Solicitud de Prolongacidon de Servicios a partir de un ALTA

Objetivo de la nueva funcionalidad:

Garantizar la continuidad pedagdgica en las escuelas

Sea mas amigable la forma de generar y solicitar Prolongaciones de Servicios a Suplentes
y/o Reemplazantes

Garantizar que el movimiento de solicitud de PS haya sido generado correctamente y
pueda culminarse exitosamente con su impacto en HOST

Nuevas reglas y validaciones agregadas en SUNA para el movimiento Solicitud PS

A continuacidn, se enumeran y explican las nuevas validaciones para poder generar en SUNA, una
Solicitud de Prolongacion de Servicios (PS) a Agentes:

Restriccion/Estatuto

A Docente A No Docente

#1 Movimiento permitido solo Movimiento permitido solo

para Suplentes (S) para Reemplazantes (R) o
Suplentes (S)

#2 Movimiento estara siempre Movimiento estard asociado a
asociado a un Alta Docente o | un Alta 10430 (AA) o una PS
solicitud PS anterior con anterior con cardcter de
caracter de Suplente Suplente o Reemplazante

#3 Movimiento permitido para Movimiento permitido para
asociar temporalmente a la asociar temporalmente a la
prolongacion de la prolongacion de la
inasistencia del suplido inasistencia del suplido para

el reemplazante

#4 Se validarda que la “Fecha Se validara que la “Fecha
Desde” de la solicitud PS, serda | Desde” de la solicitud PS, sea
la “Fecha Fin” + 1 diade laPS | la “Fecha Fin” + 1 dia de la PS
anterior o del Alta asociada anterior o del Alta asociada

#5 La solicitud PS debera La solicitud PS debera
corresponder siempre al corresponder siempre al
mismo suplido mismo suplido

#6 Se validara que La “Fecha Se validard que La “Fecha

Hasta” de la solicitud PS deba
ser menor o igual a la “Fecha
Fin” de la licencia del suplido
o menor o igual a la “Fecha
Designacion” del suplido

Hasta” de la solicitud PS deba
ser menor o igual a la “Fecha
Fin” de la licencia del suplido
o menor o igual a la “Fecha
Designacion” del suplido




A continuacion se enumeran los pasos en SUNA para solicitar una PS, a partir de una ALTA
docente:

1- Generar la solicitud de prolongacidn de servicio desde una Alta Modulo en proceso

B Al Cristian Alejandro Lucher B Salir 482 Modificar Perfil

uenos Aires

’ Provincia Rol: Equipo de conduccién .
20 de Agosto del 2019

Buscador de Novedades / ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

Y OCULTAR FILTROS

cuiL: Nombre y Apellido: Estado
CUIL sin guicnes Nombre y apellido Todas las novedades v
Clasificacién Categoria Fecha de envio
Todas v Todas . Desde Hasta
Tipo de Novedad
Todos .

27188265885 CURSARO GRACIELA AM - Alta modulos En Proceso 20/08/2019 | == Ver detalle
27174758382 GUZMAN LILIANA S5 - Solicitud de Cobertura Suplente Finalizado 20/08/2019 BiVer detalle
27174758382 GUZMAN LILIANA Licencia Medica Automatica En Proceso 207082019 [BiVer detalle

2- EC podrd visualizar la novedad de Alta en su bandeja, donde se debera completar la fecha
de toma de posesién del suplente.

Cristian Algjandro Lucher (# Salir
Rol: Equipo de conduccién

20 de Agosto del 2019

Novedades / AM - Alta médulos

Agente ingrese el CUIL del agente a cargar la novedad Estado: En Procesa

cuiL

;3 27188245885

Ingrese CUIL sin guiones

Datos del Agente ostes sotenidos cel agente

Dri Nombre completo Fecha de Nacimiento  (dd/mm/asaal
18826588 CURSARD GRACIELA 16/06M961
Datos CUPOF ingrese ios datos del cUPoF
CUPOF: Tiene CUPOF: Desea Ingresar nota aclaratoria
NO

Cargo a realizar alta (1 continuzcion se uissa et cargo 2soctado at mavimiento)



Fecha designacién

Fecha designacién

18/07/2019

Ingrese la fecha de designacion

Fecha Toma Posesidn

Fecha Toma Posesion

18/07/2019 — =

Ingrese I Fecha de toma de pasasion

3- Unavez cargada en SUNA la respectiva fecha, se deberd primero Guardar y
posteriormente Aprobar y enviar a SAD

iEsta seqguro que desea realizar dicha accién?.

