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SIAL - Registro de incidencias docentes

1. Area/s referente/s - DGPDYND

Asistencia Autogestion de Licencias (MIA) y SIAL (GOAD)

2. Ambito de aplicacién

Todos los establecimientos educativos de gestién estatal del Gobierno de la Ciudad
Autdnoma de Buenos Aires.

3. ¢Qué es SIAL?
SIAL es el Sistema Integral de Administracion De Recursos Humanos y Liquidacion

de Haberes, que se utiliza para la validaciéon, carga y administraciéon de ausencias y
licencias del personal docente y no docente.

4. Modulo Asistencia Docente

El Equipo de Conduccioén (E.C.) deberd ingresar al médulo Web de SIAL Asistencia
Docente:

https://asistencia.buenosaires.gob.ar/

Para un correcto uso del sistema, se sugiere ingresar desde el navegador Web:

¢

Google Chrome

El E.C. deberd ingresar el usuario (CUIL sin guiones) y la contrasefa.

Ministerio de Hacienda
Buenos Aires Asistencia Docente

Gobierno de la Ciudad Sector Piblico

Identificate

Usuario

( )

Contrasefiz

ENTRAR

ATENCION:

da 3ot
rsccin de correo electranica o seré respondi

di ida.
MIMISTETTO de Educacion del GODIEmo de la Cludad de BUenos AITes
25-0%2025




Se visualizara sobre el borde izquierdo de la pantalla, el menu de funciones, tal como
indica la imagen:

i Ministerio de Hacienda
BU_ENOS Aires Asistencia Docente
‘Gobierno de la Ciudad Sector Piblico
o Sistema de registro de incidencias docentes

NOTICIAS
A los usuarios del sistema
28/10/2022

Se informa que a partir del 31/10/2022, s encuentra habilitada la funcion JORNADAS EMI en el Menu de Inicio para efectuar la carga de la asistencia del personal docente
al 4to Espacio de Mejora Institucional 2022 que se llevard a cabo los dias sabados 29/10, 511, 12111y 26/11, segln coresponda.

Se podrd acceder al instructive de la nueva funcionalidad accediendo al link a continuacion: instructive

rsenpicssnmscuzs A0S UsUarios del sistema

Codigo Institucional:
ESC201039 09/03/2021

WU 00005521
- Se informa que a partir de 1a fecha se encuentra habilitada la incidencia DCVD-VAC (Vacunacion COVID-19)

En el marco del “plan de vacunacion exclusivo para docentes v no docentes de escuelas gue inicia el miércoles 10/03/2021, guienes tengan tumo otorgade para aplicarse la
Vacuna para la prevencion del COVID-19 pedran selicitar una justificacion de susencia el dia de |a aplicacion. Es de hacer notar que dicha justificacion deberd ser cargada
obligatoriamente en el sistema SIAL como VACUNACION COVID y quien la usufrucie debera presentar al dia siguiente el comprobante o constancia de vacunacion en cada
uno de los establecimientos / cenfros educativos donde el mismo preste servicios para ser adjuntado a su legajo.”

Se accederd a cada funcidn segun necesidad:

Novedades: para visualizar los permisos de ausencias Administrativas/Médicas
cargadas por los/as agentes desde la aplicacion Mi Autogestiéon (MIA) y asociar la
incidencia al ROL correspondiente.

Incidencias ART: para visualizar la carga de denuncia de un siniestro (ART) que
realizd un/a agente a través de MIA, validar la solicitud y cargar el nimero de
expediente.

Incidencias: para visualizar todas las incidencias cargadas/validadas en la reparticion;
asi como filtrar por Motivo de incidencia/ID/CUIL para tener un reporte mas detallado.

Planta Funcional: para observar todos/as los/as agentes que dependan de la reparticidn,
asi como cargar incidencias y dar de alta un rol provisorio.

Documentacion Respaldatoria: para cargar los datos de la documentacion respaldatoria
para la creacion de un rol provisorio.

Jornadas EMI: para cargar la asistencia a las Jornadas EMI. Esto aplica Unicamente
para los casos en los cuales se indique desde el Ministerio de Educacion, que el
presentismo serd registrado en SIAL.

Motivos de ausencia: para visualizar, a modo informativo, las distintas incidencias
gue pueden ser visualizadas en el sistema.

Reporte consulta de saldos: para obtener un reporte de las incidencias usufructuadas
por los/as agentes.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
25-062025



5. Detalle de Funciones:

5.1. Novedades
Esta funcidn permite visualizar los permisos de ausencias Administrativas/Médicas
cargadas por los/as agentes desde la aplicacion Mi Autogestion (MIA), validar o rechazar
Documentacion Respaldatoria, validar o rechazar tramitacion de ART y asociar la
incidencia al ROL correspondiente.

En el caso de que el usuario posea mas de una Escuela asociada, debera seleccionar
el establecimiento sobre cual desea operar.

