CPE Provincia del -~ . ) Gobierno

Ministerio de Consejo Provincial _ de la Provincia
Educacion de Educacion neUQ_LJQ 8. delNeuguen

DIRECCION PROVINCIAL DE
RECURSOS HUMANOS
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION

Neuquén:?;\?’de diciembre de 2024

CIRCULAR N° 017 [/ 2024. DPRH

Ref.: Procedimiento para la Gestion de
Usuario PF-web e instructivo de carga de
novedades.

Al Distrito Escolar I al XIV
Direcciones de Nivel y Modalidades
Supervisiones Escolares

Unidad Sectorial de Personal

Se les recuerda a los Distritos Escolares y Unidades
Educativas que el procedimiento de solicitud de “Usuarios web” para operar el
sistema de carga de novedades a través del Mddulo de Administracion de Plantas
Funciones — Aplicativo web, es el siguiente:

1. Escuelas:
a. realiza el pedido de usuarios de pf-web para el personal directivo y de
secretaria al Distrito Escolar de la jurisdiccion que corresponda.
b. solicita blanqueos o restauracion de claves al distrito Escolar.
c. ingresa al sistema “Plantas Funcionales Escolares” a través del sitio
oficial del CPE, www.neuquen.edu.ar s Acceso sistemas / Plantas
Funcionales.

2. Distrito Escolar:

a. gestiona el pedido de altas nuevas, bajas o cambios de lugar de pago
de usuarios existentes, a través del “formulario del google drive”
otorgado por la DPRH.

b. verifica el seqguimiento del pedido que se vera reflejado en la planilla
Excel - columna “en proceso” - de la cuenta de google drive
denominada “Gestion Usuarios Web”.

c. realiza la gestién de restauracion de claves a la Direccion Provincial de
Liquidaciones — CAM.

Es importante resaltar que no se dard respuesta a
solicitudes de usuarios por “correo electrénico”, ni por otro medio, que no sea el
indicado precedentemente.

Se adjunta como anexo a la presente, pdf con
instructivo de carga novedades a través del aplicativo de PF-web escuelas.

Sirvase dar difusion a las Unidades Educativas.

Atentamente. -




Herramienta informatica:

Sistema de Planta Funcional Escolar

Proceso de instruccion para el

acceso y carga de datos

neuousi

re— Plant:
Funcional
Escolar

Contrasera.

| ngeser | Cambar Contesefa




HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR 2024-

DIR. PCIAL DE RRHH Y DIR. GRAL DE CAPACITACION- CPE

Breve introduccion Pagina N°3.
Ingreso a la pagina y otros accesos Paginas N° 4 - 6.

Ingreso a la planta funcional escolar Paginas N° 7 y 8.

Visualizacion de la planta Pagina N° 9.
Seleccion del Establecimiento Paginas N°9 y 10.
Carga de novedades 1°opcion —____ Paginas N° 11-16.
Carga de novedades 2%opcion ____ Paginas N° 16-23.
Control y revision de carga Paginas N° 24-28.
Proceso de envio de novedades____ Pagina N° 29.
Revision de ceses automaticos_— Pagina N° 30.
Anexo 1 Paginas N° 31-37.
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DIR. PCIAL DE RRHH Y DIR. GRAL DE CAPACITACION- CPE
** Breve introduccion

El sistema de planta funcional es una herramienta de ingreso y
procesamiento de datos e informacion que tiene como funcién principal el
registro de novedades, producidas por cada agente — docente y no docente

- perteneciente a la planta funcional del establecimiento educativo.

Ademas de ser una herramienta informatica, es considerado el
principal sistema que produce efectos desde el inicio de una carga de
licencia, alta, situacidén especial, cese, tomas de posesiéon y todo referido al
nomenclador de novedades del personal normado en Resolucién N°
1550/99 y Anexos.

El objetivo es lograr que en cada secretaria/direccion de cada
establecimiento pueda administrar el tiempo, organice las tareas vy
coordine con los sectores intervinientes en las operaciones que realizan y
efectian la informacién complementandose con éstos.

Este sistema es de uso obligatorio segun establecido en Circular N°
004/12 y en concordancia con la Circular N° 003/06 que establece la

innovacion de los circuitos de actualizacion de datos WEB/RHPRO.NEU.
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Ingreso a la pagina:
Por los navegadores de internet MOZILLA FIREFOX o CHROME:

a través de: www.neuquen.edu.ar, se abrird la pagina principal del

Consejo Provincial de Educacion (CPE)

En la pagina del CPE ademas el link de acceso a la Planta Funcional,
se encuentra toda documentacidon, reglamentacion, formularios
administrativos que se pueden descargar y almacenar en sus

ordenadores o en otro dispositivo.

Esta informacion se visualiza en:

y modalidades

B Clickaqui

@ = @

ESTUDIANTES DOCENTES TRAMITES AUXILIARES/ ESCUELAS PORTAL UNICO
EN LINEA ADMINISTRATIVOS

Clickeando en Ila solapa de DOCENTES, ingresan a
NORMATIVAS RRHH.

Luego en la misma solapa de DOCENTES, se puede ingresar a
FORMULARIOS ADMINISTRATIVOS PARA ESCUELAS.

Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar
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VACANTES

CES - CALENOARIO ESCOLAR SITUADD

PECERAMA PEOVINCIAL OF EOUCACION SEXUAL INTEGRAL

FAOCRAMA PROWIMCIAL O CONYIVEMCIAS ESCOLARES

FROGAAMA PRONIMCIAL OF EOUCACION AMEBIEMNTAL

PROGRAMA FROVINCIAL DE FREVEMCION DL CONSUMO FROSLEMATICD ¥ LAS ADICCIONES

PROGAAMAS SOCIGEDUCATIVOE

CIRECCION DB ENTORMOS ESCOLARES SALUDABLES

DIRECCION CENERAL DE SEAURDS

TITULDS ¥ EGUIVALEHCIAS

SACPRIE

FERIA DE CIEMCIAL

FORMULARIOS ADMINISTRATIVES PARA ESCUELAS

FORAMULARIDE OF ASAMBLEAS

FORMULARIOS PATRIMOMNIALES

JUNTA ELECTORAL

JUNTAS DF CLASIERCACIZH ¥ AD HOC

MANUAL OE FROCECIMIENTOS

HAFDTECA

MATERIALES

HMEDICINA LABDRAL ART

MIVELES ¥ MODALIDADES

HOAMATIVA REHH - PERSOMAL DOCENTE

PLATAFORMA MESA CURRICULAR NIVEL IMICIAL

PLATAFOEMA MESA CURRICULAR NIVEL MEDID

FORMULARIOS RES. 30710

DESARROLLD CUREICULAR OZL NIVEL SECUNDARID
N N e [ [ .
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También se puede acceder en la parte de “Areas del Consejo
Provincial de Educacion”, las DISPOSICIONES RRHH de las
cuales son fundamentales para informarse de normas legales
tales como licencias sin sueldo, cambios de funciones,
jubilaciones, renuncias particulares, reubicaciones del
escalafon no docente, etc. Y toda normativa que involucre al
area de RRHH del CPE.

<« C @& meuguensdu.ar a e 1

AUTORIDADES « BIBLIOTECA « NOTICIAS  ARMARID EDUCATIVG Buscaer

A d | 5 EADPIE Junta Electoral
reas aei Consejo ASAMBLEAS Modalidades Infarmacién

Provincial de ‘ o i
Educacion :

Direccitn Prov Ide
Planeamiento, Estadistica y
Evaluacién
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Instructiv ra el ingr la Plan

Funcional Escolar

El instructivo consiste en una guia para orientar los procedimientos de
manera detallada y precisa. Es conocer paso a paso los procesos que se
operan en el sistema que son necesarios para realizar consultas, iniciar la
carga de novedades y ejecutarlas.

