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Submenu Designaciones.

INTRODUCCION

Los formularios que se encuentran en este menu permiten la administracién de las
designaciones de cargos docentes.

DESCRIPCION

-

Con norma legal: permite designar a una persona en condicion de Titular en un

cargo vacante de la escuela.

Deshacer: permite deshacer la designacidén de una persona a un cargo. Esta accién
solo se puede realizar antes de que la designacion haya sido informada a sueldo, es
decir entre la fecha de carga de la misma y antes del procedimiento de barrida de
sueldos, el cual se realiza a mitad de mes segun el cronograma publicado.

Modificar: permite modificar la distribucién de la prestacion horaria de una

designacion.

E=% SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

3. Ceses
4. Incompatibiliclacd
B. Crganizmos

b 3. Deshacer
4. Modificar

938, Conzultas

operativa vital que automatiza contrales
de dificil aplicacin;

de gestion que permite la toma de
deciziones en el nivel jerarguico;

estratégica pars las autoridades gue deseen
implementar polticas gue involucren a
laz recursos humanaos.

Ausencias  Agentes  Usuarioz  Ayuds  Zalr “entana

Sarh - Escuela

E1 SARH es una herramienta

Capacitacion

O&M1r2010 General
Consulta Horma legal : ordenamiento por fecha
descendente,

0an 152010

M.Educacion-Plantas Escolares. Por cese Esc.? Cat.2:
se supr.cargo autom.

Planta de Cargos

oEM1 2010 Plarta de Cargos

M.Educacion - Designacion y cese Interinos y

Titulares Educ.Priv.
mas noticias

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informatica

Registro: 11
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CON NORMA LEGAL

Formulario que permite designar una persona en un cargo presupuestado vacante.

f=3 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Consutta Pantalla fyuda  Salir wentana

’g‘_ﬂ Morma Legal w hiative.(zarh_nl_motivo - prorcapaci] - capaciil)

ALTA
NORMA LEGAL
Caracter Hre.Juris. Jurisdiceion de la Horma
1 40 | MIMIZTERIC DE EDUCACION
Tpo.ll.Legal Descripcion de la Horma Legal
| | Ll
Hro.l.Legal Fecha H.Legal Detalle Disp. Conjunta Hro Expediente

Breve resefia del contenido de la Hormativa

INGRESE EL MOTIV( -

Motive  Descripcion

| | #

Fecha Alta Fecha Modificacion

] 104172010 Eﬂ ﬂ ﬂ _Elj Continuar

Redgistro; 101 =05C=

Datos solicitados:

-~ Descripcion de la Norma Legal: desplegar la lista de las normas legales y seleccionar
“Formulario 2001 - Zona Norte” o “Formulario 2001 - Zona Sur”, segun
corresponda.

- Nro.N.Legal: debe cargar el nUmero de la norma legal.

- Fecha N. Legal: debe ingresar la fecha de la norma legal.

-~ Descripcidn: seleccionar de la lista el motivo de la norma legal.

Observaciones: “Nro.N.Legal” se carga el mes seguido del afio, si el mes tiene dos digitos se
carga el mes mas los tres ultimos digitos del afio, ejemplo octubre de 2010 se carga como 10010

y febrero de 2010 como 22010.

Finalmente presionar el botén “Continuar” para pasar a la pantalla de designacién.
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F=% SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Consutta Pantalla Datos  fAyuda  Salic wentana

acion de Persona Carge (sarh_desig_pe - prorcapaci! - capaci1l)

Datos del Cargo

Hro. Cargo Tipo Cgo.  Estado del Cargo sit. Cargo Clazif. Hz, Sem.
| | | =] |
Escal. fOgrup. Cargo  Mro. Tarea  Mro. Materia Materia / Tarea Flan Termin. Corso Oiv. Turno
N N | | | N |
Nro. Organ. Mro. Instit. Mormbre de Institucidn Ao Inic.C.C. Ime.  Puntaje Priv. Hiatos dlal @
| | | | | Cargo

Persona Cargo

Mro. Docurnerto Tipo Bpellida MNombres
Fez:. Toma Poses Sit. de Rewista Prasr e arhar)
ﬂ | Lun.  Mar.  Mie. Jue.  Wie.
Tipo de Desigracién Fec. Prew. Ceze Cant. H=
| =i |
Cargo Origen Causz Cgo. Origen Ho genera
| ﬂ retroactive

Observaciones

| Conceptos @

de Sueldo

Confirmar ~ Cancelar 3 Salir E_

Introduzeca una consulta; pulse F8 para ejecutar, F4 para cancelar.