Se recomienda filtrar / seleccionar el Tipo de Licencia (Administrativa
o Médica) para su mejor visualizacion.

Incidenias

Incidencias ART
Novedades]0)
Planta Funcioma

Motivos de Incidencias
Jornadas EM

Documentacidn Respaldataria
Reporte consulta de saldas
Instructivo

Salir

Buenos Aires
Goblemo de la Cludad
Escuela: 00010621 - ESCUELA NRO 06 DE 01 JC FRENCH Y BERUTI
| rieo e e Adrinistratiy v Mot e susercis
Apalide y nombre:
W Ra: cuit: Situacian:
Cue: Estario de Licencia:
Inicio: e Fin: e
H Tramite:
- Buscar 5 Limpiar fitros

Ministerio de Hacienda
Asistencia Docente
Sactor Publico

Las licencias de la grilla aparecerdn ordenadas, en primer lugar, por aquellas que
tengan documentacion respaldatoria (DR) pendiente de revision por parte del E.C. y

cuyo plazo de revision se encuentre mas proximo a vencer.

de Incidencias

Ministerio de Hacienda
Buenos Aires Asislencia Docente
(Goblemo de la Cudad Seclor Piblico
Escuel 100010621 - ESCUELA NRO 06 DE 01 JC FRENCH Y BERUTI v
o deLice Administrafiy v | Metve de ausencia -
Apelido y nombr
Wb Rl UL Situaién: v
Cue: Estadlo de Licenci -
- -
i} o i)
Id Tramite:
-\ Buscar & Limpiar fitros
.. - No
Fecha . 5 o P . Plazo da Dias Asociar- , 0 ¢
Creacign 1dTrmite  IdHr  Rol Nombre y Apellido cuil Régimen Licencia Estado Lic. Revision ~Desde  Hasta SalicAp Asoclar—r
21-03-2023 16 DOCENTE 70M - Matrimonio EN REVISION 29-03-2023 21-0: 31-03-2023 11 3 4
21-03-2023 2 DOCENTE 70U - Danacion de sangre EN REVISION 26032023 21-D) 24-03-2021 1 [
) Guardar

El E.C. deberd asociar la incidencia al

ROL correspondiente. Si la persona tiene mas

de un rol, todos apareceran asociados. El E.C. debera desmarcar (no asociar) aquellos
roles en los que no corresponda asociar la licencia.

Plazo de Diss ASOCIAR-
Revisin  DC3dE MBS Solic. APROBAR ASTICIAR.
1 @
®

Bi-10-2031 63-10-3531 @3-a0-Dd1

O5-10-3331 Ba0-3331 11-a0-38 ]

Ministerio deFoocacormoerGottrermodetaCrudac e

25-0652025

=}
=
=
.
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Habiendo realizado el procedimiento de Asociar/No asociar se deberd hacer clic en el
botdn & Guardar y el sistema informara que la operacion fue asociada correctamente.

R
TAMERTE Sucedin
SECUENCIA 2 - LICENCIA TO

E Atsnnaz L
CORRECTANENTE. Sucadis
AT - M W WEL 7 - DICE NI 7K Ao
COHRECTAMENITE. Suce:

SECUFRCIA S - | ICENCIA T

ANGISLS VIR H

i
CORRECTAMENTE. Sucedlb
€ i

5.1.1. Validacidn/ Rectificacion/ Rechazo de D.R.
Algunas licencias requieren de la validacion de la D.R. por parte del E.C. Para visualizar
la D.R. y validarla o no, el E.C. debera presionar el icono | |

01Tz 3 v
e v N s -
a - -
- v
. - -
Buscar & Lieplar Sives
recha T L TOHR ROL  MOMBRE Y APFLLIDO oL

Aparecerd una nueva pantalla con el detalle de la licencia y el acceso a la consulta de
los documentos presentados.

Datos de la persona
D Agents / Ral: Apeliido y Nombre:
lornadas EMI 1D Régimen: DOC Régimen: Docente
Documentacién Respaldatoria D Licencia:  70M licend=:  Matrimenic
Reporte consulta de saldos
| Estado Incidencia: EN REVISION
nstructivo
Salir
Fecha Inicio: | 21-03-2023 Fecha Fin:  31-03-2023
Dias Solicitados: 11
Fol de Aplicacion: ESCUELA
) Obsenvaciones EC:
Codigo Institucional
ESC201023
WU 00005521
Observacionss emplezdo/z:
Documentacidn Respaldatoria Fecha Medificacidn validar No validar
Acta, Partida o Libreta de matrimonio 21-03-2023 15:23:16 _
) Guardar - Rechazar  Velver

fecha modificacion:21-03-2023

Id Trémite:

Visualizar Descargar

PR

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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En el caso de que el/la empleado/a haya cargado la documentacidn respaldatoria obliga-
toria a su licencia, desde la funcion Visualizar/Descargar se accederd a la documentacion
para su revision por parte del E.C.