En un costado derecho de la pagina, se encuentra el ACCESO

1) Clickeando ingresaran al Sistema WEB.

% +34 (D2993) 4394200 f 4494303 | TELEF

y - MNOTICIAS ARMARIO EDUCATIVO Buscar

Centro de documentacion e
Informacion educativa Allcia Plfarre
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2) Se debe introducir usuario y contrasena de
WEB:

neUQus

st ] Plantla
Funcional

Escolar

Contrasena:

| Ingesar || Cambiar Contasefz |

Recordar que si es la primera vez que ingresa con el
usuario, deberan completar ambos casilleros de usuario y
contrasena indicando los mismos datos, luego el mismo
sistema muestra que la contrasefia expiro y en ese caso

debe cambiarla.

Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar
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La vista de la planta tiene en su pagina principal dos

normativas importantes:
v' Resolucion N° 1550/99
v’ Decreto N° 1494/02

Ambas estaran incorporadas al final del instructivo.

8 Py ) y by o ' Ay n® ' Administracion
i s - - " Planta Funcional Escolar

SRES .DIRECTORES Y SECRETARIOS:

LAS NOVEDADES SE ENVIAN DENTRO
DE LAS 72 HS. DE SU OCURRENCIA
- RS 1550/99 - DECRETO 1494/02 MODULO DE DEUDA.

SE SOLICITA QUE ANTES DEL DIA 10 DE CADA MES,

SE ENVIEN TODAS LAS NOVEDADES PARA SER

APLICADAS, AQUELLAS ENVIADAS DESPUES DE

LA FECHA INDICADA, NO SE ASECURA QUE SE

INCORPOREN A LA LIQUIDACION DEL MES
QDPESDOND

Es fundamental que primero se  seleccione el

establecimiento de la siguiente manera:

'™ “SELECCION DE ESTABLECIMIENTO":

Se elige el establecimiento a trabajar, se puede completar con 2

(dos) opciones

Ej.: "NUMEROQO" igual a= 6 (Jardin n° 6)

g Ejecutamos la consulta

e Seleccionamos el establecimiento (pintado de color

celeste)
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De la otra forma es completando todos los casilleros indicando el
NIVEL-NUMERO-MODALIDAD, ejemplo:

Mivel MNumero Modalhdad

10
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Observacion: A veces suele aparecer una ventana que informa que tiene novedades
pendientes de envio y consulta si acepta enviarlas ahora: en este caso nos advierte que en
algun momento del dia anterior o en el mismo dia, ha cerrado la WEB sin enviar novedades
(dicho paso es el ante ultimo en el proceso de envié de informacion), en caso de verificar y
controlar que esta bien elija "ENVIAR”, en caso contrario elija "SALIR” y podran seguir
operando.

Carga de novedades

«Se puede realizar con dos (2) opciones distintas:

I)MLEﬂnmtwmmn "CONSULTA DE._PF(CARGOS)’ =

UTILIZAREMOS ESTA OPCION SOLAMENTE PARA CARGAR
“ALTAS"” y "TP” de cualquier agente:

En este componente debemos ingresar y “ejecutar consulta” con g,
buscaremos datos del ocupante del puesto o cargo, respecto al turno-
grado- seccién, cédigo de cargo o secuencia que se encuentra en la
planta funcional.

Ademas se puede visualizar datos de los cuales nos sirven para una

mejor lectura y razonamiento de la situacion de la planta.

8 wsneuguengovar/ogit
Filtros
ol . [Deszrizoan Jardin do Infantes W96 - Neuguan
Eswd:lg |:a|§aa 54
FaCam 1§ '
Tumo ] e Fs
Grado ] oFis 101 ] 5 F Mogsis Esalbincil- 55 Fia o o T
seton 8 B 102 F Vazsis Espliincia - B2 Flsia o0 o i
= DFz2 102 E 3 F [Mocsin EspNninl - £4. Fisice o 0
Materia @ 0HS 01 c i v e 7 0 v
Camo DHz 01 C [ Direior 7 i
Iateria ErE] 107 [ B C Massm de blival Inicis) oo a
0143 a2 =] oo a
Dits 103 T A o L
Dies 104 T F o o B
Dies 105 1 5 o o
Dies 108 3 £ o 00 o T
Diez 107 2 F Messeira de il nisisl o 0 T
DItz 102 1 H A Maseira de Nivel Inicial 00 0 b
Dizs 02 u C aea de Hivel Inisisl o0 L
([P no o Massim de Mival Incisl 00 a
ies n W ] A oo o
Dies 12 T 3 5 ] 0 T
Dies 15 W 2 5 Massira de Mivel Inicia o o B
Diea [ W 3 i Mot de o0 o T
DS 1 T i I Maseima de 00 L T
Diez 1 T B 5 Messima de o 0 v
Di43 "7 "] 1 A Massro de o o
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Para una mejor lectura de la planta:

Estado de Cargos Situacion de Revista
Codigo | Cédigo
Cod. Descripcién Cod. cripcion
o Interno DEscripe Interno
L Libre 1 T Titular i
o Ocupado 2 | Intering 2
2 Cerrado 3 s Suplente 3
x Eliminado 4 P Permanente ki
Temporano \‘Escai;fér; =
T 5.
o Dessgnado 5 General)
W Sl Catey 6 c Interino contratado 13
Presupuestano
Y Cese pendiente 7 5] Suplente contratado )
—_ B A h—
| P Presunto cierre q F Politico (Funcionario) 8
H Hacienda 11
Figura de Cargos Turnos
Cédigo Codigo
d. Descripcion Cod. Descripcidn
r el I pc‘ Interno | i interno
T Titularizade 1 | M | Mafana l 1 ‘
{ —
4 Vacante z 1 T Tarde 2 i
E | Falta Norma Legal 3 T‘ v ')s‘sp(‘ﬂ:'\ﬂ 3
N o Toma Posesion | 4 | N Noche a
P fenmanents (AL 5 I intermedio S
Servicio} | | L
Cambio Funcliones o
E Uhicaciones 6 ‘ C Completo ]
Transitoras
X Eliminado 7 E Compartido ? |
| Interine 16 | F Educacitn Fisica 8
B = = x
12} Designado 1
W Sin cargo 12
. Presupuestano
' M Mensuaizados i3 |

Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar
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Existe la opcion de aplicar “filtros”, indicando ejemplo, la secuencia

“desde y hasta”

Gradd] ) DIA3 104 2 = TO0001001 hisagiio de Nagi Inkisl o E T
“Sestion i

Una vez definido el filtro se “ejecuta consulta” g

(Aclaracién: siempre que se modifique la planta para efectuar un
filtro de cualquier tipo, se debe clickear en la “lupa” para que arroje
la informacién deseada)

Luego se puede operar en:

L

EH “"WER PUESTOS"” = indica los movimientos de agentes que han
pasado por ése puesto, secuencia, cargo, etc.; como un histérico del
puesto.

Cuando nos trae la consulta que le indicamos, se visualizara el/la
agte activo, como puede ser uno o varios, depende la cantidad de
agtes que posea el puesto y esto se refiere a que el puesto tenga un

titular con licencia (con sueldo) + un suplente....

13
Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar




HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR 2024-

B ws, g 3 =
’—‘Estau&cmerM [Nivel[[Nimero [[Modalicsd [Ordenar per,
|Emp = [or ome o T Seemw]

Pussios 1

- Horas ieviata L Alta [
er L beraias |;,sc T e P e P e e |:,_\ E_ - T FEReEm |
..... .

—

NI
B

También por este medio se pueden consultar las licencias del/los
agente/s.

