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Instructivo para la utilizacidn de las novedades:

Cese General por Fallecimiento

— Docente
Notificacidédn de Cese por Fallecimiento - Docente

Cese General por Fallecimiento

— No Docente
Notificacidédn de Cese por Fallecimiento - No Docente
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Se actualizdé en la plataforma SUNA la novedad “Cese por Fallecimiento” obteniendo
las siguientes mejoras:

e Disponibilidad de distintas dependencias para generar de oficio la novedad [“Cese General por
Fallecimiento — Docente” y “Cese General por Fallecimiento — No Docente”]

e Vincular todos los desempefios al crear de manera automdtica una notificacidn
["Notificacién de Cese por Fallecimiento - Docente” y “Notificacién de Cese
por Fallecimiento - No Docente”], por cada desempefio que se difiera con el
utilizado al generar la novedad de cese o cese general por fallecimiento

e Mayor celeridad en el inicio del expediente por parte de la Direccidn de
Personal

Disponibilidad del numero de expediente para los usuarios de SUNA
Registracién del movimiento en HOST con el nUmero de expediente

Registracidén del tramite y su numero de expediente en la foja de HOST del
agente

¢COMO SE CREAN ESTAS NOVEDADES?

El perfil habilitado selecciona en el menu de la bandeja de novedades [CREAR
NOVEDAD], indica el “tipo de novedad” segun corresponda (DOCENTE o AUXILIAR), en
la caja “Descripcidén” ingresa: Cese General por Fallecimiento y hace clic en el
botén [BUSCAR]; finalmente hace clic en el botdén [SELECCIONAR] de la novedad que
necesita utilizar.
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Por favor seleccione el tipo de novedad que desea dar de alta
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Cose General por Fallecimiento - Doconto
Cene General desde ol nivel central pos fallecimeento

Cese General por il LeC irmi - Mo D
Come Gomoral dorde of nimed cormtral por Lallocrmicnts o doconic

_DIRECCION PROVINCIAL DE DIRECCION GENERAL DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS CULTURA Y EDUCACION




& BICENTENARIO
" 2 PROVINCIA DE
ML BUENOS AIRES

2022 ANO DEL BICENTENARIO DEL BANCO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES

=

g,CéMO SE UTILIZA ESTA NOVEDAD?

Mervedades / Cese General por Fallecimaents - Docente
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1. Ingresar el CUIL, luego clic en [BUSCAR DATOS] y corroborar que los datos
del agente sean correctos.

2. Verificar “Fecha de cese”, consignar la misma cuando no la provea el
sistema (vincula con RENAPER), y luego clic en [GENERAR NOVEDAD].

3. Como documentacién se debe adjuntar Unicamente la Partida de Defuncidn
4. Finalmente, clic en [GUARDAR] y clic en [ENVIAR]

NOTA: E1 campo GDEBA es de uso por la Direccidn de Personal una
vez que inicia el expediente
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aQUE’! DOCUMENTACION SE DEBE ADJUNTAR EN ESTAS NOVEDADES?

Unicamente se debe adjuntar la Partida de Defuncidn emitida por la respectiva
autoridad. A continuacidén, se muestra un ejemplo:

“v

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE BUENOS AIRES
REGISTRO PROVINCIAL DE LAS PERSONAS

GOBIERNODELAPROVINCIADEBUENOSAIRES

tralizadora d MO: % : XXX NO: 20! ; e ;
g:‘l:l;:h’:e:;: L; TOMO, ACTA; ANOja0z 2022 - Ado del bicentenario del Banco de la Provincia de Buenos Aires
Plata Hoja Adicional de Firmas
En la localidad de La Plata, partido de La Plata, de la Provincia de Buenos Aires, a los X\ dias del Acta Registro Defuncién

mes de NN de 2022, yo, NNNNNNNNNNNNNN Oficial Pablico. procedo a inscribir la

i i Numero:
defuncién correspondiente a: XN NN N NN NN NNNNNNNNN,

Que fallecio el dia X\ de NN de 2022, a las 19:45hs.. en NN NNNN, LA PLATA, Provincia
de Buenos Aires, Argentina, Clinica % NN NN NN siendo la causa de defuncion Paro cardiaco

pi ia - N i do por el/la XN XNNNN matricula MLP. NNNN,
segun certificado médico n® XXX, de sexo NNNNNN, edad N\, de profesion Empleado. con
domicilio en XX X XXX\ X de nacionalidad Argentina, DNT X XX X'\, nacido/a el X'\ de X\ XXX El doctmento fire importado por el sistema GEDO con un total de 1 pagina/s.
de NN hijo/a de — y de —.