Los campos relacionados a la documentacion respaldatoria son:

- Documentacidn respaldatoria: tipo y nombre de documento presentado por el/la
empleado/a para justificar su licencia.

* Fecha de modificacién: fecha de carga de la documentacion respaldatoria por
parte el/la empleado/a en MIA.

* Validar: campo donde, en caso de correspondet, se debera indicar que el documento
presentado tiene los datos correctos y cumple con la normativa vigente.

* No validar: campo donde, en caso de corresponder, se debera indicar que el do-
cumento adjuntado presenta algun dato incorrecto o no cumple con los requisitos
establecidos por normativa y, por consiguiente, corresponde que sea subsanado/
modificado por el/la empleado/a.

* Visualizar: permite pre visualizar el documento.

* Descargar: permite descargar el documento.

Para controlar la documentaciéon presentada, en primer lugar, el E.C. deberd descargar
el documento o visualizar el mismo a través de los siguientes iconos:

Apliido y Nombre:
Régimen: Docente

Licengiz: [lafrimonio

FechaFin: [B1-03-2023

Fecha Modificacidén Validar No Validar Visualizar Descargar
21.03-2023 15:22:16 O (o] (5] 9

5.1.1.a. Validacién de D.R.

En caso que el/los documento/s presentado/s esté/n correcto/s, es decir, que los datos
del/los documentos/s coincidan con los datos de la licencia y cumpla con los requisitos
normativos, se deberd cliguear “Validar”. Luego presionar “Guardar”.

Dot i6 Id i Fecha Modificacion WValidar No Validar Visualizar Descargar

-

-

Arta, Partida o Libreta de matrimonio 21-03-2023 15:23:16 (O] (9] = @

© Guardar | Rechazar 4 Volver

Su gestién ha sido enviada exitosamente. Es posible que no vuelva a visualizar esta
licencia en la grilla debido al cambio de estado.

) Ok

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Podra verificar el estado de la licencia desde la funcién Incidencia (se accede desde el
menu principal sobre el margen izquierdo).

5.1.1.b. Solicitud de rectificacion de D.R.

En caso que el/los documento/s presentado/s no esté/n correcto/s, es decir, que
algun dato no coincida con la informacidon de la licencia gozada, resulte ilegible o no
se cumpla con los requisitos normativos, se debera cliguear “no validar” para dicho
documento y presionar 2 Guardar

El sistema pedira que se seleccione el motivo por el cual se solicita la rectificacion y a su vez
se deberdn detallar los errores que presenta el documento y que corresponden ser subsana-
dos. Luego se debe presionar “Aceptar”. El/la empleado/a recibird una notificacion de MIA
con el texto que el E.C. alli escriba, y tendrd 5 dias corridos para volver a cargar la D.R.

Atencion

Usted esth por enviar a i la doc i
Indique por favor el motivo rectificacién y especifique los errores del
que ser elia !

Motivo de rectificacién:
Datos no legibles en la documentacion ~

S co

5.1.1.c. No validaciéon de D.R.

En caso que el/los documento/s presentado/s no esté/n correcto/s, que el/los mismos
no cumpla/n con los requisitos normativos, y el E.C. decida no validar la D.R., conside-
rando gue no es necesario solicitar la rectificacidn de la misma, se debera cliquear “No
validar” para todos los documentos presentados y presionar . Rechazar

Se debera ingresar un comentario con el motivo por el cual no se valida la documentacion
presentada, y presionar “Aceptar”.

Atencion
Usted esta por rechazar la documentacion respaldatoria, sin darle la
aella de la misma. De ser
necesario, puede adicionar un comentario.

Motivo del rechazo: La iano se ¢

n
con lo requendo por |a normativa vigente.

A

) Aceptar | & Cancelar

Se podra verificar el estado de la licencia desde la funciéon Incidencia (se accede desde
el menu principal sobre el margen izquierdo).

IMPORTANTE
| Esta accion quita la posibilidad de rectificar
la documentacion e injustifica la ausencia.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
25-0832025



5.2. Incidencias ART

En los casos en que algun/a empleado/a estuviese afectado/a por una contingencia
cubierta por la ART; a saber: accidente de trabajo, accidente initinere o enfermedad
profesional), el E.E. deberd ingresar a la funcién Incidencias ART.

Se abrird la pantalla con los siguientes filtros:

Escuela:

Tipo de Denuncia: 4 | Apedlido y nombee:

i hr: Roll: CUIL:

b Tramiite: Inicio: Fin:

-, Buscar & Limpiar filtros

En caso de tener un usuario asociado a varios establecimientos educativos, el filtro
“Escuela” mostrara la diferentes opciones, y se debera seleccionar la que corresponda.