A su vez, existe la opcién de cargar novedades como actualizacién de
licencias 23117, 23952, 21553, etc; actualizaciones de situaciones
especiales 2105, 2133, 21083, etc; TP 320, 301, 303, etc; ALTAS 209
a los titulares con licencias s/s. Cambios de situacion de revista, etc.
Ante todo, carga, siempre seleccionando previamente el
puesto de consulta y realizando la operacion del FILTRO
“TODOS”

Al momento de “identificar” el puesto donde se carga al suplente o

interino, se procede a cargar la novedad en:

4 % “"CARGA DE NOVEDAD” = podremos cargar
altas de agentes nuevos, ej: céd. 401, 402, 100,
101, 103; 207; 111; 407; o que ya estén en la planta
funcional de la escuela, ej.: TP 320, 301, 303; 313;

siempre seleccionando el puesto a cargar.

14
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dad _ AL(Altas) v
' Al (ARas.)
TP (Tomas de posesion.)

LI {Licenciss.)

SE (Situaciones Especiales)—

Siguiente paso, colocar datos como pueden ser el “numero de
empleado” o el "DNI”, y con la tecla “enter”, arrojara los datos

restantes.

v' En los casos de “gestién del numero de empleado de un agte
nuevo en el sistema provincial” con este proceso se logra
obtener el numero, completando solo el casillero de humero de

documento.

15
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Tipo de Novedad:| AL [Altas) w |
Tipo de Documenta:| 5 (D)) v |
Miimero de Documento:||
Categoria; ¥UX1 ﬁ | Aundlisr de Servicios Nivel 1 |

Secuencia del Cﬂlnn:| 7 |
Tnm._-._)_:| M |@ | Mafiana |
Grm:krl 3 | ﬁ| Tercemn |
Seccidn P | @ | sEccionp |
: |

Matesia| 000000002 | @ | AUXILIAR DE SERVICIOS

M.'Q@ .| Una opcion de uso son los calendarios
Motivo de Novedad: | R [
Situacion de Revista:|  WTITULAR) W |

Afio de Licencia

Dias Habiies: ) El “tambor” sirve de

Osligacionss: - ayuda_para buscla( y
Dias Labores: seleccionar el codigo
Dias Continuos;

Se debe modificar la
situacion de revista e
indicar la correcta

Siguiente paso, completar los demas casilleros como una planilla de

novedad.

:r
Tambien tienen opcion de “IMPRIMIR” la planta funcional del

puesto que elijan para un control interno o para lo que lo requieran.

2) B\ Segunda opcién “CONSULTA DE PF(PUESTOS)” = en
esta seccion se puede cargar TODO TIPO DE MOTIVOS de
cualquier agente: ceses, licencias, situaciones especiales...

Se puede visualizar el nombre y apellido de cada agente que ocupa

el puesto, con su respectiva descripcion del puesto.

16
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Administracion

nal Escolar

2da opcion
de carga

SRES .DIRECTORES Y SECRETARIOS:

LAS NOVEDADES SE ENVIAN DENTRO
DE LAS 72 HS. DE SU OCURRENCIA
- RS 1550/99 - DECRETO 1494/02 MODULO DE DEUDA.

SE SOLICITA QUE ANTES DEL DIA 10 DE CADA MES,
SE ENVIEN TODAS LAS NOVEDADES PARA SER
APLICADAS, AQUELLAS ENVIADAS DESPUES DE
LA FECHA INDICADA, NO SE ASECURA QUE SE
INCORPOREN A LA LIQUIDACION DEL MES

B Consulta de Planta &

B wenouguen.go.

ate2DAmgentina)

El filtro de empleado
sirve para la busqueda
especifica de un agte

- Legaja | Apaiiido y Mombre . BCia ol
Im i sencias 1 | Direciar 5 C AELAHA i 5
22| Comistn ce Serdtica 3 c et = omznzsl-
[ e
Sl 06 Tiayeciones Scokres |00 [ loELNE | 00 zemaronz]-
T 01 | Secrelaio Exc. Cabetera T [EiDRe [ 22 ez |-
IEpmiin oomitn
e oo i i T R B
5 N 01 |Mnasim de Graze Earuels Coowi |20 € JHERINE oo 2oimon)-
= 0 2001 | Mgats c Geado Eatusls Comin 100 4 jones o T2z
oo riovecas
[ 01 | Miazsire oe Grase Estosts Comin |00 [ = i B
B |z o Massird cee Graco Extuels Comin |00 < T 14Tz -
o WBESNID 06 a0 Eatuels Covin |00 [ B 2024
C MBEEID O (4600 EStuels Conin |00 1 i
C 2001 | Maesiia os Grao Escucts Comin |00 [ [EDTH 5
7|8 03001 | Mnswis ce Greco Escuele Comin |00 [ k= T T
2 B DODDN20T1 | Maetm ok Grago Eauels Coman (00 3 frrezsa o 2300202
[T I T R 2 D0DJ0I001 | Maesim o Grade Estusla Comn |00 [ DD 3 [ M
fnAzs  Tonan ] . TN | Lnmetin v Pl Farams Come 1000 T i AT

Siempre que se modifica algun filtro, se debe aplicar la lupa de
“ejecutar consulta” ’E

En esta opcién también se puede de ver la planta funcional, ademas

de realizar otras consultas como por ejemplo: licencias.
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Seleccionamos al agte, y consultamos en: ver licencias.

Fecha Alia Puessto: 22/0772019

Apciicoy Nomore [
2e/11/202d) (A

Codigo | Descripcion
EPCAPP- Permisc para asistir a
classs o

EPCAPP- Permiso para asistira
clazes o

JInvzozd | 317102024

2412024 | 24102024

CPE- Permiso Gremial - por dia -
Ley-151

EPCAPP- Permisc para asistir a
clasez o

EPCAPP - Licencia exfraordinsria
por raz

EPCAPP - Licencia exiracrdmnaria
por raz

EPCAPP- Permisc para asistir a
classs o

EPCAPP - Licencia para rendir
examen-Cap

EPCAPP - Licencia para rendir
examen-Cap

EPCAPP - Licencia extraocrdinaria
por raz

EPCAPP- Permiso pars asistir a
classs o

EPCAPP - Licencia exiracrdinaria
pOr raz

EPCAPP- Permisc para asislir a
classs o

EPCAPP- Permizo para asistira
classs c

EFPCAPP- Permiso para asislir a
clases o

2102024 | 2111002024

17M2Dzs | 1702024

10M2oz4 | 105102024

orMor2024 | 017102024

26082024 | 26/082024

2502024 | 25092024

23092024 | 23092024

20/0e20z4 | 20052024

19082024 | 19092024

TIMD2024 | 13092024

12082024 | 12082024

0Smeziz4 | 057052024

29/03/2024 | 28052024

EPCAPP- Permiso pars ssistir 2
clagss o

I_EPCAPP— Licencia por enfermedad

v En los casos que se requiera consultar periodos de licencias de
anos anteriores, deberan tener en cuenta que arrojara de

acuerdo a la fecha de alta que posee en el puesto.

Ejemplos:
e Si tuvo un cambio de situaciéon de revista desde el
01/03/2024 vy venia como suplente desde el 02/08/2022, en
el puesto, solo saldran licencias desde la fecha del alta como
interino/a (01/03/2024)
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e los cierres y aperturas de cursos, en MEDIA, alta y cese

en el mismo dia, arrojara los periodos de la nueva secuencia

con la ultima alta impactada.

Con estos ejemplos, y algunos otros mas, son los que se debera tener

en cuenta al momento de ver un historial de licencias.