| TRAZABILIDAD | VOLVER




Ha enviado los datos

correctamente

Solicitar la prolongacién de servicios

4- SUNA, una vez finalizada el ALTA, mediante el wizard mostrara a continuacion el botén de
carga de la prolongacién de servicios PS

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

Seleccione un Tipa de novedad

Seleccione un tipo de Novedad

DESESTIMAR CARGAR PROLONGACION DE SERVICIOS REINTEGRAR AL SUPLIDO | TRAZABILIDAD | VOLVER




5- EC debera posteriormente seleccionar del combo la opcién PS- Prolongacién de servicios

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

Seleccione un Tipo de novedad

M |

| PS - Prolongacin de servicios

Seleccione un tipo de Novedad
PS - Prolongacion de servicios

DESESTIMAR CARGAR PROLONGACION DE SERVICIOS REINTEGRAR AL SUPLIDO | TRAZABLIDAD | VOLVER

6- Seleccionar el botén GENERAR NOVEDAD para proceder a la carga de la PS

Ha generado la novedad

correctamente




7- Unavez dentro de la solicitud PS, SUNA solicitara asociar la licencia respaldatoria de la
novedad. Para realizar esta accion, presionar el botén BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

8-

Cargo a prolongar el Servicio 4 continuacion se tista el cargo a prolongar el servicio

PM - MODULOS POLIMODAL LUTes

Reemplazando a:

Dni Nombre completo Fecha de Nacimiento

17475038

GUZMAN LILIANA 171111964

Licencia respaldatoria (seteccione 1a licencia respaldataria relacionada a la prolongacion de servicia salichada) - La Fecha limlie de | prolongacion [a determina la licencla asoclada

O, BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

Sin Novedad Relacionada
Fecha Desde Fecha Hasta
1940772019

Corresponde a la Fecha de finalizacion ded AM - Alta madulos

Observaciones ingrese observaciones de la navedad

Observaciones

|5 GUARDAR APROBAR Y ENVIAR A SAD | TRAZABILIDAD | VOLVER

8- SUNA mostrard al EC todas las licencias asociadas al suplido, y el EC debera seleccionar la
que corresponda con el periodo de la suplencia.



Cuil Nombre y Aellide
27174758382 GUZMAN LILIANA

Apellido y Nombre

HOST - Bandeja de
GUZMAN LILIANA
27174758382 o N B proceso automatico 18/07/2019 187072019
Licencia Madica Automatica o
a

HOST - Bandeja de

GUZMAN LILIANA

27174758382 Licencia Madica Aviomatica P77 automatico 19s07/2019 1970772019 -
ahost -—

Seleccionar

| TRAZABILIDAD | VOLVER

9- Una vez seleccionada la licencia respaldatoria, SUNA mostrara en un cuadro de la novedad
PS, los datos de la licencia elegida

Licencia respaldatoria (seiecciane i icencia respaldataria relacionada a 1a proloagacion de servicio salickada) - La fecha limite de 1a prolongacion 1a determina la licencla asoclada

Q. BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

Facha Desda Fecha Hasta Fecha craacion Ut Mad
BB e 1910772019 19/07/2019 20/08/201917:29  20/08/2019 17:31 VER
Bandeja de proceso automatico a host
Fecha Desde Fecha Hasta

19072019

‘Corresponde a la Fecha de finalizacion del AM - Alta modulos

0Observaciones ingrese observaciones de la novedad

Observaciones

Documentacidn adjunta recuerde presionar el boton Guardar para que los camblos se hagan efectivos

SELECCIONE UN ARCHVD

| TRAZABILIDAD | VOLVER




10- Finalmente el usuario deberd GUARDAR y posteriormente APROBAR Y ENVIAR A SAD para
que la PS continue su curso y sea impactada en el HOST.

Licencia respaldatoria (seieccione ia icencia respaldatoria retacionata a la prolongarion de servicia salicitada) - La fecha limite de la prolongarion 1a determina La licencla asoclada
0, BUSCAR LICENCIA RESPALDATORIA

Novedad Fecha Desde Fecha Hasta Fecha creacidn Utk Modif.