Registro: 151 Introducir Cansul... =05C=

Datos solicitados:

Se debe ingresar el Nro. de Cargo, luego presionando F8 recupera el cargo y muestra el resto de
los datos del mismo (tipo de cargo, Estado, escalafén, agrupamiento, cargo, materia, plan de
estudio, numero de escuela, puntaje, etc.).

Una vez ingresados los datos del cargo se deben ingresar:

- Los datos de la persona que se designard, ingresando el Nro. de documento y
presionando “Enter” se despliega una lista de la cual se selecciona la persona.

- Fec. Toma Poses., se debe ingresar la fecha de la toma de posesion de la persona en
el cargo. La fecha esta restringida al dia 1 del mes de proceso.

-~ Sit. de Revista: es la situacién de revista de la persona en el cargo, se selecciona de
una lista, sélo podra elegir “Interino”.

- Tipo de Designacién: para cargos de horas catedra, sirve para identificar si la
designacion es del Primer o Segundo Cuatrimestre, para cargos Cuatrimestrales del
Escalafén 5 - Docente.

-~ Prest. Hs. Semanal: es la distribucion horaria semanal, se exige para:

Cargos catedraticos, la suma de todos los dias debe coincidir con la
cantidad de horas del cargo (Cant. Hs.).

Cargos Docentes de Maestro de Educacion Fisica, la suma debe ser
mayor a 2 y menor a 4 y representa jornadas.
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- Fec. Prev. Cese, Cargo Origen y Causa Cgo Origen, son campos que para la escuela
estan deshabilitados.

- No Genera Retroactivo: este tilde sirve para marcar cuando el Alta es retroactiva,
pero no se quiere generar el pago retroactivo, sino a partir del mes en curso. Para el
caso de los usuarios de la escuela no tendra efecto ya que no van a poder cargar
interinos con fechas retroactivas.

-~ Observaciones: sirve para escribir un pequeno texto explicativo.

Luego debe presionar el boton Confirmar.
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DESHACER

Formulario que permite deshacer la designacién de una persona a un cargo la cual puede haber
sido designada por error. Solo puede ser realizado entre el fecha en que se asigno el cargo y
antes de la fecha de barrida de sueldos.

F=3 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Consulta Partalla Dstos Ayuda Salr  “entana

e del Agente (sarh_cese_agente - prorcapacl] - capacill)

Datos de la persona
Nro. Documente  Tipo Apellido Nombres

| | =] |

Licencias

— Detalles de Cargos

Cese Sit. Revista Hro. Cargo Pos. Real Dep. Carac. Juris. Tarea/Materia

B E RS S

| | i
Hormativa Licencias C. Cargo % Persona Cargo @I Confirmar

Introduzeca una consulta; pulse F8 para ejecutar, F4 para cancelar.

Registro: 11 Introducir Consul... |Lista de VMalor... =08 CE

Datos solicitados:

Se debe ingresar el Nro. de Documento, luego presionando F8 recupera todos los cargos que
tiene la persona.

Una vezingresados los datos:

- Seleccionar el o los cargos en los cuales desea deshacer la designaciéon haciendo
clic en la columna “Cese” y luego presione el botén “Confirmar”.

Controles:
Si el cargo ya fue informado a sueldo, el sistema mediante un mensaje le avisard que la

operacién no se pudo realizar. En tal caso sélo lo pueden deshacer usuarios habilitados para tal
fin, lo debe solicitar a los usuarios de la Administracién Central.

SARH - PLANTA DE CARGOS / Privada / 7



MODIFICAR

Formulario que permite modificar algunos datos de la designacién de la persona en el cargo.

F=3 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACD1)

Consuta Pantalla Datos  fAyuda  Salic “wertana

- BIx)

%__E hdadificacion Persona-Carge. (zarh_medif_pe - prorcapaci - capacili)

Personas Cargos - Modificacion de los datos

Hro Documente  Tipo Doc. Apellido Hombres
| ! | =l |
Fec. Toma Posesion  Cargoe/Posicion Hro. Cargo Sit Rev Situacion de revista

Mro. Institucidn  Marmbre rest. hs semanales—
| | Lu Ma Mi Ju Vi
Tipo Cargo Ezc. Agrup. Cgo. Nro. Tarea  Mombre de la Tareahdateria Cart Hs.
Pos. Resl origen Cogo.Origen Causa Cgo.Origen Periodo Desigracion.
| | | ﬂ | ﬂ Ho genera

retroactivo r

Observaciones |

Fec. Prev Ceze Fec. Dizponib. Fec. Afta Fec. Alta Erronea Fec de Cese Fec. Baja Fec. Modif