Cada vez que se requiera modificar la fecha “desde”, aplicaran el
icono de la lupa 3

v' Otra consulta que también se puede verificar es en “sueldo

bruto” é, del cual permite ver cuantos dias fueron liquidados

en el mes (el sueldo bruto es sin retenciones por ley).

Para ir finalizando con esta seccion de ﬁ‘ existe el acceso de

“cargar novedad”%

Sif facha 00 ida. w

Todos:
_Dede Hesls
N
Sepiems |
|Descripeidn’ Escuels Primaria N* 1 - Hesquén
Pueatnz: 83
Sec Legajo | Apellide y Nombre i
m Ver Licencw o1 .
Tl v i
{ﬁ e Zushd Brots o STzl
o i1
@ Bt ovsie i N N
T YT
S [imorme [ B z 5
o 3 2 B T
» B | cugs o Cr= N R R ] DODCO00: | UNLIAR OE SEACIOS z [ W TR
T : DL | FUALIAR DE SEGICS B T
LU A £ " R (PR FI 4R D SERVICICS : 1 P aan-
LK1 L) ] E] :[(tﬁ:m[r.ux-_wR-JE SERGIOS [ 2 2
NS T (T 1 [ALeR 0E sERacics : i B 2 ;
it o A
MAESTRO DE ENGENANTA .
pocs |mwr B |1 f7 |oooconou MR F i H ot 1S
poc o | | ronsnnnyy |IAESTAO 02 SusERACs b f0ena1).
2t )
[ T Vo >4 41 A =
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Seleccionamos el puesto a cargar

De acuerdo al tipo de novedad, se
modifica la opcién

) |

_ | @) | MAESTRO DE ENSENANZA PRACTICA |
Secuencia del f.a:mci 101 |

Tamucl E [@ ] Compartido |

Gradod |@1an |

T @ | sEcconT |

m(g:j 000200011 @ MAESTRO DE ENSEMANZA PRACTICA |

;,_Zi g } l Utilizar el calendario es opcional, también se puede indicar las fechas tipiandolas.

5 (SUPLENTE) v La basqueda del
motivo de novedad se

puede efectuar por el
tambor

Es relevante indicar correctamente el tipo de novedad (ubicado en la
primera parte de la planilla) ya que el trdmite a cargar se determina
de acuerdo al motivo del tramite. Es decir, si es licencia (Li), situacion

especial (SE) o cese (CE).

Si le indicamos al sistema que el tipo de novedad a informar es LI, al
momento de buscar el motivo del cédigo, seleccionamos el tambor®,

y se abrird una ventana con todos los tipos de cdédigos de licencias.
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Ejemplo:

@ Seleccién de Motivos de una Novedad - Google Chrom

8 ws.neuquen.gov.ar/cgi-bin/wspd_cgi.sh/WService=prodrh/aymoti00.html?gs-tip...
Tipo Novedad: | Ll (Licencias.) v | SO

Descripcion Tipo B
Jurado Popular-Carga Publica-Articulo 225 Congtitucion Provincial - Art. 201 Cod LI
Docente- Por designacion Jefatura de Departamento Materiaz afines - Dto. 1016, LI
EPCAPP - Licencia por Adopcion Ll
Licencia por Adopcion hasta & anos de Edad - Ley 3358 - Art 4° - Inc &) Ll
Licencia por Adopeion entre & y 10 anos de Edad - Ley 3355 - Art 4% - Inc b) LI
Licencia Adopcion Adolescente entre 10 v 18 arios de Edad - Ley 3358 - Art 47 - LI
Extznsidn Licencia Adopecion MOltiple - Ley 3353 - Art 4% - Inc d) LI
Licencia Adopcion con Discapacidad o Enfermadad Cronica - Ley 3353- Art 4° - Inc LI

Licencia Adopcion Cosdoptante - Ley 3358 - Articulo 47 - Incigo h) LI

Extznsidn Licencia Adopcion Coadoptante dentro del afio - Ley 3358 art 4% inc h. LI

Licencia Pareja Parental en caso de Fallecimiento Adoptante - Ley 3358 LI

Licencia Adopcion Pericdo de Vinculacion - Ley 3355 LI

Docente- Para ocupar cargo como asesor docents o de gestian administrativa. LI

CPE-Cambig de funcicnes transit. personal de riesge COVID1S LI

EPCAPP- Por aplicacion art. 111 inc.d - Suspension grave hasta 20 dias. Ll

Docente- Licencia por designacion Jefatura Educacion Fisica (Do 1237/81). Ll
Licencia Decreto 132472017 LI

Licencia por designacion como Coordinador de Area LI

CPE- Licencia Especial deporiiva con Goce de Habereg. LI

Docente- Licencia x desig. en cargos electivos of Funcionarios yo Azesores. LI

Docente- Licencia x designacion como miembro J. Clasificacion -Ley 1811, LI
CPE- Licencia Gremial c/eusldo - Ley 1913 LI

Y una vez encontrado el motivo a informar, seleccionamos la fila y

aplicamos el vistoo. De otra forma es clickeando dos veces la fila
del tramite seleccionado y automaticamente se impactara la

descripcidon del tramite.
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Luego como otra opcién para cargar la novedad, es tipiando el
codigo. Si conocemos el motivo del codigo, se puede tipiar y con la

tecla “enter”, automaticamente arrojara la descripcion del mismo.

Siguiente casillero a tener en cuenta es el afo de licencia:

@ MAESTRO DE ENSENANZA PRACTICA

‘Secuencia detcamcl 101 |
Turno: E | @ | Compartivo

|
Grado | | @ [Pomero I
|

jon| T ﬁ SECCIONT
Materia 000200011 @ MAESTRO DE ENSENAMZA PRACTICA
Desded 29/11/2024 @
Hasla| 15/1272024) 7]
lhliw d&ﬁmthd:l 24044 l@l Docents- Licencia por Enfermedad (Corto tratamiento) l

Situacion de Revista: S (SUPLENTE) w |
Afio de Licencis:
it —_— Afio de licencia:
Dias Habiles 11 3 cod. 2403, 2403,
Obligaciones: \ 2252y 22529
Dizs Laborales:
Dias Confinuos)| 17 ( Aplicando el tambor indicara 1

la cantidad de dias habiles y
L continuos. J

Cabe aclarar que los cddigos de licencias anuales se encuentran
reglamentados en el Régimen de LJyF para el personal docente y por
el CCT ley 3400 para el personal no docente, y de acuerdo a la
solicitud de cada agente, se cargaran los periodos sabiendo que para
el personal no docente son contabilizados con dias habiles y para el

escalafon docente dias corridos.
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Una vez verificados los datos de la planilla se encuentren todos bien
I

continuamos con la confirmacién del tramite, aplicando el vistoo.

Durante el proceso de cada tramite existen “errores” sistematicos de
la propia carga.

