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 Breve introducción 

El sistema de planta funcional es una herramienta de ingreso y 

procesamiento de datos e información que tiene como función principal el 

registro de novedades, producidas por cada agente – docente y no docente 

– perteneciente a la planta funcional del establecimiento educativo.  

Además de ser una herramienta informática, es considerado el 

principal sistema que produce efectos desde el inicio de una carga de 

licencia, alta, situación especial, cese, tomas de posesión y todo referido al 

nomenclador de novedades del personal normado en Resolución Nº 

1550/99 y Anexos.  

El objetivo es lograr que en cada secretaría/dirección de cada 

establecimiento pueda administrar el tiempo, organice las tareas y  

coordine con los sectores intervinientes en las  operaciones que  realizan y 

efectúan la información complementándose con éstos.   

Este sistema es de uso obligatorio según establecido en Circular Nº 

004/12 y en concordancia con la Circular Nº 003/06 que establece la 

innovación de los circuitos de actualización de datos WEB/RHPRO.NEU.  
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Ingreso a la página:   

Por los navegadores de internet MOZILLA FIREFOX o CHROME: 

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

Consejo Provincial de Educación (CPE) 

En la página del CPE además el link de acceso a la Planta Funcional, 

se encuentra toda documentación, reglamentación, formularios 

administrativos que se pueden descargar y almacenar en sus 

ordenadores o en otro dispositivo.  

 

Esta información se visualiza en: 

 

 

Clickeando en la solapa de DOCENTES, ingresan a 

NORMATIVAS RRHH. 

Luego en la misma solapa de DOCENTES, se puede ingresar a 

FORMULARIOS ADMINISTRATIVOS PARA ESCUELAS.  

http://www.neuquen.edu.ar/
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También se puede acceder en la parte de “Áreas del Consejo 

Provincial de Educación”, 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 

escalafón no docente, etc. Y toda normativa que involucre al 

área de RRHH del CPE.  
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Instructivo para el ingreso a la Planta 

Funcional Escolar 

El instructivo consiste en una guía 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 página, se encuentra el ACCESO 

SISTEMAS/ PLANTAS FUNCIONALES 

1)  Clickeando ingresarán al Sistema WEB.  
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2) Se debe introducir usuario y contraseña de 

WEB: 

 

 

 

Recordar que si es la primera vez que ingresa con el 

usuario, deberán completar ambos casilleros de usuario y 

contraseña indicando los mismos datos, luego el mismo 

sistema muestra que la contraseña expiro y en ese caso 

debe cambiarla.  

Para la obtención del “usuario y contraseña” se debe 

solicitar al Distrito Escolar, quien es el área 

responsable de su gestión.  
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La vista de la planta tiene en su página principal dos 

normativas importantes:  

 Resolución Nº 1550/99 

 Decreto Nº 1494/02 

Ambas estarán incorporadas al final del instructivo. 

 

Es fundamental que primero se seleccione el 

establecimiento de la siguiente manera:  

  “SELECCIÓN DE ESTABLECIMIENTO”: 

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

(dos) opciones  

 Ej.: “NUMERO”  igual a= 6 (Jardín nº 6) 

  Ejecutamos la consulta 

 Seleccionamos el establecimiento (pintado de color 

celeste)  
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 y visto  

 

De la otra forma es completando todos los casilleros indicando el 

NIVEL-NUMERO-MODALIDAD, ejemplo: 
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Observación: A veces suele aparecer una ventana que informa que tiene novedades 

pendientes de envío y consulta si acepta enviarlas ahora: en este caso nos advierte que en 

algún momento del día anterior o en el mismo día, ha cerrado la WEB sin enviar novedades 

(dicho paso es el ante ultimo en el proceso de envió de información), en caso de verificar y 

controlar que esta bien elija “ENVIAR”, en caso contrario elija “SALIR” y podrán seguir 

operando. 

 

Carga de novedades  

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

1)  Primera opción “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 , 

buscaremos datos del ocupante del puesto o cargo, respecto al turno-

grado- sección, código de cargo o secuencia que se encuentra en la 

planta funcional.  

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

mejor lectura y razonamiento de la situación de la planta. 
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Para una mejor lectura de la planta: 
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Existe la opción de aplicar “filtros”, indicando ejemplo, la secuencia 

“desde y hasta”  

 

Una vez definido el filtro se “ejecuta consulta”   

(Aclaración: siempre que se modifique la planta para efectuar un 

filtro de cualquier tipo, se debe clickear en la “lupa” para que arroje 

la información deseada)  

Luego se puede operar en:  

  “VER PUESTOS” = indica los movimientos de agentes que han 

pasado por ése puesto, secuencia, cargo, etc.; como un histórico 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….  
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También por este medio se pueden consultar las licencias del/los 

agente/s. 