Buenos Aires

Ministerio de Hacienda
Goblemo de Ia Cudad REEE

ncia Docente
Sector Publico

~
Tipo de De wia: o o n -
00003521 - Escuela de Educacion Primaria N* 5 DE 3°
i 00010000 - CABECERA DIST ESC. 1
00010101 - C.E.C. PLASTICA NRO 01 SEDE ESC 12
 Tramite: 00010102 - CECIE NRO 01 SEDE ESC 24
00010111 - ESC. 01 DE 01 -JS-JUAN JOSE CASTELLI GRADOS DE NIVELACION
00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 01 JC JUAN JOSE CASTELLI
4 Limg 00010152 - JIl NRO 01 DE 01
= I HIME 50010211 - ESCUELA NRO 02 DE 01 JS DOMINGO FAUSTING SARMIENTO
00010251 - J..COMUN NRO 02 DE 01 -SEDE ESC 06 DE 01-
00010252 - JIl NRC 02 DE 01
00010321 - ESCUELA NRO 03 DE 01 JC ONESIMO LEGUIZAMON
00010351 - JIC NRO 03 DE 01
00010421 - ESCUELA NRO 04 DE 01 JC JOSE MANUEL ESTRADA
00010451 - JIC NRO 04 DE 01 CINCO ESQUINAS
00010511 - ESCUELA NRO 05 DE 01 JS NICOLAS RODRIGUEZ PEFIA
00010621 - ESCUELA NRO 06 DE 01 JC FRENCH ¥ BERUTI
00010653 - JM NRO 06 DE 01
00010711 - ESC. 07 DE 01 -JS-PRESIDENTE ROCA
00010721 - ESCUELA NRO 07 DE 01 JC INTENSIF ARTE PRESIDENTE ROCA -

Se abrird una nueva ventana donde se visualizara la seleccion filtrada. El sistema desple-
gard los/as agentes que se encuentren con solicitud de “Incidencia ART”.

b 00100321 - ESCUELA MRO 03 DE 10 JC ESTEEAM ECHEVERRIA -
Tipe de Denunsia: | Apellido y nombre:
i o Rest =TT
i Tramite: Inicio: B Fin 2]
. Buscar & Limpiar filtros
pio] Tipe de Edo. del Plazo de NO Det. -
cutL T 5 = ID HR NOMERE Y APELLIDO =2 Rovicign VALIDAR VO R Licengia Acciones
Enfermedad Profesional EN REVISION 29-3-2023 (o] [e] == =

Al presionar el botén “Det. Licencia”, se mostraran los datos necesarios para la carga
del formulario web de la prestadora, en caso de validar la licencia.

b 00100321 - ESCUELA MRO 03 DE 10 JC ESTEEAM ECHEVERRIA -
Tipe de Denunsia: | Apellido y nombre:
i e Rest cuiL
i Tramite: Inicio: B Fin 2]
. Buscar & Limpiar filtros
pio] Tipe de Edo. del Plazo de NO Det. -
cutL T 5 = ID HR NOMERE Y APELLIDO =2 Rovicign  VALIDAR MO e Liceniia  Acciones
Enfermedad Profesional EN REVISION 29-3-2023 (@] [e] = =

Ministerio de Educacion del Gobierno de Ta Ciudad de Buenos Aires
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5.2.1. Validacién / No validacién de tramite.

5.2.1.a. Validacién
La validacion debera hacerse en funcion del cotejo del dia y horario de ocurrencia del
siniestro y la jornada laboral del/la empleado/a que registrd la denuncia (*).

En caso de validar el tramite, el E.C. debera:

1. Ingresar a la pagina web de Provincia ART y completar el formulario administrativo
de denuncia de siniestro con los datos cargados por el/la empleado/a en MIA (para
visualizar el tutorial de Provincia ART hacé clic acd o ingresa a bit.ly/3VTJxPC) vy
descargarlo.

2.Ingresar a SADE y caratular un Expediente Electronico (E.E.) con el formulario de
denuncia incorporado mediante el acrénimo IFGRA del sistema GEDO.

« Codigo de Tramite: GENEOIOTA “Accidente de Trabajo”.
* Remision: “GOCART” de la reparticion “DGAMT”.

3.Validar la Licencia en SIAL.

Se debera hacer clic en el linea de la licencia a gestionar, sobre el botdn “Validar”.

Fetsl 00100321 - ESCUELA NRO 03 DE 10 JC ESTEBAN ECHEVERRIA i
Tipo de Denundia: w  Apellido y nombre:

i hr: Ral: cuiL:

A Tramie L o i =

-+ Buscar % Limpiar filtros

pis) Tipo de Edo. del Plazo de NO Det. =
CUTL Tramite = 1D HR NOMERE ¥ APELLIDO bl i |VALIDAR | WO R Licencia Acciones
Enfermadad Profesional EN REVISION 29-3-2023 - O 93

Una vez presionado el boton “Validar”, se abrira una nueva ventana para cargar el N°
de EE.