Estos pueden ser los siguientes:

L@d | Descripcién [ Cod. | Descripcion
2 | Tramite ingresado correctamente } 503 |Cédigo de turno incorrecto |
l Tipo y numero de documenta no corresponden al \ 506 | Codigo de materia incorrecto
legajo

‘1 | Puesto inexistente ) o LOS @o del cargo incorrecto e |
| 9 [No existe licencia requerida anterior 509 | Figura del cargo incorrecto |
i 10 | Interino no corresponde licencia 511 [Menos horas que las permitidas para la Iicencnag_l
L 11 |Falta informar fechas o feLha,s fueraderango | 3 512 | Mas horas que las permitidas para la Iucenma
| 15 | Mas de los dias permitidos 513 | Falta informar horas
I:w No retne la antigiiedad necesaria 514 |Falta informar dias habiles 1

21 Docente no figuraenesepuesto 515 | Mas de los dias ha‘bﬂeﬂenleosi |
|_22 | Permitido solo para docentes 1 516 | Falta informar dias tabor;b\es
[ 23 ] Cargo inexistente 517 | Mas de los dias laborables permitidos

24 | Mortivo de cese inexistente 518 |Mas de las horas permitidas
\ 25 }Mouvo de alta inexistente 519 |Mas de Ios dias laborales Permitidos para la l|cencm
1_ 26 | Puesto ocupado 520 | Menos de los dias laborables permitidos ‘
[ 27 Puesto titularizado, no corrfesﬁgﬂde_ininng” 521 | Mas de los dnqs hab Permitidos para la Iucenc|a4
: 28 Incompatibilidad en los turnos - 522 Menos de los dias habiles permitidos

9. | Incompatibilidad horaria | 523 | No aplicable a cargos

31 |situacion de revista invalida | SZd Mal informadas obligaciones en cargo

33 Menos dias de los permindos para esta licencia 525 Solo 1 dia habil permitido

34 No coincide la situacion de revista en puesto 526 | Maestra de sueldo inexistente

| T

| 35 |Sexoincorrecto - 527 | Estado de maestra desueldoincorrecto
|38 echa desde menor a fecha de altaenpueste | 528 LCese E] aphcadb o
37 | Numero ) de legajo incorrecto 52° No se encontré licencia sin sueldo
38 |No posee el alta correspondiente 4E;mpleado Inhabilitado en la administracion Publica
39 | Coédigo de motivo no ;ojresporge_al tramite 531 | Existen puestos abiertos enel cargoacerrar. |
r‘53 Faltarmiférmar‘fe_c'g_a“hai‘ 532 | | La licencia se solapa con otra ya informada __{
[T57 [nNivel erroneo __—= 533 T\I*F’SZO Hay otros puestos ablertos en el enelcargo.
L' Cérgggrréneo enicTe;tablemmiemo 534 TP‘ZO Alta anterior a fecha de baja del suplente.
BB Licencia solo para titulares 536 | Estado 'Y': en espera del cese definitivo.
‘| 67 | Licencia solo para suplentes | 537 Alta anterior al inicio de la licencia. |
68 | Licencia solo para interinos 175740 Tramite Observado o Desaprobado (no aplicado). A‘
E 59#?:8"0;10 corresponde a suplenties; 54? Demasnaaos descuentos para el mes actual.
70 | Licencia no corresponde a suplentes de media 542 ] Alta incompatible con otros cargos del empleado.

La fecha 'hasta’ supera la duracion maxima
71 | Lic. Solo para titulares e Interinos de media |
configuracion
| 99 Puesto mhabnhtado S46 |Em pleado reserva@o por la DPCGRH

_100A ‘Novedad anulada ) 5d8 \ Para el afio ingresado la Lic. Esta venmda _‘
501 | Motivo de licencia incorrecto 95(7)7_Er7ror de Procesamiento (valnov)
502 _!_Cidi_go de categoria incorrecto

Algunos (en su mayoria) pueden ser subsanados mediante la WEB, y otros deben
intervenir sectores que pueden tener otro acceso para solucionarlos, como por
ejemplo el Distrito Escolar de su dependencia.

De alli se les guiara el cdmo proceder en casos de que no puedan resolver algun
error.
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Revision y control de todos los estados de la carga diaria o

historica.

Proceso que nos detalla toda la carga de novedades que hemos
estado realizando durante el dia, o bien, dentro de un periodo de
especifico:

Se puede utilizar para varios procesos, ejemplo:

10) En casos de la carga diaria, habitual, se van visualizando los
tramites de los cuales, si no se han enviado para su proceso de

planilla de novedad, aparecen con caratula en "blanco” ya que

el/los tramite/s no han sido enviados.

Filtros T Td|Doc | Legajo | Nomine T | Gra Sex| Materia |Cargo E:‘i:l‘; = g;.’i"‘"’ rg"“ SR Sct Lic |Hab|Obl Lab| Con E:f;m %‘:1‘;‘
) Estang ngvedag -
R | Caratula
|—l en blanco
Sl N 1 it e T N I3 30 R 1t 1] fgootoct b o R g ] P34 18 i mjm e (o2
¥ Fecha (im0 Movimintn
: o c ¢ |0 |cocoont foess o5 |- |5 |18 |2¢000 fooo{oonfooa {proz et ooz
T EETTER I
fz‘mﬂﬂ : ' Becoion M 5 |ooozont |oass |z s |128)202¢fo00 foon{oon oo e o2
| ] 3
' el igd b | O W3 [P |cocoonelxuse [2amoniefzenane |20 |- (P (oo (2meon0 foo{oon oo {Pre: et 002
@ ver Observacicnes
Tut1024 | n o |5 |2 Wfs |F|owooonz|oess faaneznaefzeriane|aoet |- (T [0z (2mefom fooofoonona [Eme o2
e Estancs cel bamoe
201024 | 000 0] s M |5 |cocoon foess fzaneonasf- s |- |5 (114 amefon 1J‘“1 030 {Pror Wieb|a2
O'Eewwmm
&H TN o |couag joess (23 af240sd |- [T {104 {220 foon|oon foan {Pro: ek (o2
|Carsusar Noveded uls |3 T I |P |oocoom |2 faanonefienone e |- P (oo |2neond fooa{oonfooa [rro: e ooz
%mm 3 E T |coooot 1oE
.Jsar 716 |0 {oocoon foess f2 wet | |1 |
1ot | nonm2| o g5 |4 7 | |o |cocaont foess [ rsieonne. s o {112 {am22f003 |ooa) 10z 020 {eroe web|om
L 0201 0B |21 1202 o 1224 | 24080 o Froz fieb [
bt E |1 |7 |oeooon [oocafewncnaefoeeniame|2ee |- |5 |0 |2eood fooa{oonfooa |pro: wesjo2 v
4 13
24
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29) en los casos de que se haya interrumpido la carga del dia, por un
corte de luz o porque solamente no pudieron terminar con el proceso
de “envio de novedades”, y/o el sistema se cierra sin poder Uds.
imprimir la planilla de novedad, tiene la posibilidad de que por este
medio de “consulta de novedades”, puedan recuperarla y controlar lo
que se envio y lo que no. Ademas si el proceso de imprimir no lo
pudieron realizar desde esta seccién se logra hacerlo.

También va dependiendo del dia que necesitan recuperar la planilla,

para esto se puede utilizar el filtro de fechas:

Filtro de
fechas

Seleccionan-
do unafila,
se imprime
todo los
demas
tramites

Siempre que se modifica cualquier filtro, se ejecuta la consulta ’a
para que nos arroje la informacion deseada.

Se puede ademas proceder con la impresion de la planilla o guardar
en pdf.

En caso de que desean recuperar una planilla de otro periodo,
deberan aplicar los filtros de fecha “desde y hasta” para que arroje
datos del dia que seleccionaron y asi poder ejecutar la impresion o

guardar en pdf.
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39) Desde esta seccion también se puede realizar la modificacién y/o
anulacion de un tramite, teniendo en cuenta que no tenga fecha
de caratula. Es decir, previo a un “envio de novedades”, en caso de
error de cddigo, fechas, o cualquier otro error que se considere

modificar o anular, es por este medio que se ejecuta la accion:

"“Ir al editor de novedades %”

Ee Carsulta de Novedades - Google Chrama

# ws.neugquen.gov.ar/cgi-bin/wspd_cgishyWService=progrh/moniter0.htmiTgs-tiempo = Mon3620Deci2002% 20202 4% 201 0:40:44%:20GMT-0300%20(hora%e20est % El ndar...

