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Instructivo actualizacion de insumos de la 5° hora:

Coberturas suplentes y provisionales

Insumos del Programa Especial para la
Implementacion de la Jornada Escolar de 25 horas semanales en las Escuelas
Primarias (Res. 2502/22 y Res. 3608/23)

Programa Especial de Implementacidn de la Jornada Escolar de 25 horas en JIRIMM
(Res. 2325/23)
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Cobertura Suplente

En el caso de altas suplentes, NO requiere de la solicitud de un nuevo insumo, el Equipo de Conduccidn
debe utilizar el circuito de cobertura por vias normales de SUNA.

A partir de una novedad de Licencia debera utilizar el botdn “Solicitar Cobertura™ y generar la novedad
“APD - Acto Publico Docente”.

Nota: si la cobertura es por listado de ofrecimiento de la escuela, debemos aclarar los datos del
docente designado en las observaciones del pedido de cobertura.

Licencias médicas en estos desempenos

Se accede a través de la opcién [Licencias] en el menu lateral o desde el escritorio de novedades:

B Salir 2% Modificar Perfil

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE Rol: Equipo de conduccién
CULTURA Y EDUCACION 19 de Septiembre del 2024

Mi escritorio

» Novedades

» Miescuela

%
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¢Como registrar una renuncia o licencia administrativa en estos desempenos?

De igual manera que el resto, generando la novedad especifica a través de la opcidon [CREAR
NOVEDADI:

CuiL: Nombre y Apellido: Estado

CUIL sin guiones Nombre y apellido Pendiente ~

Clasificacién Categoria Fecha de envio

Todas ~ Todas - Desde Hasta

Tipo de Novedad

Todos

B

91 resultado/s. ) EXPORTAR PLANILLA PDF D

A

Apellido y Nombre TPITL $ i Esc. Destino £ ‘ Estado

Licencias

Desde Hasta Duracion de la licencia Encuadre
13/06/2025 12/0%4/2025 30 dials 114A22

Cargo/s afectado/s a la licencia

A i idn se listan dni los cargos iados a la dad.

m Cargos Base m Cargos Interinos m Cargos Licenciados / Relevados m Movimientos del mes

Sec SubSec Cargo Area Int Rew. HS/Mod Hs Detalle Reg. Horario Ensei. Asig. Ano  Seccion Turno

M5 - MAESTRA/O 5TA HORA EN
v n (] PRIMARIA =3 P C 0 1] P M
PS5 JORNADA 5 HS EN PRIMARIA

Hs Designadas Hs Trabajadas Hs Inasistidas Semanales

SOLICITAR COBERTURA I TRAZABILIDAD 1 VOLVER

Una vez generada dicha novedad se debera [SOLICITAR COBERTURA], aclarar en comentarios si ya

posee agente designado junto a sus datos. Guardar el comentario, guardar la novedad y luego enviar a
procesar.

Luego, SAD valida la designacion, genera la novedad de Alta en SUNAy la envia a |la bandeja del
establecimiento, para que el Equipo de Conduccién coloque la fecha de toma de posesidn, guarde y

A
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envie a procesar.

Nota: SAD puede devolver la solicitud, haciendo el seguimiento de la novedad podremos
observar el campo comentarios y verificar el estado de la misma.

Si bien el formulario APD de la solicitud, le requiere a SAD completar el casillero N° de IGE, en
el caso de coberturas por ofrecimiento, esta cifra puede ser “0” (cero), o la cifra numérica que
decidan internamente utilizar.

Cobertura Provisional

En el caso de altas con situacidn de revista provisional, Si requiere de la solicitud de un nuevo insumo, a
partir de:

Cese Docente con mas de 90 dias (vencido)
Insumos vencidos

Insumos insuficientes
¢Como identificar qué se necesita solicitar insumo?

Teniendo en cuenta la cantidad de secciones a cubrir, el Equipo de conduccion debera realizar el andlisis
ingresando a “Mi Escuela > Recursos Humanos” utilizando los filtros:

. Régimen: Docente.
. Tipo de Desempeno: Cargo.
. Revista: Provisional.

Esto permitira cotejar los agentes activos en este tipo de desempeno.

BESempenos S RRHH Desempefios én PROGRAMAS HOVIMIENTOS _

Regimen Tipo de Desempeiio Revista Turno

Docente v Cargo ~ ‘ Provisional V‘ Todos ~
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De esta manera el Equipo de Conduccidn deberd evaluar si corresponde generar la novedad Cese
Docente (CD) en los casos de observar agentes activos que no se encuentren desempenando el cargo.