Ministerio de Hacienda
Buenos Aires ¢
@ Goblermo de la Cludad Asistencia Docente

Sector Publico

B 87240000 - CFP NRO 28 DE 04 MINISTRO JOSE MARIA FREIRE ~
Tipo de Danuncia: ~ | Apeliido v nombre:

I1d hr: Rol culL:

I1d Tramite: Inicin = = = °

ALTA DOCUMENTACION RESPALDATORIA - ART | MIA

. Buscar & Limpiar filtrog Para validar el tramite, debera haber registrado el nimero de expediente electrénico en SIAL.

PR Id Tipo Doc. Plazo de "
cur 1D Tramite e ~ "2d2  vauar Acciones

NO Det.
VALIDAR  Licencia

imero [E— ) — o ® o 3
— Feche —
Comentario
4
© Guardar

() En el caso de la enfermedad profesional, se debera proceder a validar, aun no siendo
necesario dicho cotejo.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Luego de completar los campos solicitados, debés hacer clic en el botdén “Guardar”.

@) Buenos Aires e e St
EEETREETIOE 2T Sector Publico
===k 87240000 - CFP NRO 28 DE 04 MINISTRO JOSE MARIA FREIRE ~

Tipa de Denuncia: ~  Apelidey nombrs:

Id Tramite: Inicin #=h d=h °

Fine
ALTA DOCUMENTACION RESPALDATORIA - ART | MIA

L Buscar (@ Limpiar fitrod Para validar el tramite, debera haber registrado el nimero de expediente electrénico en SIAL

amil Id Tipo Doc. i Plazo de NO Det. "
cur ID Tramite i, EE - Expedients Elsctronico ~ Plazode  vauoar WM. 25 Acciones
cis3e Nimero 223222232 Afio 2023 2023 ® [®) [®]
Origen ESC202305 ~ Eechs 08-05-2023 =6

Comentario

I © Guardar I

L

Luego aparecerad un cuadro que te indicara la posibilidad de validar la licencia con el
N° de E.E. ingresado, o de volver a cargar el niUmero, en el caso de que detectaras que
hay algun error en la carga.

Validar Licencia
ID TRAMITE: C1538

Usted ha guardado la Documentacion Respaldatoria (D.R) bajo el N® de
Expediente: EE/222232233/ESC202305/2023.
Para confirmar, haga click en validar.En caso de gue hubiera errores en la
carga, presions volver para generar una nueva alta de Documentacion
Respaldateria.

< Volver | (Cwalidar

En caso de validar, el sistema informara que los datos fueron correctamente guardados.

Usted ha validado correctamente el tramite.

2 ok

En caso de que hubieras hecho clic en el botdn “Volver”, deberas realizar nuevamente
los pasos de la carga del E.E.

Si se actualiza el “Filtro” se podra visualizar el nuevo estado de la licencia: “Registrada
en Prestadora”.

L P
Edo. del WO Det.
D HR NOMBRE ¥ AFELLIDO Trenit e

PAEFTADONA -

Arciderts da Trabass

5.2.1.b. No validacién

Al igual que en los casos de validacion, se deberd ingresar al médulo “Incidencias ART”.
En el caso que el Equipo de Conduccion detecte una incompatibilidad entre el dia y
horario de ocurrencia del siniestro, y la jornada laboral del/la empleado/a denunciante,
invalidara el tramite desde Asistencia SIAL, haciendo clic en [vali2a

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Se abrird la siguiente pantalla, con el motivo de no validacion precargado, y con la
posibilidad de ingresar un comentario.

Mo Validar Licencia

ID TRAMITE: CTTT

Usted esta por inwalidar este tramite debido a la
incompatibilidad entre el dialhorario del siniestro denunciado
¥ la jormada laboral. De considerarlo, puede agregar un
comentario gque brinde mas detalle sobre la resolucion del
Caso.

) Mo validar

Se deberd hacer clic sobre el botdn “No validar” para completar la accién. Aparecera
un cartel con la siguiente leyenda:

Se guardaron los datos correctamente.

9 ok

En “Det. Licencia” de la licencia recientemente invalidada se visualizaran todos los
datos, incluyendo el comentario registrado al realizar la no validacion.

Detalle de la Licencia
ID TRAMITE: C116
Estado: NO REGISTRADA
ID HR: praS—— Nombre - —
5 completo: -—
Id Regimen: DOC Regimen: Docente
Tipo de Contingencia ART Tipo de_ Enfermedad
Licencia: =]
-~ = N° Siniestro
N° Siniestro: B111111 Def.:
Fecha Inicio: 23/12/2022 Hora Inicio:
Descripciéon:  tinel carpiano
Calle: ——— Altura: et
Piso: Entre Calles:
i - Ciudad Autd d
Localidad: i it
C io: io NO VALIDAR.