A su vez, existe la opción de cargar novedades como actualización de 

licencias 23117, 23952, 21553, etc; actualizaciones de situaciones 

especiales 2105, 2133, 2108ª, etc; TP 320, 301, 303, etc; ALTAS 209 

a los titulares con licencias s/s. Cambios de situación de revista, etc. 

Ante todo, carga, siempre seleccionando previamente el 

puesto de consulta y realizando la operación del FILTRO 

“TODOS” 

 

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

interino, se procede a cargar la novedad en:  

  “CARGA DE NOVEDAD”  = podremos cargar 

altas de agentes nuevos, ej: cód. 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.  
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Siguiente paso, colocar datos como pueden ser el  “número de 

empleado” o el “DNI”, y con la tecla “enter”, arrojara los datos 

restantes.  

 

 En los casos de “gestión 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 numero de 

documento.  

Es necesario indicar el 

tipo de novedad  
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Siguiente paso, completar los demás casilleros como una planilla de 

novedad.  

Tambien tienen opcion de “IMPRIMIR”  la planta funcional del 

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

 

2)  Segunda opción  “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 descripción del puesto.  

Una opción de uso son los calendarios 

El “tambor” sirve de 

ayuda para buscar y 

seleccionar el código 

Se debe modificar la 

situación de revista e 

indicar la correcta 
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Siempre que se modifica algún filtro, se debe aplicar la lupa de 

“ejecutar consulta”  

En esta opción también se puede de ver la planta funcional, además 

de realizar otras consultas como por ejemplo: licencias. 

 

 

 

2da opción 

de carga 

Permite ordenar la planta de 

acuerdo a las opciones  

El filtro de empleado 

sirve para la búsqueda  

específica de un agte 
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Seleccionamos al agte, y consultamos en:  ver licencias. 

 

 En los casos que se requiera consultar periodos de licencias de 

años anteriores, deberán tener en cuenta que arrojara de 

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

Ejemplos:  

 Si tuvo un cambio de situación de revista desde el 

01/03/2024  y venia como suplente desde el 02/08/2022, en 

el puesto, solo saldrán licencias desde la fecha del alta como 

interino/a (01/03/2024)  

Permite modificar la fecha de acuerdo a la fecha de alta en el puesto 
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 los cierres y aperturas de cursos, en MEDIA, alta y cese 

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

con la ultima alta impactada.  

Con estos ejemplos, y algunos otros más, son los que se deberá 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  

 Otra consulta que también se puede verificar es en “sueldo 

bruto” , del cual permite ver cuántos días fueron liquidados 

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

Para ir finalizando con esta sección de , existe el acceso de 

“cargar  novedad”  
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Seleccionamos el puesto a cargar 

 

Es relevante indicar correctamente el tipo de novedad (ubicado en la 

primera parte de la planilla) ya que el trámite a cargar se determina 

de acuerdo al motivo del trámite. Es decir, si es licencia (Li), situación 

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 código, seleccionamos el tambor , 

y se abrirá una ventana con todos los tipos de códigos de licencias.  

 

 

 

 

De acuerdo al tipo de novedad, se 
modifica la opción 

Utilizar el calendario es opcional, también se puede indicar las fechas tipiandolas. 

La búsqueda del 
motivo de novedad se 
puede efectuar por el 

tambor 
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Ejemplo:  

 

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

aplicamos el visto . De otra forma es clickeando dos veces la fila 

del trámite seleccionado y automáticamente se impactara la 

descripción del trámite. 
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Luego como otra opción para cargar la novedad, es tipiando el 

código. Si conocemos el motivo del código, se puede tipiar y con la 

tecla “enter”, automáticamente arrojara la descripción del mismo.  

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

 

 

Cabe aclarar que los códigos 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 cargarán los periodos sabiendo que para 

el personal no docente son contabilizados con días hábiles y para el 

escalafón docente días corridos.  

 

Año de licencia: 
cod. 2403, 2403ª, 
2252 y 2252g 
 

Aplicando el tambor indicará 

la cantidad de días hábiles y 

continuos. 
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Una vez verificados los datos de la planilla se encuentren todos bien, 

continuamos con la confirmación del trámite, aplicando el visto . 

Durante el proceso de cada tramite existen “errores” sistemáticos de 

la propia carga.  

