DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

COMUNICADO N° | 48/2022

FECHA: 11/04/2022

NIVEL: TODOS LOS NIVELES Y MODALIDADES

EMITE: SECRETARIA DE ASUNTOS DOCENTES DE AVELLANEDA
DESTINO: DIRECTIVOS / SECRETARIOS

OBJETO: Instructivo SUNA (Prolongacion de Servicios DOCENTE / NO DOCENTE
TRANSCRIBE: AREA COMUNICADOS

SUNA

Instructivo para la utilizacion de las novedades
Prolongacidn de servicios — Docente
Prolongacion de servicios — No Docente




= BICENTENARIO
{é PROVINCIA DE
v BUENOS AIRES

Instructivo para la utilizacion de las novedades
Prolongacion de servicios - Docente
Prolongacidn de servicios - No Docente

_ DIRECCION PROVINCIAL DE DIRECCION GENERAL DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS CULTURA Y EDUCACION
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2022 ANO DEL BICENTENARIO DEL BANCO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

Prolongacion de servicio:

Para realizar una prolongacidn de servicio en la plataforma, debemos en primer lugar haber informado el alta
ingreso “AA, AD o AM” y las sucesivas prolongaciones “PS” anteriores a la que queremos generar en el sistema.

Ejemplo:

Luego de procesar la licencia del suplido o reemplazado nos dirigimos a la bandeja de novedades de la escuela y
buscamos con el CUIL del suplente o reemplazante las novedades que se generaron anteriormente

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA AGRARIA N°1 “DR. ALEJANDRO KORN®

Y OCULTAR FILTROS

cu: Nombre y Apellido: Estado

20302818828 Nombre y apelld Todas Las novedades v

Clasificacién Categoria Fecha de envio

2 resultadols. (B EXPORTAR PLANILLA POF

PS - Prolongacion de servicios - No

20302818828 ROMAN EZEQUIEL Docente NO Fnalizado 08/04/2020 .VQ' detalle
20302818828  ROMAN EZEQUEEL AR Are.e Amitar Y0 » Finslizado 071042020 [ Ver detalle
19 rosuitadols (D EXPORTAR PLANILLA POF

27363966549 PERALTA CLARIBEL AD - Alta Docentes (cargos y horas catedra) NO Finalizado 05/08/2020 B Ver detalie
27363966549 PERALTA CLARIBEL AD - Alta Docentes (cargos y horas citedra) NO Finalizado 05/06/2020 B Veor detalie
27363966549 PERALTA CLARIBEL AD - Alta Docentes (cargos y horas catedra) NO Finalizado 05/05/2020 B Ver detalie
27363966549 PERALTA CLARIBEL CT - Cese por reintegro NO Finalizado 0470472020 B Ver detalie
27363966549 PERALTA CLARIBEL LA - Licencia Administrativa NO Finalizado 29/03/2020 B Ver detalie
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Entramos a la novedad anterior “Ver detalle” y creamos la novedad para CARGAR PROLONGACION DE
SERVICIOS cuando se realiza desde un alta o PROLONGAR SERVICIO desde una PS anterior

Novedades / AD - Alta Docentes (cargos y horas catedra)

AQENte ingrese ot CUIL det agente a cargar La novedad Estado: Finalizado
cuiL
j 8 27363966549
grese C Peore
Datos del AQente Daes stesndos det agente
Oni Nombre completo Fecha de Nacimiento  (a4/mm/assa Domicilio
36396654 PERALTA CLARIBEL 25/04/1992
Datos CUPOF ingrese los datos det CUPOF
CUPOF: Tiene CUPOF: Desea Ingresar nota aclaratoria
NO

Cargo a realiza

CARGAR PROLONGACION DE SERVIOOS | TRAZABILIDAD | VOLVER

Q)
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dades / PS - Prol i6n de servicios - No Docente
AQENLE mgrese e CURL et agente 3 cargar 1a novedad Estado Finakizado
cuiL
8 20302818828

Ingrese CUL sin guiones

Datos del Agente pates oeenises cet ageste

Oni Nombre completo Fecha de Nacimiento  (d&/mm/aaaa) Domicilio

30281882 ROMAN EZEQUIEL 07/06/1983

Cargo a prolongar el Servicio a costinuacitn se ista o cargo 3 profeagar of service