Novedades Agrupadas

i Wi Wimen Wowimn o Fecha Orgen S Graena oor
) = [lomt o - ol ; w |
‘B! Unidsd Educativa t
- Fllras Caratuks Tir | Tdl Dae: Legaio | Nombee Tur| Gea | Sec| Materia | Cango ["E::':; ;;‘5';‘ 'é‘:;"‘"" :::"""
|| Estada novedad
o CARATU- 021 oL |5 |7 W |8 DEAS |23 122024 [24557 |- A Rl b
#
5 LAEN
| Fechalngresn BLANCO o212 o2ui |= u |5 |= |ooozoot|oeas foanzmoes] e ooz [2e0an |- T |105] 2024 )0
it iy
Hasta
BT fooriopoos. D) 021272024 | oo oL |s w |1 |c |eoozoor|oess faniame |osnzzozs [z |- s |11z {z0za]eq
| Gradn Seccion
[ ] L] : - " b . e |rgzalos
I0MR024 0001 (D3| CE (5 T |6 |D [000200t|DEAS [15M1/2024]- Rl I 5 |15 | 202400

9 Jar Obsarvacionss

Ver Eafacion del iramie

0 Ejeciter consita

|@Irdtdihruh:ms

S |conzotar Novazsd
N fimpnnr

oE
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40) Se puede realizar la consulta de un estado de un tramite, por
ejemplo, si necesitamos informacién especifica en como se encuentra
la aplicacion de un alta o algin codigo que el Distrito u otra
dependencia, tenga que intervenir, alli se puede consultar el estado

del tramite:

L

“Ver estado del trémite”

Usuarios
intervinientes

Novedad f Datos Caratula
Fecha | Hora | Usuario | Nro.Orden | Nro.Tramite
021272024 (0525 Mo Aplicada | 525 201172024 | 001D o3
0212/2024 108:25 ista ooz 201172024 (00101 03
02/12/2024 108:25 Recibida ooz 201172024 10011 o3
201142024 |15:06 Enviada ooz 20/11/2024 | 00101 o3
2011/2024 |15:09 Lista ooz - - oD
20012024 11457 | cas? | Lizta ooz - - LH

Aqui ademas se puede extraer como informacién la fecha en la que
intervino Distrito u otra reparticidén interviniente, mediante el usuario
del cual es un dato para consultar y mas aun si el estado del tramite

arrojo algun error sistematico.
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50) también se puede filtrar por legajo en los casos que solamente
deseemos ver un solo agente de la carga que se le ha hecho para
controlar si esta todo bien, si falta algun otro periodo de licencia, o
algun otro tramite que no se visualiza por otro motivo, en esta parte

se puede visualizar:

2do: Indicar el n°
de empleado

Senvice=prodrivmonitord0 htmitgs-tiempo=Mon%200eck2 00 2% 2020 24%

Hival Modsioan. - Fecna Oroen
| | { | k. o

Filiros Fiserkes VATQUIEZ,

Legajo | Tar| G | Sec Materia | Camga FoC"

Fecha Ingresn-
' Fecha Litma Mowimvente
Deade
Ef moms A0

R RERE

B

B0

LA
|
£

En el filtro de “caratula”, si deseamos ver solamente una fecha en
particular requerida, se debe tildar la caratula y el cursor nos lleva a
completar el casillero de “fecha- orden”

2do: Fecha y orden J

B wsneuguengoy

'8 Caraiula

3ro:
ejecutar
consulta
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PROCESO DE ENVIO DE NOVEDADES

es recomendable previamente controlar y verificar la carga del dia, ya
que en esta seccion se procede a ejecutar la planilla de novedades y
a imprimir o guardar en pdf.

= C @ wsneuquengov.arcgi-bin/vsod_cgish/Wser

.“] y Administracion

lanta Funcional Escolar

g S ———

Usuario: ned31728 Legajo: 541728 Nombee: VASTRAGTL NOELIA JESELLE Feoha (@i 1324

Proceso de
envio de
novedades
e
impresion
de la
planilla

Cansurtn ge #F (Garpony

Cursuitu oo FF (Pussios)

i e .
| ST 000t 00 cargoc y pustes
r.'-

@ hetps/jws neuduen o arjeg-tain/spd_cgiah/WSersice = prodrhienic00 himi s tiempo = Mor 20De< 20025202024 %2011, 56 58% 20GMT-0300%20 rerefi20es., (-

:5B8%20GMT-0300%0:20(hora%2...

SRES .DIRECTORES Y SECRETARIOS:

| 8 ws.neuguengov.ar/cgi-binjwspd cgish/WService=prodrh/emiold himi?gs-tiempo=Mon%200ec%2002%6202

Orden (Cant. Tramites Enviada Por
Mover ung srba

I :f REEEE SR B aratuiss Enviadas en el dia de hoy
|

M—
el

Maver una skajn

Maver al Firg

pasae Leg | Tur| Gra| Sec Ma Car |FecDes |FecHas | MotBal MotAlt| SR| Sec|Lic |Hab ObI Lab| Con EstNov. Estiram.

B¢ | @ 1=

Seleccionamos la fila de un tramite (si son varios) y se procede a

”

“enviar Al generarse la aprobacién del envio de todos los
tramites, se abrird una ventana de la que informara la cantidad de
tramites y el orden generado que esta relacionado a la fecha del dia

en que se envia.

Luego de confirmar la planilla, se visualizara en la parte superior, del

cual podran realizar la impresion o guardarlo en pdf con la opcién de:

=
imprimi.

29
Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar




HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR 2024-
DIR. PCIAL DE RRHH Y DIR. GRAL DE CAPACITACION- CPE

L }-m LA FECHA INDICADA
A COMPLETAR ES DESDE *01/01/1999.

Cada mes, antes del cierre de sistema programado por
calendario de la OPTIC, deberan verificar los ceses (céd.
1238).

Como parte de la tarea, es fundamental que se entienda el
proceso de los ceses automaticos, porque es producto de una
licencia que falte cargar y/o un cese del suplente que también
falte aplicar.

Se registraran estos ceses para los agtes de situacion de
revista suplentes y se pueden prevenir para no perjudicarlos

en el sueldo de éstos, en el mes préoximo.

Lo avu. Lo " AR LA L . § R IR B T T Ve

*01/01/1999 Dias e Gracia | 10

(=] Ejsoutar consul Ita

| T EETS

Defina las opciones del Filtro y presions a para ver los Registros.

SRES .DIRECTORES Y SECRETARIOS:

LAS NOVEDADES SE ENVIAN DENTRO
DE LAS 72 HS. DE SU OCURRENCIA

- RS 1550/99 - DECRETO 1494/02 MODULO DE DEUDA.

SE SOLICITA QUE ANTES DEL DIA 10 DE CADA MES,
SE ENVIEN TODAS LAS NOVEDADES PARA SER
APLICADAS, AQUELLAS ENVIADAS DESPUES DE
LA FECHA INDICADA, NO SE ASEGURA QUE SE
INCORPOREN A LA LIQUIDACION DEL MES
CORRESPONDIENTE.
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Anexo I

R .
esolucion No 1550/99

CONSEJO PROVINCIAL DL EDUCACION

Provincial del Neogudén

RESOLUCION N°_ 1 5 50 199.-

EXPEDIENTE N° 2523 -25545/99 =
NEUQUEN, 2% de julio de 1999

Que en tal sentido existen normas que rigen sobre la maleria, como lo son
la Ley de Proccdimicnlo Administeativo =N°© 1284~ , ¢l Codigo Procesul Administrativo -
N21305- y la de Control y Administracion Finaneiera ~N° 2141+

Por ello:
LEL CONSEJO PROVINCIAL DI EDUCACION DEL NEUQUEN
RESUL LVLE:

19) DETERMINAR que al 15 de actubre de 1999, la Dircecion General de Recursos
Humanos deberd tencer relevadas las plantas de personal con que cucnta cada una de das
Dependencias Administrativas del Nivel Central y los Distritos Regionales de aguellas

Arcas, Subdrcas y Supervisiones que on sy jurisdiccion se hallen establecidas, para su
incorporacion al Sistcmi RILPRONEU.