Fechas de pase a sueldo -
Fecha Alta. Fecha Baja Fecha hodif Fec. Afta Err.  Fec. Cese Err Fec Ul Lig.

| | | | | | de suctdo. ]
@ ﬂ Confirmar

wa a deshabilitar campos

Registro: 111 Introducir Consul.. =05C=

Datos solicitados:

Se debe ingresar el Nro. de Documento, luego presionando F8 recupera los datos de la

designacion (apellido y nombre, fecha toma posesidn, nro. cargo, situacién de revista, escuela,
etc.).

Esta busqueda recupera todas las designaciones de la persona ingresada, en la parte inferior de

la pantalla estan los botones de navegacidén que permiten seleccionar la designacidén que desea
modificar.

Una vezingresados los datos:

-~ Permite modificar la distribucion de la prestacién de horas semanales, teniendo en
cuenta el siguiente criterio:

Cargos catedraticos, la suma de todos los dias debe coincidir con la
cantidad de horas del cargo (Cant. Hs.).

Cargos Docentes de Maestro de Educacion Fisica, la suma debe ser
mayor a 2’y menor a 4 y representa jornadas.
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SubmenU Ceses

INTRODUCCION

Los formularios que se encuentran en este menu permiten la administracion del cese de los
cargos de un docente y el fallecimiento del mismo.

DESCRIPCION

- Con norma legal: permite ingresar la fecha de cese de una persona en un cargo.

- Deshacer: permite deshacer el cese de una persona en un cargo

- Fallecimiento: permite cargar el fallecimiento de una persona. Este procedimiento
realizara el cese de la persona en todos los cargos que tenga en el sistema,
pertenezcan o no a la escuela que lo esta cargando.

FS SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

TR TERES Aysencias Agentes  Usuarios  Ayuda  Salir Mentana

2. Designaciones

4. Incompatibiliczd 3. Deshacer

6. Organismos ¥ 5 Fallecimiento
93, Conzultas ¥

1. Con Morma Legal

Ausencias Capacitacién
0ar152010 General
operativa vital gue automatiza controles Consulta Horma legal : ordenamiento por fecha
de dificil aplicacian; descendente.
03112010 Plarita de Cargos

de gestion gue permite la toma de

ooy O RE i M.Educacion-Plantas Escolares. Por cese Esc.? Cat.2:
deciziones en el nivel jerarguica;

Se SUP.Ccardgo autonm.

estratégica para laz autoridades que deseen 0312010 Plarta de Cargos
implementar polticas que involucren a

|08 recurans humanos M.Educacion - Designacion y cese Interinos y

Titulares Educ.Priv.
mas noticlas

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informetica

Registro: 11
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SubmenU Ceses / Descripcion Formularios.

CON NORMA LEGAL

Formulario que permite cesar una persona en un cargo presupuestado.

=4 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Conzulta Pantalla Ayuda  Salic ‘verntana

";::_E Mormma Legal v Mativo.Csarh_nl_mative - prorcapac] - capacill)
ALTA
T NORMA LEGAL
Caracter Hro.Juris. Jurisdiceion de la Horma
[ 1 [40 | MINISTERI DE EDLICACION
Tpo.l.Legal Descripcion de la Horma Legal

| | £l
Hro.l.Legal Fecha H.Legal Detalle Disp. Conjunta Hro Expediente

Breve reseiia del contenido de la Hormativa

INGRESE EL MOTIVO -

Motivo  Descripcion

| | £l

Fecha Alta Fecha Modificacion

[ 1ot Dol L] Dolf [ Continuar

Registro: 11 | |=05C=

Datos solicitados:

- Descripcion de la Norma Legal: desplegar la lista de las normas legales y seleccionar
“Formulario 2001 - Zona Norte” o “Formulario 2001 - Zona Sur”, segun
corresponda.

- Nro.N.Legal: debe cargar el nUmero de la norma legal.

-~ Fecha N. Legal: debe ingresar la fecha de la norma legal.

- Descripcidn: seleccionar de la lista el motivo de la norma legal.

Observaciones: “Nro.N.Legal” se carga el mes seguido del afio, si el mes tiene dos digitos se
carga el mes mas los tres ultimos digitos del afio, ejemplo octubre de 2010 se carga como 10010
y febrero de 2010 como 22010.