Estos pueden ser los siguientes:  

 

Algunos (en su mayoría) 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 allí se les guiara el cómo proceder en casos de que no puedan resolver algún 

error.  
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Revision y control de todos los estados de la carga diaria o 

histórica. 

  “CONSULTA DE NOVEDADES”  

Proceso que nos detalla toda la carga de novedades que hemos 

estado realizando durante el día, o bien, dentro de un periodo de 

específico: 

Se puede utilizar para varios procesos, ejemplo: 

1º) 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.  

 

 

 

 

Caratula 

en blanco 
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2º) en los casos de que se haya interrumpido la carga del día, por un 

corte de luz o porque solamente no pudieron terminar con el proceso 

de “envío 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 envío y lo que no. Además si el proceso de imprimir no lo 

pudieron realizar desde esta sección se logra hacerlo.  

También va dependiendo del día que necesitan recuperar la planilla, 

para esto se puede utilizar el filtro de fechas:  

 

 

Siempre que se modifica cualquier filtro, se ejecuta la consulta  

para que nos arroje la información deseada.  

Se puede además proceder con la impresión de la planilla o guardar  

en pdf.  

En caso de que desean recuperar una planilla de otro periodo, 

deberán aplicar los filtros de fecha “desde y hasta” para que arroje 

datos del día que seleccionaron y así poder ejecutar la impresión o 

guardar en pdf.  

Filtro de 

fechas 

Seleccionan-

do una fila, 

se imprime 

todo los 

demás 

tramites 
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3º) Desde esta sección también se puede realizar la modificación y/o 

anulación de  un trámite, teniendo en cuenta que no tenga fecha 

de caratula. Es decir, previo a un “envío de novedades”, en caso de 

error de código, fechas, o cualquier otro error que se considere 

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

“Ir al editor de novedades ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARATU-

LA EN 

BLANCO 

Se 
modifica o 
anula el 

trámite  
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4º) Se puede realizar la consulta de  un estado de un trámite, por 

ejemplo, si necesitamos información específica en cómo se encuentra 

la aplicación de un alta o algún código que el Distrito u otra 

dependencia, tenga que intervenir, allí se puede consultar el estado 

del trámite:  

“Ver estado del trámite ” 

 

Aquí además se puede extraer como información la fecha en la que 

intervino Distrito u otra repartición interviniente, mediante el usuario 

del cual es un dato para consultar y más aun si el estado del tramite 

arrojo algún error sistemático.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Usuarios 

intervinientes 
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5º) 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 está todo bien, si falta algún otro periodo de licencia, o 

algún otro trámite que no se visualiza por otro motivo, en esta parte 

se puede visualizar: 

 

 

 

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” 

 

 

1ro 

Tildar en 

legajo 

2do: Indicar el nº 

de empleado 

3ro: 
ejecutar 
consulta 

2do: Fecha y orden 

1ro: 
tildar 

caratula 

3ro: 
ejecutar 
consulta 
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PROCESO DE ENVIO DE NOVEDADES 

es recomendable previamente controlar y verificar la carga del día, ya 

que en esta sección se procede a ejecutar la planilla de novedades y 

a imprimir o guardar en pdf.  

 

 

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

“enviar ”. Al generarse la aprobación del envío de todos los 

trámites, se abrirá una ventana de la que informara la cantidad de 

trámites y el orden generado que está relacionado a la fecha del día 

en que se envía.  

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

cual podrán realizar la impresión o guardarlo en pdf con la opción de: 

imprimir . 

 

Proceso de 

envío de 

novedades 

e 

impresión  

de la 

planilla 
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Revisión de CESES AUTOMATICOS : LA FECHA INDICADA 

A COMPLETAR ES DESDE *01/01/1999.  

Cada mes, antes del cierre de sistema programado por 

calendario de la OPTIC, deberán verificar los ceses (cód. 

1238). 

Como parte de la tarea, es fundamental que se entienda el 

proceso de los ceses automáticos, porque es producto de una 

licencia que falte cargar y/o un cese del suplente que también 

falte aplicar.  

Se registrarán estos ceses para los agtes de situación de 

revista suplentes y se pueden prevenir para no perjudicarlos 

en el sueldo de éstos, en el mes próximo.  

 

Recordar:  

 

 

 

 

*01/01/1999 
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Anexo I 

Resolución Nº 1550/99 
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Decreto 1494/02 

 



HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR  2024- 

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

 

Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar 
36 



HERRAMIENTA INFORMATICA SISTEMA PLANTA FUNCIONAL ESCOLAR  2024- 

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

 

Noelia Mastracci/ contacto: nmastracci@neuquen.gov.ar 
37 

 