0, en cambio, si se verifica que quedan secciones sin cubrir, se deberd corroborar si posee insumos
vencidos o si los mismos son insuficientes.

¢Como identificar un insumo vencido?

Existen dos posibles casos de insumos vencidos:

1. Los asignados al establecimiento en el marco de la Resolucién N° 2.502/22 y ampliatoria
(Res. 3608/23), que no fueron cubiertos y se encuentran sin utilizar.

Para ello, el Equipo de Conduccion debera ingresar a Novedades vy filtrar por:
e Tipo de novedad: “PEIJE - Programa Especial para la Implementacién de la Jornada

Escolar de 25 horas semanales en las Escuelas Primarias (Res. 2502/22)".
e Estado: “Todas las novedades”.

CUIL: Nombre y Apellido: Estado

CUIL sin guiones Nombre y apellido Todas las novedades v
Clasificacién Categoria Fecha de envio

Todas v Todas - Desde Hasta
Tipo de Novedad

PPEIJE - Programa Especial para la Implementacion de la Jornada Escolard..

e

Observar si algunas de las novedades disponibles se encuentran sin utilizar. Ingresar a ‘Ver detalles’
para corroborar el tipo de desempeno (M5, A5, D5) y las fechas 2022 y 2023.

~

Apellido y Nombre ipo O | AL | Esc. Desting & | Estado § | Uit Movs

Programa Especial para la
Implementacif®n de la Jornada Escolar de
25 horas semanales en las Escuelas
Primarias (Res. 2502/22)

B ver

i detalle

NO Pendiente Sin Enviar

Programa Especial para la
implementaciA®n de la Jornada Escolar de : 3 Bi ver
283 25 horas semanales en las Escuelas sl Pandlante S Eaine detalle

Primarias (Res. 2502/22)

- ( GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

' BUENOS AIRES
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Informacion del cargo
Tipo Detalle
Maestro de Apoyo de Jornada Escolar de 25 horas (Res. 3608/
Turno Cadigo

Seleccione el turno A4

Periodo del programa

Fecha Desde Fecha Hasta

03/10/2022 30/09/2023

2. Aquellos insumos afectados por cese jubilatorio (C]), grabado por la Direccién de Jubilaciones, al
que no se le puede generar la novedad de Cese Docente (CD) en la plataforma.

¢Como solicitar un nuevo insumo?

En los casos de insumos vencidos:

1. El Equipo de Conduccidn debera enviar un mail a contactosuna@abc.gob.ar
informando:

e Tipoy numero de establecimiento, nimero de distrito;

e Datos del solicitante (secretario/a, directivo/a, etc): nombre, apellido, DNI, y cargo en el que se
desempena;

e Numero de ID de la novedad del insumo asignado al establecimiento en el marco de la
Resolucién N° 2.502/22 y ampliatoria (Res. 3608/23), que no fue cubierto y se encuentra sin
utilizar.

Por favor, aclarar en el detalle del mail, que se trata de un “Alta de 5ta hora a partir de un insumo
vencido”.

En los casos de insumos afectados por cese jubilatorio (CJ), grabado por la Direccion de
Jubilaciones, al que no se le puede generar la novedad de Cese Docente (CD) en la plataforma, la
solicitud se realiza informando los mismos datos pero, al no contar con ID de cese, deberadn informar el
CUIL y la secuencia del agente con CJ.
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En los casos de insumos insuficientes por apertura o creacion de secciones:

El Equipo de Conduccién debera realizar una nota de descarga, (distinta al acta de ofrecimiento), sobre
cual es la situacion, el motivo de la solicitud y cual es el desempeno que se necesita (M5 D5 o A5S).

Esta nota deberd estar avalada por Jefatura Distrital, es decir, contar con la firma del o la Inspector/a.

Por ultimo, debera enviar un mail a contactosuna@abc.gob.ar adjuntando la nota, aclarando en el
detalle del mail que se trata de un “Alta de 5ta hora a partir de un insumo insuficiente”.

IMPORTANTE

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

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

P Correo electrénico: contactosuna@abc.gob.ar

GLPI GLPI (Sistema de reclamos de Recursos Humanos) Teléfono
& delinea: 2214221943

©  Teléfono celular: 221523 2472 (s6lo mensaje por WhatsApp) Horario

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