Licencia Médica Automnatica
Bandaja de pracesn automatico a host

19/07/2019 19/07/2019 20/08/201917:29  20/08/2019 17:31 ER

Fecha Desde Fecha Hasta

19072019

Correspande a la Fecha de finalizacion del AM - Alta modulos

Observaciones ingrese abservaciones de i novedad

Observaciones

Documentacion adjunta recuerde presianar el botn Guardar para que los camblos s2 hagan efectivas

SELECCIONE UN ARCHVO

|5 GUARDAR APROBAR Y ENVIAR A SAD | TRAZABILIDAD | VOLVER

11- Guardar los datos de la PS

Sus datos han sido

modificados con exito

Operacion finalizada




12- Seleccionar Aprobar y enviar a SAD

Ha enviado los datos

correctamente

Una vez la solicitud PS haya sido enviada para aprobar en SAD, desde el perfil SAD, se debera
continuar con el circuito

13- Con perfil SAD, desde la pantalla de novedades SAD, visualizar la PS y presionar el botén
VER DETALLE



Cristian Alejandro Lucher  (# Salir
p Buenos Aires

Provincia Rol: Usuario SAD
20 de Agasto del 2019

Novedades / MATANZA
cuL: Nombre y Apellido: Tipo de Novedad

CUIL sin guiones Nombre y apellido Todus .
Estado Clasificacion

Todas las novedades v Todas v
Categoria Fecha de envio Cadigo Escuela:

Todas . Desde Hasta 0069 Todas . Mro Esc

10465 resultado/s

Nombre y Apellido

0069MS0014 27188245885 CURSARD GRACIELA PS5 - Prolongacién de servicios Pendiente 20/08/2019 e Ver detalle

00&9MS0014 27188245885 CURSARD GRACIELA AM - Alta madulos Pendiente 20/08/2019 Ver detalle

0085MS0014 27174758382 GUZMAN LILIANA 5= &“"S'u'"d;b:“h“ fura Finalizado 20/08/2019 Ver detalle
P

14- Se visualizaran todos los datos de la PS y posteriormente se deberd tomar la acciéon de
PROCESAR EN HOST o ENVIAR A CONTRALOR, esta ultima opcidn sera para que dicho
sector sea el encargado de impactar la PS en el HOST

Provincia

B Al Cristian Alsjandro Lucher (% Salir
p uenos Aires Rol: Usuario SAD

20 de Agosto del 2019

MNovedades / PS - Prolongacidn de servicios

ente ingrese el CLIL del agenta r1a novedad Estado: Pendiente
Ag o aganie 2 carga
Clave Escuela cuiL
- D0&9MS0014 1 27188265885
Q Buscar codigas clave escuela Ingrese CUIL sin guiones

Datos del Agente psies cotenides gel agente

Dni Nombre completo Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaal

18824588 CURSARD GRACIELA 1670671981

Datos de la Escuela

Distrito: 159 - MATANZA Tipo organizacion: MS - ESC. DE EDUC. SECUNDARIA
Escuela: 0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14



Cargo a prolengar el servicio a continuacian se tisia e cargo a prolangar el servicio

&2 1 il PM - MODULOS POLIMODAL LITES 3 [ & T

Reemplazando a:

Dni MNombre completo Fecha de Nacimiento
17475838 GUZMAN LILIANA 17111964

Licencia respaldatoria (sewcrione ia iicencia respatatoria retacsonada a 12 prolongacson oe sarvick solichana) - La facna Umite de 13 proioagacion (3 determina L lrendla asociana

Fecha Hasta Fecha creacién Ul Modif.

Licencia Médica Automatica
EBandeja de proceso automatico a host

190772019 19707/2019 20/08/2019 17:29  20/08/2019 17:31 VER

Fecha Desde Fecha Hasta

19/07/2019 1940772019

Corresponde a la Fecha de finalizacion del AM - Alta modulos

15- En este caso, se decidid enviar la PS al sector CONTRALOR, para que éste sea finalmente el
encargado de impactar la novedad en el HOST

Documentacién adjunta recusrce presionar et boten Guardar para que los camblos sa nagan efecivas

SELECCIONE UN ARCHIVD

Comentarios

Ingrese el comentario

Sin comentarios cargados

Proviene de:

) Escuela Tipo cum Nombre y Apellida

189112 DOEFMSO014 AM - Alta midulos 27188265885 CURSARD GRACIELA VISUALIZAR

DEVOLVER A ESCUELA CON ERRORES DESESTIMAR [ENVIAR A CONTRALOR | TRAZABILIDAD | VOLVER




iEsta seguro que desea realizar dicha accion?.

