Instructivo Registro de excepciones

Objetivo de la nueva funcionalidad:

Llevar una estadistica de las escuelas que aun contintdan utilizando las planillas papel y detectar
gue inconvenientes existen en el circuito administrativo de SUNA, que hace que sea necesario el
soporte papel para avanzar con el circuito/novedad.

Quienes acceden a la nueva funcionalidad:

Esta nueva funcionalidad podra ser accedida por todos los usuarios con perfiles SAD y Consejo
Escolar para enviar a Contralor.

Validaciones y limitaciones de la nueva funcionalidad:

SUNA permitira a los usuarios SAD/Contralor, registrar el uso de planillas papel recibidas por una
escuela en particular o la necesidad del propio sector de usarlas. SUNA validard que pueda crearse
un solo registro por mes, por escuela.

Guia para el uso de la nueva funcionalidad:

¥ Registro de excepciones
Desde el boton Menu , acceder a la opcién

Mi escritorio

> Registro de excepciones

. N QBUSCAR , . . .
Una vez en la pantalla, el usuario podra - algln registro en particular, mediante los
campos de busqueda que alli se muestran:



B Al Cristian Alejandro Lucher B Salir
uenos Aires
. Provincia Rol: Usuario SAD

20 de Agosto del 2019

Informe excepciones

Entregs planilla Mativo: Observaciones:
Todas v Todas v

Codigo escuela: Fecha desde: Fecha hasta:
069 Todas . Nro Esc

- SIS

Para crear un nuevo registro, debido a la recepcién de planillas papel desde una escuela o el uso
de planillas papel en el sector (SAD/Contralor), para poder continuar con el circuito administrativo,

i . M = CREAR REGISTRO
debera hacerlo seleccionando el botén

Cristian Alejandro Lucher (% Salir &2 Modificar Perfil

B e S =
‘20 de Agosto del 2015

Informe excepciones

Entregé planilla Motiva: Observaciones:

Todas v Todas v
Cadigo escuela: Fecha desde: Fecha hasta:

069 Todas . Nro Esc

3 resultado/s

Fecha Entrega |
04940001 08/2019  Agente inexistente 2 Farcial dsdsdsdsdsdsadasdasdasdasdasdasd Tomas Faricher EomaR
Novedad no o
069402222 082019 B 2 Total Agosta 2019 Martin Gabriel Miguez EomaR
059881111 DUHN9  Agente inexistente 1 Farcial Julia 2019 Martin Gabriel Miguez EomaR

Al momento de crear un nuevo registro, aparecera una nueva pantalla donde deberan
completarse los campos que alli figuran:



Motive Codigo escuela:

Agents inexistente 069 . MNro Esc

Fecha entrega Cantidad de hojas Entregé planilla

Cantidad de hojas Parcial

Observacion

Campos a completar:
Motivo: Motivo por el cual se registra el uso de la planilla papel

Clave escuela: Escuela para la que se hace referencia al uso de la planilla papel. Para el caso del
usuario con perfil Contralor, podrd elegir ademas distrito. (Para SAD, el distrito ya viene asignado)

Fecha entrega: Mes y Afio del registro de uso de planilla papel.

Cantidad de hojas: Cantidad de hojas recibidas por una escuela o generadas por el actual sector.

Entregd planilla: Indicar si la recepcion o creacién de planillas papel es total o parcial

Observaciones: Completar explicando por qué se recibié una planilla papel o por qué debid
recurrirse a una.

I Motivo I Cédigo escuela:

‘ Agente inexistente v | 069 Nro Esc
Agente inexistente
MNovedad no encontrada Cantidad de hojas Entregé planilla
Escuela no carga en Suna
Otros motivos

Cantidad de hojas Parcial

Observacion




Motive Cédigo escuela:

Agents inexistante 069 Toda Mro Esc

s .
Fecha entrega Cantidad de hojas Entregé planilla

Cantidad de hojas | parcial v|

B Parcial
foseracién

Motive Codigo escuela:

Agente inexistente 069 v on

Fecha entrega Cantidad de hojas Entregé planilla

Agosto 2019 5 Parcial

Observacidn

Validaciones:

El registro de excepciones estd pensado para que se haga de forma Mensual (1 registro por mes) y
por escuela. En caso que se quiera crear un registro de excepcion (uso de planilla papel), SUNA
validara que NO exista ya uno creado para el mes y escuela seleccionados.