5.2.2. Modificaciéon del N° de expediente electréonico (E.E.) en ASISTENCIA SIAL
Si, por alguna razoén, es necesario modificar el N° de E.E. que se cargd con anterioridad,
se deberan completar los siguientes pasos:

Primero deberas seleccionar la licencia para ver el detalle de la misma.

ki il o

i Ty 133 l‘m Fiec i

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
25-0622025



En el detalle se visualizara el estado y el E.E. cargado/seleccionado anteriormente.

Detalle de la Licencia
ID TRAMITE: C133
Estado: REGISTRADA EN PRESTADORA

- MNombre

LS completo:
Id Regimen: ©0oc Regimen: Diccents
Tipo de Tipo de Accidents de
Licencia: O AR Denuncia: Trabajc
MN° Siniestro: 2553333 "l:I °riinlas|:ro
Fecha Inicio: 3/i/z023 Hora Inicio:
Descripcidn: ssguincs de tobille subiando la escalera
Calle: aw martin garcia Altura:

2 Entre
Efsoc Calles:
Localidad: Ciudad Auténoma de Buenos.
E fiente: o/134893/ESC202164/2022

Para modificar el N° de E.E. registrado anteriormente, se debera tildar el botdén “Acciones”
desde la grilla.

p— Tiso T
= e 1D MR NOMBRE ¥ APELLIDO Edo. del Fry N0 Det.
Tramite Denuncia Trimite
Acciderte de Tratess :-:2;!‘!&.‘.-& (L] - *.. ) -

Modificar Licencia

ID TRAMITE: C133

Usted puede modificar el nimero de expediente.
(en caso de haberio ingresado erréneamente)
si no posee el namero de expediente puede generario agqui:
ALTA DOCUMENTACION RE SPALDATORIA
Por favor indique el Nro. de Expediente:
|EE/154895/ESC202164/2022 |

(“)Modificar

5.2.3. Carga de un N° de E.E.

Para ello, se debera tildar en Alta documentacion respaldatoria y completar el tipo
de documentacion respaldatoria a incorporar: el N° de E.E., el origen (reparticion) y
el ano. Ademas, se podrd ingresar algun comentario.

Luego se deberd “Guardar” para que el E.E. quede registrado en Asistencia SIAL.

[ALTA DOCUMENTACION RESPALDATORIA - ART | MIA

i Tipo Doc. Respaldatoria: EE - Expediente Electronico ~
Himero ies51322 |

Mo

Origen | ESC202164 ~

Fesho 03-01-2023) [

Comartaris

&) Guardar

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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Al presionar el botdn “Guardar”, el N° de EE generado quedard ingresado en el campo
“N° de Expediente.”
Para que la modificacion quede registrada, se debera tildar el botén “Modificar”.

Modificar Licencia
ID TRAMITE: C133
Usted puede modificar el nimero de expediente.
(en caso de haberio ingresado erroneamente)

si no posee el nimero de expediente puede generario aqui:
ALTA NTACION R JORIA

Por favor indique el Nro. de Expediente:
EE/15551322/ESC202164/2022

IModificar

Usted ha validado correctamente el tramite.

© ok

Al hacer clic sobre el botdn “Ok” se volvera a la pantalla de filtro, donde se podra
visualizar la modificacion realizada.

Tipo de Edo. del Plazo de
Denuncia Hrli e LA Tramite Revisién

. . REGISTRADA EN
27-23626315-6 c1085 Accidente de Trabajo 001073754 MEDINA,CECILIA VERONICA e [®]

. NO Det. -
CUIL ID Tramite VALIDAR A1 TDAR  Licencia Acciones

Posteriormente, se vera reflejada la modificacién del N° de EE en el detalle de la
licencia & .2,
3

Detalle de la Licencia
ID TRAMITE: C133
Estado: REGISTRADA EN PRESTADORA

- MNombre
ARD L completo:
Id Regimen: DOC Regimen: Docente
Tipo de N Tipo de Accidante de
Licencia: S A Denuncia: Trabaje
Ne
N° Siniestro: Bs335%3 Siniestro
Def.:
= Hora
Fecha Inicio: z/1/2022 Tnlcin:
Descripcion: i da tobille Ia I
Calle: av martin garcia Altura:
Entre
e Calles:

Localidad: Ciudad Auténoma de Buencs

I Ne de
EE/15551322/ESC202164/2022
Expediente: I

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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5.3. Incidencias
Desde esta funcién se podran visualizar todas las incidencias cargadas (tanto las auto-
gestionadas por el/la empleado/a en MIA como las que carga la reparticion en SIAL).

En el caso de que el usuario posea mas de una Escuela asociada, debera seleccionar
el establecimiento sobre cual desea operar.

