento : 3 : Biver
49859739 e el NO Pendiente Sin Enviar
Programa Especial para el Fortalecimiento ; et B Ver
49859738 de las Trayectorias Educativas (FORTE} - EER. S — detalle
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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.

VERIFICAR que la novedad corresponde al cargo y periodo designado.

1. Ingresar el CUIL de la o el docente designado y hacer clic en [VERIFICAR
DATOS].

2. Ingresar la fecha de toma de posesion de la o el docente designado.
adjuntar la documentacion de la designacion.

Movedades / Programa Especial para el Fortalecrmienta de las Trayectorias Educatvas (FORTE)
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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:

e Pendiente (significa que la Escuela tiene acciones que realizar en la novedad)
e En proceso (significa que la Escuela la envio correctamente y se esta procesando)
e Finalizada (significa que la novedad ha sido procesada y finalizo el tramite)

F Fa Fa i
+- Esc. Destino 4 Estado 4 Ult. Movs

NO Sin Enviar B Ver detalle
NO 10/05/2022 B Ver detalle
5 NO 10/05/2022 B Ver detalle

Si aun queremos conocer el area 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 boton TRAZABILIDAD accedemos a informacion mas detallada
(usuario que la trabajo, area donde se encuentra, dia y hora de cada movimiento, etc.)

Final

Pendiente de carga en HOST - Direccion

Maowvimiento Muevo - Escuela - Escuela Provincial de Gestidn de Recursos 10/05/202220:37 Hs
Humanos

Modificar Muevo - Escuela - Escuela Nuevo - Escuela - Escuela 10/05/202220:-346 Hs

Insertar Muevo - Escuela - Escuela Nueveo - Escuela - Escuela 10/05/202220:31 Hs
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El docente designado renuncio antes de finalizar el programa
icomo la registro?

1. Buscamos la novedad utilizada para la designacion y la abrimos haciendo click en

i 1
Ver detalle”.
CUIL: Nombre y Apellido: Estado
CUIL sin guiones Nombre y apellido Todas las novedades W
Clasificacion Categoria Fecha de envio
Todas "t Todas - Desde Hasta
Tipo de Novedad

Todas

T
e vormarsmisr | )

Apellido y Nombre TPITL O Esc. Destino |

ko ko

T

2. En el margen inferior izquierdo se encuentra el boton “CARGAR RENUNCIA”.

Estada ™ | Ult. Movs

Comentarios

YER

CARGAR REMUMNCLA |  TRAZABILIDAD
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3. Seleccionar la opcion “Renuncia al Programa...”, de esta manera se creara una
nueva novedad relacionada.

Novedad dependiente

Usted podra generar una novedad a partir de los datos cargados en la misma

Seleccione un Tipo de novedad

Seleccione un tipo de Novedad ~ ‘

Seleccione un tipo de Novedad

Renuncia al Programa
GENERAR NOVEDAD CERRAR

4. Consignar la fecha de la renuncia, adjuntar la documentacion, clic en [GUARDAR] y
luego en [FINALIZAR].

Fecha Toma Posesian

Fecha Toma Posesién

01502 F 2022

Fecha Renuncia

Fecha Renuncia ]

Iegrede b FeiRa e fe

Seguimiento

Newvedad I de 2

Documentaclén ﬂdil.ll“-'l Bargsde e ewungs & bton (resrdar para o 1o o armbeas b hagae slecires

mz

Comenlarios

Ingrese o1 comentario

Sin comentarios cargados
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Luego de la renuncia, hay un nuevo docente designado para
completar el periodo del programa ;como registro esta nueva
designacion?

1. Buscamos |la novedad utilizada para la renuncia y la abrimos haciendo click en
“Ver detalle”.

CUL: Nombre y Apellido: Estado

LUIL sin guiones Nombre ¥ apellido Todas las novedades L

Clasificacién Categoria Fecha de envio

Todas b Todas : Desde Hasta

Tipo de Novedad

Todas

I

2 resultadors D) EXPORTAR PLANILLA POF

Apellido y Nombre : Tipo :

Renuncia Programa

2. En el margen inferior izquierdo se encuentra el boton “VOLVER A DESIGNAR”.

Proviene de:

Mombre y Apellido

ViSUAL L AR

VOLVER A DESIGNAR | TRAZABILIDAD VOLVER
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3. Seleccionar la opcion “Designar..”, de esta manera se creara una nueva novedad
relacionada.

Novedad dependiente

Usted podra generar una novedad a partir de los datos cargados en la misma

Seleccione un Tipo de novedad

Seleccione un tipo de Novedad v

Seleccione un tipo de Novedad |
Designar Programa

GENERAR NOVEDAD CERRAR

4. Consignar la fecha de la toma de posesion, adjuntar la documentacion, clic en
.GUARDAR] y luego en |[DESIGNAR Y FINALIZAR].

Fecha Toma Posesion

Fecha Toma Posesidn

QLIS 072

Seguimiento

Novedad 1 de 3

D‘ﬂfumﬂ'n ta'c Iﬁ‘n adjun‘a ML et pr @ Lenr Bt & BOlden Leaardar D a Gad Mot camibeod b hagan e livos

Comentarios

Ingress ol comentario

Comenlaro

Sin comentarios cargados
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ATENCION

Las novedades [Renuncia...] y [Designacion...] se pueden utilizar cuantas veces sea

necesario, de acuerdo a los criterios establecidos en la Resolucion del programa.

Los formularios poseen validaciones en las fechas de toma de posesion y fechas de
renuncia para que siempre se encuentren dentro de periodo del programa.

{Como se utilizan las novedades correspondientes a modulos
FORTE?

Estas novedades poseen la caracteristica de corresponderle la asignacion flja de una
carga de 02 modulos en cada una. Por ello, en caso de corresponder asignar a un
mismo docente una cantidad mayor a 2 (dos) modulos; se debe utilizar la cantidad de
novedades necesarias hasta alcanzar la cantidad designada.

Cada Escuela tiene las cantidades de novedades segun corresponda por la Resolucion

especifica, por ejemplo, si le fueron asignados un total de 12 médulos FORTE en su
bandeja encontrara 6 novedades con el [Tipo] “modulos FORTE".

Entonces: para designar 6 (seis) modulos de “Practicas del Lenguaje” a la docente Maria

Gémez, se deben utilizar 3 novedades designando a Maria Gémez y en el campo [Area]
poner “Practicas del Lenguaje”.
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IMPORTANTE

NO se debe generar la novedad PAC-D (Planilla Adicional Contralor) para informar
modificaciones o coberturas en este tipo de desempefos.

Ante cualquier situacion que impida utilizar las vias sugeridas, debera comunicarse con
el Departamento de Seguimiento de Novedades de Agentes.

PA  Correo electrénico: contactosuna@abc.gob.ar
GLPl  GLPI (Sistema de reclamos de Recursos Humanos)

&  Teléfono de linea: 221 422 1943
(O Teléfono celular: 227 523 2472 (solo mensaje por WhatsApp)

@ Horario de atencion: lunes a viernes de 8 hs. a 14 hs.
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