2°) ESTABLECER que los scclores involucrados deberan disponer del personal (ue serd
capacitado, por la .G o los Distritos Regionales, en codificacion de las

novedades de personal, para su corecta remision a las Arcas de procesaimicnto de las
mismas.

3%) APRUEBANSE los anexos 1 1, 1L IV y V como parte inegrante de la presente

resolucion, los que pasarin a denominarse NOMENCLADOR DE NOVEDADES DE

PERSONAL y que conticie las tipilicaciones de novedades del personal del Conscjo
Provincial de Educacion.

4°) DETERMINAR < todo ¢l ambito del Consejo provincial de  Educacion, la
obligatoricdad de parte de quien esté a cargo de las Unidades Educalivas, como de las
Dependencias Administrativas, de informar toda novedad relacionada con ¢l personal de
su dependencia y que figuran en los Anexos 1, 1L 111, 1V y V dc la presente, dentro de las
setenta y dos (72) horas de producida la misma.

59) ENCOMENDAR a la Direccion General de Recursos 1lumanos o Arca que haga de sus
veces, la responsubilidad de mantencr ‘actualizado ¢l Nomenclador aprobado en ¢l punto
3°) de la preseite, fucultandola a cfectuar las modificaciones que resullen necesarias para

que en ¢l mismo csien contempladas la totalidad de las tipificaciones,

G°) REGISTRAR y CONMUNICAR a todas las aveas del Conscjo Provineial de Lducacion
para su conociniento y cuplimiento.

f1zl. GUILERMO CISAR VIOLA

[Es cOPiA] .
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weoaceE EDsen
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CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

NEUQUEN, 14 de julio de 2006.-

CIRCULAR N°_003 /06.-

Ref.:/ Plantear mmovacion circuitos
Actualizacion de datos WEB/
RHPRONEU.----—---——- -

4 los Distritos Regionales
Unidades Educativas y

Sedes Administrativas del
Consejo Provincial de Educacion

La Direccion General de Recursos Humanos tiene el
agrado dirigirse a usted, y por su intermedio a las Unidades Educativas de su jurisdiccion, a
fin de comunicarles que a partir del hmes 31 de julio del comiente aiio, los cddigos de
tramites que mas abajo se detallan, al ser informados por Internet, impactaran directamente
en la base de datos (rthproneu).

Entre las razones por las que se plantea la presente
innovacion, es en la necesidad de continuar avanzando en acortar la brecha de tiempo entre
¢l momento en que ocumren las novedades de personal y su registracion definitiva en el
Sistema Informatico, como asi también descongestionar el fluyjo de transmision de datos
desde los Distritos Regionales y la Oficina de Tecnologias Informaticas (O.T.1) de Casa de
Gobierno.

Los tramites en cuestion son los siguientes:

ALTAS

110 — Inherentes al cargo — Ley 1661 —

202 — Reasignacion.

209 — Reasignacion de grado y seccion.

311 — Remtegro de LI o SE c¢/Sueldo.

CESES

1208 Finalizacion de Cuatrimestre.

1215 Baja de Suplente por reintegro del reemplazado.

1215* Idem anterior, cuando designacion fue por AL 402.
1216 Baja de Interino por designacién de Titular.

1228 Aplicacion Art. 3° Dcto 2637/91 (Docente que accede 2 otro cargo Tit mismo nrvel)
1229 Finalizacion de designacion en Jefatura de Dpto.

1230 Cese docente IFD por aplicacion Art. 20 y 21 ROI ( Res 341/84)
1231 Cese en cargo directivo por aplicacion Res 1061/88.
1233 Cambio de Situacion de revista de suplente a Interino.
1235 Cese de Secretarios —Disp 496/00 — Nivel 01, 02 y 06 —
1236 Finalizacion de curso de especializacion.
SITUACIONES ESPECTALES

2106 Falta Injustificada.

2107 Adhesion a paro.

2108 Reasignacion.

2109 Falta de puntualidad Injustificada.

2110 Media falta.

2111 Reserva de puesto.

2111a reserva en Secretaria.

2114 Justificacion de inasistencias S/S para Int y Suplentes.
2117 Descuento de dias por licencia/franquicia no autorizada.
2123 Adhesion a jornada institucional de protesta gremial.
2124 Falta injustificada a jornada institucional de 4 hs reloj.
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CONSEJQ PROVINCIAL DE EDUCACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

2125 Falta injustificada a jornada institucional de 2 hs reloj.

2126 falta mjustificada a actividades institucionales programadas.

2127 Franco compensatornio.

REGIMEN DE LICENCIAS, JUSTIFICACIONES Y FRANQUICIAS.

2408d Razones particulares.

EPE.CAPP.

2280 Licencia Excepcional (razones particulares).

OTRAS ILICENCIAS:

2826 Compensacion para autoridad de Mesa — Decreto 2108/99 —

23114 Justificacion ausencias suplentes de media (matrimonio, adopeion, donacion de
sangre, duelo por familiares de ler grado y nacimiento de hijos del agente varon)

23115 — Justificacion de ausencias suplentes de media (razones de salud del agente y/o
familiar).

23116 — Justificacion de ausencias suplentes de media (situaciones no encuadradas en el
Decreto 1163/05)

2413b Donacion de Sangre.

Aprovecho la oportunidad para saludarle con atenta
consideracion

Son Fjs.
fd.-
Fdo.)
Cr. Marcelo Pierini
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GOBIERNO DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

Ministerio de Gobierno, Educacion y Justicia

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
CONSEJO PROVINCIAL DE EDUCACION
DIKECGION PROVINGIAL DE RECUNRSO0S HUMANOS

Neuquén, 30 de agosto de 2012
CIRCULAR No 004 /2012.-

Ref: S/ Obligatoriedad uso de la Web
para informar novedades.-

Sefior/a Director/a

Distrito Regional Educativo
Consejo Provincial de Educacion
S/D

Me dirijo a ustedes y por su intermedio a los
Establecimientos de su Jurisdiccion, a fin de comunicarles que en aquellos casos en
que la Unidad Educativa cuente con “Internet”, debera informar las novedades del
personal (AL, CE, LI, SE y TP), por este medio.

Es oportuno recordar que existen tres maneras de
efectuar estas novedades:

. Por WEB.
. Entorno Excel.
. En forma manual.

Asi entonces y a la luz de la experiencia recogida
durante los afios de funcionamiento de las actuales modalidades de generar la
informacién y luego procesarla en los Distritos Regionales, resulta oportuno y
necesario establecer claramente las pautas de funcionamiento de todos los
sectores involucrados en el mismo.

Asimismo, en concordancia con la Circular N°
003/06 de la DGRH, donde se plantea la necesidad de continuar avanzando en
acortar la brecha de tiempo entre el momento en que ocurren las novedades de
personal y su registracion definitiva en el Sistema Informatico, como también
descongestionar el flujo de transmisién de datos desde los Distrito Regionales y la
Oficina de Tecnologias Informéticas (O.P.T.1.C.) de la Secretaria de Estado de la
Gestion Publica y que tales pautas deben ser establecidas con la precision
necesaria, de manera tal que los actores y/o beneficiaros del Sistema Educativo,
no se vean perjudicados en la resolucidn de los actos que los involucren.