Finalmente presionar el botén “Continuar” para pasar a la pantalla de ceses.
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E3 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Conzuta Partalla Datos  Syuda Salir Wentana

del Agente (sarh_cese_agente - prorcapac0] - capacill)

Datos de la persona
| Nro. Documents  Tipo Apellido Nombres

| | = |

Fecha de Cese

Licencias

— Detalles de Cargos

Cese Sit. Revista Hro. Cargo Pos. Real Dep. Carae. Juris. Tarea/Materia

R EEE ]

q | I
Hormativa Licencias C. Cargo @ Persona Carge ‘@1 Confirmar

Introduzeca una consulta; pulse F8 para ejecutar, F4 para cancelar.

Registro; 11 | |introducir Consul... |Lista de Valor... | |=05C=

Datos solicitados:

Se debe ingresar el Nro. de Documento, luego presionando F8 recupera todos los cargos que
tiene la persona.

Una vezingresados los datos:

- Fecha de Cese: ingresar la fecha de cese a partir de la cual la persona sera cesada en
el cargo.

- Seleccionar el o los cargos en los cuales desea cesar a la persona haciendo clicen la
columna “Cese” y luego presione el botén “Confirmar”.
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DESHACER

Formulario que permite deshacer el cese de una persona en un cargo, que puede haber sido
cargado por error o con fecha de cese errénea.

=4 SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Consutta Parmtalla  fyuda  Salir sentana

r;‘__E Deshacer el Ceselzarh_deshcese - prorcapaci] - capaciil)

Hro. Cargo Tipo Estado Sit Cgo Clasif. Hz Sem

| | | | | I

Esca Agrup Cgo  Tarea Mro.Mat  Mombre Tares Materia Plar Term Curso  Div  Turno
N N | | | | N
Mro Organ Insttucion Inc. Purtaje Priv.

| | [ [ Dioead G
L L Dl

Hro Doc Tipe SitRev Fec TomaPos HroPos CantHs FecP Cese Fec Cese Tipo Desig.
| | I | | | | | |
| I | | | | | |
| | I | | | | |
| I | | | | | |
I LI | | | | |
|
|

Personas Cargos Cesadas

Datos
Completos % Confirmar

L

Introduzeca una consulta; pulse F8 para ejecutar, F4 para cancelar.
Registro; 11 {Introducir Consul... |=05C=

Datos solicitados:

Se debe ingresar el nro. de cargo, luego presionando F8 recupera los datos del cargo y en el
detalle todas las personas cesadas en dicho cargo.

Una vezingresados los datos:
- Seleccione el registro al cual desea deshacer el cese y presione “Confirmar”.

Controles:

En caso que el cese ya haya sido informado a sueldo, podran deshacer el cese solo usuarios que
tengan los privilegios para realizar esta tarea, por lo tanto lo debe solicitar a los usuarios de la
Administracién Cental.
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FALLECIMIENTO

Formulario que permite cargar el fallecimiento de una persona. Es importante que al realizar
este procedimiento tenga en su poder el acta de defuncién para cargar la misma fecha de
fallecimiento que figura en el acta.

E=% SARH - CAPACITACION - -, - (PRORCAPACO1)

Consulta Pantalla Datos  Avyuda  Salir  “Wertana

se del Agente.(zarh_cese_agente - prorcapacl] - capacill)

Datos de |a persona

Nro. Documento Tipo Apellido Nombres
| | | =i |
Fecha de Fallecimiento
Licencias
— Detalles de cargos
Sit. Revista Hro. Cargo Pos. Real Dep. Carac. Juris. TareaMateria
Y
=
I 2

Hormativa Licencias C. Cargo @ Persona Cargo @ Confirmar

Introduzca una consulta; pulse F8 para ejecutar, F4 para cancelar.

Registro; 141 Introducir Consul... |Lista de Yalar... =08 C=

Datos solicitados:

Se debe ingresar el nro. de documento, luego presionando F8 recupera los datos de la persona
y en el detalle todos los cargos activos que tiene la misma.

Una vez ingresados los datos:
- Completar la fecha de fallecimiento y hacer clic en el botén “Confirmar”
Proceso:
El proceso del cese (por cualquier causa) cesa la/s persona/s_cargo/s seleccionadas y cierra
todas las ausencias (y cadena de reemplazantes) relacionadas con esa persona_cargo, cierra los

conceptos de sueldo, actualiza el estado del cargo, recalcula la incompatibilidad y graba la
relacién de la normativa con la que se cesa.
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