Podras filtrarlas por Motivo de incidencia/ID/CUIL para tener un reporte mas detallado.

Ministerio de Hacienda
Buenos Aires askstancia Docenle
Gioblema de la Ciudad Bachor Pablco
INCIDENCIAS
i e |
Escuela: (00010121 - ESCUELANRO 01 DE 01 JC JUAN JOSE CASTE w]
Mativa de fa Incidencia: v
e Ral: cun:
Cue
Apefiide y nombre:
Pesindo: Inicio: ﬁ Fin ﬁ
. Buscar ¥ Limpiar filtros
Ud Esta buscando par Escuela: 00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 01 1C JUAN JOSE CASTELL
cuiL PERSOMA D ESCUELA ROL LIC. DESDE HASTA CONS MEMO DIAS OBLIG DOC.RESPALDATORIA EST ACCIONES
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1C JUAN JOSE CASTELLY 708_ESP 10-02-2025 10-02-2025 1 o [ a20
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1€ JUAN JOSE CASTELLY 16-05-2023 16-05-2003 1 o 220
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1C JUAN JOSE CASTELLY 10-05-2023 10052003 1 o a20
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1C JUAN JOSE CASTELLI 20-04-2023 09-05-2023 20 o 220
- ESCUELA NRG 01 DE 01 1€ JUAN JOSE CASTELLI 17-04-2023 17042003 1 o 2P0 4
- ESCUELA NRD 01 DE 01 IC JUAN JOSE CASTELLI 23-03-2023 23-03-2023 1 L o E@A
- ESCUELA NRG 01 DE 01 1€ JUAN JOSE CASTELLI 70E 23-03-202323-03-2023 1 o RO 8,
- ESCUELA NRD 01 DE 01 IC JUAN JOSE CASTELLI JUSTOT 23-03-2023 23-03-2023 1 L o E@A
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1€ JUAN JOSE CASTELLI JUSTOT 23-03-202323-03-2023 1 1 wo E@4
- ESCUELA NRO 01 DE 01 1€ JUAN JOSE CASTELL! JOE__32.03:202323-03:2023 1 o e A

Campo Estado

APD= Aprobada por el Distrito - Incidencia ya procesada para su liguidacion.
CRO= Creado - Incidencia en dominio de la reparticion.

Campo Acciones

EDITAR= En la funcidn “Incidencias” solamente permite tener un mayor detalle de el/
la agente (situacion/ cargo).

BORRAR= Permite eliminar incidencias creadas por la reparticidon gque aun no fueron
procesadas por liquidacion.

VISUALIZAR= Permite tener un detalle de la incidencia.

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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5.4. Planta funcional
Desde esta funcion se presentardn todos/as las/os agentes que dependan de la reparticion
y se podra visualizar datos, asi como cargar incidencias.

En el caso de que el usuario posea mas de una Escuela asociada, deberd seleccionar
el establecimiento sobre cual desea operar.

Buenos Aires Ministerlo de Hacienda
@) Buenos Aies et

nicio PF DE LA ESCUELA
| Reaiizar bisquedas |

Eucvel 00010121 - ESCUELANRO 01 DE 01 JC JUAN JOSE CASTE &

i Ra cui

Carga: [ V]

Staacin de Revita: [ ~

Agelido y nambre:

Mostrar Bsjas: [ 15e mostrarin tatos fes agentes hasta un afa haga atrds)

+ Buscar & Limpiar filtros

Ut Esta buseando por Eseuela: 00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 01 J€ JUAN J0SE CASTELLI

CUE AP, { NOMERE 1] cuiL CARGO SITUACION HSROL ROL FECIMICIO FEGFIN ESTADO  DOCKRESPALDATORIA | ACCIONES)
DE55 - MAESTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA Suplente 7-02-2013 Asignade -] 48
0887 - MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS MODLLODE 16 HORSS  Titdar .5 03022023 Asignaca . O i
0863 - MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS MODULO DE 12 HORAS Tiudar 12 18-02-2008 Asignads L O 8
0887 - MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS MODLLODE 16 HORSS  Titdar .5 15422018 Asignaca \ O 5B
oae2- e Carme Interina u 024052022 nsignade enmwesaescensozon o g 4
0851 - MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS MODULOOE 10 HORES  Titdar 1 12482020 ssignace .\ O b
0855 - MAESTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA Tisiar 23102018 Asignace 5

En el margen derecho sobre el final de la tabla de contenido se observan 3 iconos
bajo la categoria de Acciones:

+ Visualizaciéon de Datos: Permite tener un mayor detalle sobre la situacion de
revista del docente.

z Informacion Personal del Docente.

© Alta de incidencia.

Desde Alta de incidencia el E.C. podra cargar aqguellas incidencias que no son
autogestionables a través de la Aplicacién MIA.