Que la tecnologia disponible permite achicar tales
diferencias, pero para que ello sea posible, es necesario que todos los sectores
involucrados comuniquen sus novedades dentro de un plazo perentorio.

Por lo expuesto, la Direccion Provincial de
Recursos Humanos considera necesario establecer, que los Establecimientos
deberan informar sus novedades en el siguiente y riguroso orden excluyente:

- Via Internet, cuando cuenten con esta herramienta provista e instalada
(Modulo Planta Funcional en www.neuquen.edu.ar)

- Planilla de Excel, cuando no cuenten con internet y tengan una PC
disponible.

- En forma Manual, cuando no cuenten con internet ni con una PC a su
disposicion.

Encomendar a los Distritos Regionales a que
agoten las medidas necesarias, para que sean los encargados de propiciar el uso
de la web para la resolucion de los actos indicados precedentemente.

Atentamente.-

ES COPIA FDO. LUIS ALBERTO JARA

34
Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar




HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR 2024-

DIR. PCIAL DE RRHH Y DIR. GRAL DE CAPACITACION- CPE
Decreto 1494/02

DECRETO N° MLIOZ

NEUQUEN, !5 AGC 2002 -

VISTO:
La necesidad de implementar controles en las liquidaciones de haberes; y
CONSIDERANDO:

Que las relaciones entre el personal que revista bajo cualquier tipo de
modalidad de empleo en la Administracion Publica Provincial, constituyen empleo
plblico en los que deben cumplirse obligaciones y satisfacerse derechos de ambas
partes en un marco de reciproca lealtad y bajo el principio de buena fe;

Que debido a las transformaciones que se vienen realizando
paulatinamente en los Sistemas Informéticos y de Administracion de Recursos Humanos
de la Administracién Plblica, que tienen una significativa complejidad y dinamica, se
han registrado casos en los que se han abonado por error o por prestaciones no
eiecutadas. iuntamente con los haberes normales de empleados de la administracion,
sumas en mas, constituyendo ambas situaciones pagos incausados que carecen de la
calificacion de haberes;

Que ello, genera la obligacidn de denunciar tales situaciones tanto a cargo
del empleado como a cargo de la Administracion, a fin de regularizar las liquidaciones
que deban tener como acreedor al Estado, reintegrando las sumas pagadas en mas en
forma perentoria, asi como éste debe hacer frente a los pagos en menos que dan lugar
a los reclamos respectivos;

Por ello;

EL GOBERNADOR DE LA PROVINCIA DEL NEUQUEN

DECRETA:

Articulo 1°: APRUEBASE el Reglamento Anexo del presente, que ordena la gestion del
Mddulo de Deudas con la Administracién Publica Provincial que registre el
personal, originadas en su relacion laboral.

Articulo 29: Disponese que por la Direccion Provincial de Control de Gestidn y
Recursos Humanos, se impartan las instrucciones que hagan al
cumplimiento del presente, y se supervise su implementacion.

Articulo 39: Invitase al Poder Legislativo a adherir al presente.
Articulo 4°: El presente Decreto sera refrendado en acuerdo general de Ministros.
Articulo 5°2: Comuniquese, publiquese, dése al Boletin Oficial y archivese.-

PIA.- FDO) SOBISCH
BRILLO
GOROSITO
PUJANTE
LARA
ESTEVES
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opE
ANEXO DECRETO N°£

REGLAMENTO
Articulo 1°: Todo agente de la Administracién Pablica Provincial que tenga bajo su

responsabilidad directa personal a su cargo, tendra la obligacién de comunicar
formalmente al area de Recursos Humanos, las novedades que pudieran significar
modificaciones en la situacién laboral de su personal y/o generacion de pago indebido
de haberes, dentro de los tres dias habiles de producidas las mismas.

Articulo 2°: Todas las dependencias de la Administracion Pablica Provincial, bajo cuya
responsabilidad se encuentre la gestion de haberes y recursos humanos, que deba
informar novedades de altas, bajas y cambios en los haberes, y que genere
modificaciones en la liquidacion y acreditacién de los mismos, deberén informarlos a
través del sistema de Gestion de Recursos Humanos, dentro de los plazos fijados
precedentemente, a fin de movilizar los procesos del mismo, conducentes a evitar
pagos indebidos.

Articulo 30: Serd considerada falta grave la ausencia de notificacion en tiempo y forma
de la novedad que genere liquidacion no prevista en el ordenamiento legal y/o pago
indebido de fondos, siendo motivo de sancién al responsable directo del drea de
dependencia del agente y/o al responsable del area encargada de la Administracién de
Recursos Humanos.

Articulo 4°: No seran considerados haberes, las sumas abonadas a los agentes de la
Administraciéon que excedan el importe de sus remuneraciones y cargas legalmente
correspondientes.

Articulo 5°: Todo agente de la Administracion que perciba sumas que excedan el
importe de sus remuneraciones y cargas legalmente correspondientes, o que no
habiendo prestado servicios perciba remuneraciones no autorizadas por la normativa
vigente, tiene la obligacion de notificarlo a sus superiores en forma inmediata a la
efectivizacion de los fondos o recepcion de recibos de haberes - lo que suceda primero -
poniendo a disposicidn de las autoridades las sumas percibidas sin causa.

Articulo 6°: Podrd ser considerada causa de sancion grave al agente, la falta de
notificacién oportuna de la novedad y/o retencidn indebida de fondos percibidos en
mas, o percibidos sin estar ello previsto en el ordenamiento legal.

Articulo 7°: En el caso que el agente hubiera percibido sumas en mas indebidamente y
no reintegrara las diferencias a su empleador en forma inmediata a su percepcion, tales
diferencias seran recuperadas por la Administracion previa notificacion al agente, en la
forma que ésta disponga, sin perjuicio de las acciones judiciales a que hubiere lugar, si
no se reintegraran los fondos y no fuera factible una compensacion.

Articulo 8°: Excepcionalmente la Administracion podra, con causa justificada, aprobar
un Acuerdo de reintegro de fondos en cuotas con intereses, bajo las modalidades que
establezca la reglamentacion que dicte la Direccidn Provincial de Control de Gestidn y
Recursos Humanos.
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Articulo 9°: Ninguna liquidacion final de haberes por Jubilacién, Renuncia, Suspension,
Cesantia, Exoneracion o inicio de un periodo de Licencia Sin Goce de Haberes, serd
abonado al agente si, con cardcter previo, la dependencia encargada de liquidarios no
expide, bajo la responsabilidad directa de su supervisor, una certificacion de libre deuda
del Beneficiario con la Administracidn.

Articulo 100°: No procederd el desembolso de liquidacion conforme al Articulo anterior,
cuando registrada deuda, no se verificara la compensacion respectiva de crédito y
débito.

Articulo 11°: Las obligaciones de reintegro o compensacion de fondes mal liquidados a
los agentes de la Administracion, seran cumplidas con la afectacion de haberes, y
podrén extenderse a cualqguier otro ambito patrimonial del deudor.

Articulo 129: La Administracion sera la que realizara la imputacion de los fondos que le
fueran reintegrados.

Articulo 139: Si se verificara incumplimiento de un Acuerdo de reintegro (articulo 8°),
o fuera manifiesta 12 reticencia al reintegro de fondos habidos irregularmente, o fuera
imposible la compensacién, las actuaciones respectivas seran giradas a la Fiscalia de
Estado por las vias jerarquicas correspondientes para el ejercicio de las acciones
judiciales a que hubiere lugar.

Articulo 14°: Toda aclaracion o ampliacion que sea requerida en relacion con la
aplicacion del presente Reglamento, serd resuelta con caracter general y por via
normativa por la Direccion Provincial de Control de Gestion y Recursos Humanos.
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