16- El sector CONTRALOR, visualizara la novedad de PS en su bandeja y mediante el botén VER
DETALLE, podra acceder a la informacion de la misma.



B Al Martin Gabriel Miguez (% Salir
juenos Aires Rol:

Provincia
20 de Agosto del 2019

Novedades / Contralor / Pendientes de Carga

Dcultar Filtros
DNE: cuiL: Apellido y Nombre: Tipa de Novedad
DN sin puntos ni letras 27182265885 Apellido y Nombra PS5 - PS - Prolongacitn de servicios v
Categoria Estado Clasificacién
Todas - Tedes v Todas v
Cédigo Escuela: Fecha de envio
Todos L Teds . Nro Esc Desde Hasta

0D069MSO014 27188265885 CURSARO GRACIELA PS - Prolongacion de servicios for - P"'dc':::;:m“" HOST- __..p—d::h

17- SUNA a continuacién mostrara los datos de la novedad, de los cuales el cuadro mas
importante es el de NOVEDADES ASOCIADAS. Dicho cuadro mostrard todas las novedades
que participaron en el circuito y podra permitir evaluar si la PS efectivamente cumple con
las condiciones de generacion.

B Al Martin Gabriel Miguez [ Salir 382 Modificar Perfil

uenos Aires

. Provincia Rol: Usuario Contralor .
20 de Agosto del 2019

MNovedades / PS - Prolongacidn de servicios

Agente ingrese el CUIL del agente a cargar 1a novedad Estado: Contralor - Pendiente de carga en HOST - Contralor

Clave Escuela CuIL

- 00&9MS0014 1 27128265885

@, Buscar codiges clave escuala Ingrese CUIL sin guionas

Datos del Agente oatos satenidos del agente

Dni Nombre completo Fecha de Nacimiento  (dd/mm/aaza)

18824588 CURSARO GRACIELA 16704671951



u asocladas a la misma
Escuela: 0069MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 & Ir ala novedad

CUIT: 27188265885 DNI: 18826588 Nombre: CURSARQ GRACIELA (mima Modificacién: 20/08/2019 17:50 Hs.
Periodo Desde: 18/07/2019 Feriodo Hasta: 18/07/2019

™ Ver mas informacicn
Escuela: 0049MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 & Ir ala novedad
CUIT: 27174758382 DNI: 17475838 Nombre: GUZMAN LILIANA (s Modificacién: 20/08/2019 17:33 Hs
Periodo Desde: 18/07/2019 Periodo Hasta: 18/07/2019

~ Ver mas informacién
5 Licencia dédica Automitica Escuela: 0049MS0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14 & Ir ala novedad
CUIT: 27174758382 DNI: 17475838 Nombre: GUZMAN LILIANA | (mima Modincacien: 201087219 17301 |
Periodo Desde: 18/07/2019 Feriodo Hasta: 18/07/2019

~ Ver mas informacitn

0s de la Escuela

Distrito: 049 - MATANZA Tipa arganizacion: MS - ESC. DE EDUC. SECUNDARIA

Escuela: 0014 - ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA N° 14

Cargo a prolongar el servicio acontinacin selista el carge a pralongar el servicio

Secuencia SubSecuencia  Revista Cargo HS5/Mod Asig. Afio
&2 1 n PM - MODULDS POLIMODAL LiTES 3 & & T
Reemplazando a:
Dni Nombre completo Fecha de Nacimiento
17475838 GUZMAN LILIANA 17111964
Licencia respaldatoria Lalicencla ala de servicio solickada) - La fecha Uimike de 12 projongacion La determina a licencla asociada

e 19072019 19/07/2019 20/08/2019 17:29  20/08/2019 17:31 VER
EBandeja de proceso automatico a host
Fecha Desde Fecha Hasta
190772019 || 1eawzng

‘Corresponde a la Fecha de finalizacion del AM - Alta modulos.

Observaciones ingrese observaciones ge1a novedan

Observaciones

Comentarios

Ingrese el comentario

Comentario

Sin comentarios cargados



18- Finalmente, el usuario CONTRALOR podra enviar a impactar la novedad PS al HOST
mediante el botén PROCESADO EN HOST.

Proviene de:

159112 DOEIMSI014 AM - Alta midulas 27188265885 CURSARD GRACIELA

Buenos Aires
Provincia

| TRAZABILIDAD | VOLVER