TRAZABLIDAD | VOLVER

Usted podra generar una novedad 2 pants de bos Gates Cargados e La mama

e are o Tos Se rovetal

% Probangacsn fo vorveme ~

S CHne un 1o G0 Nowed a8
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Ha generado la novedad
correctamente

BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA, seleccionamos la correspondiente, guardamos y enviamos al consejo
escolar para una novedad no docente

Reemplazando a:
On: Nombre completo Fecha ce Nacimiento
26422928 ZARATE MARIELA FERNANDA 1307978

Licencia respaldatoria (sesccose

CRSCER MeSPABEMNON MACONIES 3 L3 PrOKngacion G0 Servic SOUCLaEA) - L3 OCha lmite 0F L proiagacion L) Gesrmin La LCencia Jsecias

Q BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

San Novedad Relacionada

Fecha Desce Fecha Hasta

1070472020
9 a P

Docente

Ge servicios - No
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Buscador de Inasistencias

Cuil Nombre y Apellido
27264229281 ZARATE MARIELA FERNANDA

£
i

Apollido y Nombre FochaDesde |  FechaHasta
ZARATE MARIELA Contralor -
27264229281 FERNANDA Procesado en HOST 14/08/2020 17/09/2020
Tareas bvianas « Contralor
ZARATE MARIELA Contralor -
27264229281 FERNANDA Procesado en HOS 14/08/2020 17/09/2020
Tareas bvianas - Contralor
ZARATE MARIELA Contralor -
27264229281 FERNANDA Procesado en HOST 14/08/2020 111172020
Tareas bvianas - Contralor
ZARATE MARIELA Contralor -
27264229281 FERNANDA Procesado en HOST 13/06/2020 14/08/2020
Tareas bvianas - Contralor
ZARATE MARIELA Contralor -
27264229281 FERNANDA Procesado en HOST 10/04/2020 1470672020
Tareas bvianas - Contralor

Observacion:

No se verd reflejada la fecha “hasta” de la prolongacién hasta tanto no se realice la acciéon de “GUARDAR” |a
licencia relacionada

- o
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Cul Apellsds y Nombee Tipo Estads Focha Dende Focha Hasta
Centraor - Procesads en
beeltr el ) ZARATE MASSELA 1 ERNANOA Tareas lmanas HOST - Contraler 1070472020 100472020 -
Fecha Desde Fecha Masta
107042020 14062020

Correrponce " g on e servicis Mo

Coxevee

ODSEIVACIONES ingrese soservaciones oo s novesss

TRAZABLIDAD

Finalmente ENVIAR A CE

¢Esta seguro que desea realizar dicha accio

TRAZABL IDAD

BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA, seleccionamos la correspondiente, GUARDAR , VALIDAR Y ENVIAR
para una novedad docente
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Buscador de Inasistencias ~

Cuil Nombre y Apellido

2022 ANO DEL BICENTENARIO DEL BANCO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

27331718926 CALZOLARI AGOSTINA

Contralor -
27331718926 uCALZL °"AR'MAG°511"‘ Pendiente de carga  09/09/2020 20/09/2020
i e THIST S Comralor
Cud Apellido y Nombre Tipo Estado Fecha Dende Fecha Hasta
27331718926 CALZOLAR AGOSTINA LA - Licencia Administrative r::.msm: 09/09/2020 2010912020 _
09/09/2020

| TRAZABLIDAD | VOLVER

Finalmente VALIDAR Y ENVIAR

Licencia respaldatonia (sewccone i ioescts respatG et reaconaaa 3 L proiongacon de servic sotckasal - La Mcha iimite de 1 prooagacion L Oeterming L 1Kenct 350cada

Q BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

cal Apeltido y Nombre Tipo Estado Fecha Desde Focha Hasta
27331718926 CALZOLARI AGOSTINA LA- Liconcia Administrativa Contrater > Pundiants do 09/09/2020 2010912020
carga en HOST - Contralor
Fecha Desde Fecha Hasta
09/09/2020 200912020

TRAZABLIDAD | VOLVER
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