)

Error

No puede crear una registro para el mismo mes y escuels

Oprimir el botén-, para que SUNA registre la excepcion ingresada.

Se ha enviado su planilla
correctamente

Muchas gracias

Una vez registrada y guardada la excepcién, se podra visualizar debajo en la grilla:



Provincia

B Al Cristian Alejandro Lucher (% Salir
uenos Alres Rol: SAD

20 de Agosto del 2019

Informe excepciones

Entregé planilla Motivo: Observaciones:

| Todas v Todas 1

Cédigo escuela: Fecha desde: Fecha hasta:
069 s [ eee | | |

ClaveEscuela | Fecha Entrega |

069AD001 08/2019  Agente inexistente 2 Parcial dsdsdsdsdsdsadasdasdasdasdasdasd Tomas Foricher I
Navedad no S

069AD2222 08/2019 P 2 Total Agasto 2019 Martin Gabrial Miguez R

055AATITT 0772019 Agente inexistente 1 Parcial Julia 2019 Martin Gabrial Miguez R

049AD001 07/2019  Agente inexistente 5 Parcial Registro de planillas papel per molivo de Agente... Cristian Lucher I

En el caso que sea necesario modificar un registro existente, se podra editarlo seleccionando el

boton AR

Buenos Aires

Provincia

Informe excepciones

Eniregé planilla Motiva: Observaciones:
| e N ED v |
Codigo escueta: Fecha desde: Facha hasta:

069 e . [weec | | |

4 resultado/s
049AD00T 0872019 Agente inaxistante 2 Parcial dsdsdsdsdsdsadasdasdasdasdasdasd Tomas Foricher EDITAR
MNovedad no - N
D&9AD2222 0er2019 — 2 Total Agosto 2019 Martin Gabriel Miguez EDITAR
DERAATIN 072019 Agente inaxistente 1 Parcial Julic 2019 Martin Gabriel Miguez EDITAR

04940001 omIme Agente inexistente 5 Parcial Registro de planillas papel por motivo de Agente... Cristian Lucher




Realizar las modificaciones que sean necesarias en los campos que correspondan:

Motivo Codigo escuela:

Agente inexistente 069

001

Fecha entrega Cantidad de hojas Entregd planilla

Julie 2019 5 Parcial

Observacion

Registro de planillas papel por motivo de Agente inexistente para poder continuar con el circuite administrativa desde SUNA

Una vez finalizada la correccidn, guardar los cambios para que SUNA actualice las modificaciones.

Se ha enviado su planilla
correctamente

Muchas gracias

Por ultimo, SUNA permite poder exportar a una planilla Excel todos los registros que se muestran

en la grilla, mediante la opcion



Buenos Aires
Provincia

&2 Modificar Pertil .

ol Usuarie SAD
20 de Agosto del 2019
Informe excepciones
Entregd planilla Maotive: Observaciones:
Todas v Tedas v
Cédigo escuela: Fecha desde: Fecha hasta:
069 Todas . MNro Esc
) =
5 resultado/s
ClaveEscuela | Facha Entrega | Motive | Cant_hojas |  Entregé planilla | Dbservacionas | Usuario |
04940001 0erme Agente inaxstente 2 Parcial dsdsdsdsdsdsadasdasdasdasdasdasd Tomas Foricher EDTAR
D&QADZ22T DB/2019 ::::::‘;': N Tatal Agosto 2019 Martin Gabriel Miguaz EDTAR
DE9ADOD0T 08/2019 ms';““:’“"“ 18 Total bksjdaskjdkasjdkasknd Tomas Foricher e
DERAATITT 07209 Agente inexistente 1 Parcial Julio 2019 Martin Gabriel Miguez EDTAR
04940001 072019 Agente inexistente 5 parcial Registra da planillas papel por mativo de Agente... Cristian Lucher e
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