Referencia: Acta Registro Defuneion - XN NN NN NN NNNNN - DNL NXNANNNN

Expido licencia para Inhumar en Cementerio NN
Obra en virtud de: la autorizacion que se archiva de XX NN, DNI NNNNNN,
Lugar de nacimiento del difunto: Pcia Bs As.

El presente documento cumple con los requisitos legales para ser valido como Licencia de
Inhumacion/Cremacion solo si se encuentra inserta en el mismo la Oblea de Seguridad

correspondiente.
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éCéMO PUEDO HACER SEGUIMIENTO DE LO ENVIADO?

Lo primero que se debe observar, de igual manera que el resto de las novedades, es
el estado de la misma:

1. Pendiente (significa que la Escuela tiene acciones que realizar en la
novedad)

2. En proceso (significa que la Escuela la envid correctamente y se esta
procesando)

3. Finalizada (significa que la novedad ha sido procesada y finalizd el
tramite)

Esc. Destino Estado § Ult. Movs

TPIL §

Apellidoy Nombre {3

Cese por Fallecimiento - Docente NO Pendiente 29/04/2022 B Ver detalle

Cese por Fallecimiento - No Docente NO En Proceso 29/04/2022 B Ver detalle

Cese por Fallecimiento - Docente NO Finalizado 29/04/2022 B ver detalle

Si atn queremos conocer el area donde estd la novedad y la instancia especifica,
haciendo clic en “Wer detalle” y luego dentro de la novedad buscamos en el margen
inferior derecho el botén TRAZABILIDAD accedemos a la siguiente informacién:

Cese por Fallecimiento

CUIL:_ | NambreCompleta:- | FechadeNa:imiento:-

Desde: Hasta:

3 resultado/s

Accion Usuario Inicial

Pendiente de andlisis - Dir. Personal - 27/06/202216:42 Hs

Nuevo - Escuela - Escuela

Movimiento P
Direccién de Personal

Modificar Nuevo - Escuela - Escuela Nuevo - Escuela - Escuela 27/04/202216:42 Hs

Insertar Nuevo - Escuela - Escuela Nuevo - Escuela - Escuela 27/04/202216:25 Hs
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MEJORAS INCORPORADAS

NUEVO CIRCUITO

ESCUELA DIRECCION / RRHH \

Notifica el fallecimiento y PERSONAL Registra en HOST el cese con
adijunta la - ' . el nimero de GDEBA y la

1) B In'|C|a expediente y registra el anotacion de tramite
documentacion ndmero de GDEBA para que haciendo referencia a SUNA y

esté disponible a los usuarios

de SUNA GDEBA para nivelar la

informacién en todos los

Ksistemas.

MAYOR CELERIDAD EN EL INICIO DEL EXPEDIENTE POR PARTE DE LA DIRECCION DE PERSONAL

Con la actualizacidédn de esta novedad ahora la Direccidn de Personal recibe de
forma inmediata la informacidén del agente fallecido, directamente desde la
Escuela.

DISPONIBILIDAD DEL NUMERO DE EXPEDIENTE GDEBA FACILITANDO SU ACCESO

Cuando la Direccidén de Personal inicia el expediente, registra el numero de GDEBRA
en la misma novedad. De esta forma tanto la Escuela que inicid el Cese por
Fallecimiento como el resto de los usuarios de SUNA pueden acceder a esta
informacién facilitando los trémites que pudieran continuar en otras &areas.

REGISTRACION EN HOST DE TODA LA INFORMACION RELACIONADA

Una vez iniciado el expediente por la Direccidn de Personal automdticamente se
registra en HOST:

- el cdébdigo “CF” con el numero de GDEBA

- la anotacidén del tramite (expediente GDEBA) en los antecedentes del agente
para que quede en su foja.

NOTIFICAR A LOS DISTINTOS ESTABLECIMIENTOS DE LA NOVEDAD DE CESE POR
FALLECIMIENTO

Una vez creada la novedad de cese general por fallecimiento, se genera de
R
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manera automatica una notificacidn
de cese por fallecimiento por cada desempefio
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