Al presionar el icono @ aparecerd una pantalla donde se deberd Marcar/Desmarcar
el rol en al cual se desee trabajar, luego elegir el Motivo de incidencia e informar la

fecha desde/hasta.

Una vez completada esta operacion se debe proceder a [ Guardar

BLTH E IMOICERTI
Ly o immarime e (L] ek e By f (e
bherhn. e b
e » o H
1 amwmnra s
- . &
s 8
., Mtekain "
I H
.
v s a
wsamomin 0 pkus Wi regnres v e
ali
= R . g
- .
i Lk ol .
¥
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Podra verificar el estado de la licencia desde la funcion Incidencia (se accede desde el
menu principal sobre el margen izquierdo).

5.5. Documentacion respaldatoria (D.R.)

Esta opcidn permite cargar los datos de la documentacion respaldatoria (Expediente
Electronico / Memo del alta para el cargo, realizado en SADE), para la creacion de un
Rol provisorio.

5.5.1. Creacidén Rol provisorio
En el caso de que el/la agente no cuente con un Rol asignado en la reparticidon y
requiera solicitar una licencia, el E.C. le deberd crear un Rol provisorio.

Para ello se debera tildar en Alta documentacion respaldatoria y completar el tipo de
D.R. a incorporar: el N° EE, el origen (reparticion) y el anho. Ademas, se podrd ingresar
algun comentario. Luego se deberad “Guardar” para que el E.E. quede registrado en
Asistencia SIAL.

Ministerio de Hacienda
Buenos Aires byt
oblerno de la Ciudad Secior Publico
icio ALTA DOCUMENTACION RESPALDATORIA
Incidencias
Incidencias ART Id Tipo Doc. Respaldatoria: w
Naovedades(0)
Planta Funcional Elime l:l
Maotivos de Incidencias -
Afio
Jornadas EMI :l
s
Reporte consulta de saldos
henm = e
= comenmnio
e
Rol de Aplicacidn: ESCUELA =
Cadigo Institucional: ) Guardar
ESC201039
Wi 00005521 |: Realizar bi
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Una vez cargada la D.R., se deberd ingresar a la funcién Planta funcional, hacer clic
sobre el botdédn “Crear” (se deberd hacer clic directamente en “Crear” sin completar
ninguno de los campos que se visibilizan).

PF IDE LA ESCUELA: D0D0S5EL - Edcudl de Educesidn Prirmarsa 8 5 DE 5

En la siguiente pantalla se deberan completar los siguientes datos:
~ Reparticidn/ Escuela

= CUIL de la persona

» Fecha de alta de cargo

Cargo

Situacidn de revista

Documentacion Respaldatoria: se debe abrir el desplegable y buscar el E.E. creado
en Alta documentacion respaldatoria para incorporarlo.

E-mail.

Luego se debera “Guardar”.

A ALTA DE PF

Incidencias
s _
Novedades(0)

Planta Funcional

Motivos de Incidencias Escuela [ wv|
ornadas EMI
Documentacién Respaldataria ErCEr=D [ I[ |
[Reporte consutta de saldos P — el
a——. i == [ ]
salir Ccargo [ V]

Situacion de revista [ v |
[Ral de Aplicacion: ESCUELS : | v]
jCédign Institucianal: E-mail [ ]
Escaoi03z
wu 00005521 Comentarios

e
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Y aparecerad el cartel en el margen superior indicando que la operacion fue realizada
correctamente.

Recomendamos revisar, en el listado de planta funcional, la incorporacion del rol pro-
visorio. El mismo figurara por orden alfabético en la grilla, y su rol no tendrd un nu-
mero, sino una letra.

La letra se convertird en numero al momento en que (y en el caso en que) se genere
la conversién del rol provisorio al definitivo.

5.6. Jornada EMI

Esta funcion se utiliza para la carga de presentismo de los Espacios de Mejora Institu-
cional (EMI). Esto aplica Unicamente para los casos en los cuales se indique desde
el Ministerio de Educacion, que el presentismo sera registrado en SIAL.

IMPORTANTE
| Las cargas deben realizarse hasta el dia 15
de cada mes para evitar demoras en la liquidacion.

Se debera elegir la Escuela y consignar la fecha de la Jornada EMI. En el caso de que
el usuario posea mas de una Escuela asociada, deberd seleccionar el establecimiento
sobre cudl desea operar.

Buenos Aires Minllw:q: de rluagz.nda
Gobierno de la Ciudad (5 w;m Le= uul:rg

nicio Jornadas EMI para la PF de la UD

ncidencias

ncidencias ART [A Las cargas deben realizarse hasta el dia I3 de cada mes, caso contrario se liquidara al mes siguiente [h]
Novedades(0)

Plants Funcionl )
Motivos de Incidencias Ezcusla: 00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 01 JC JUAN JOSE CASTELw

Lryaiialin Facha de la Jornada: 29/10/2022

Documentacidn ia

Reparts consulta de saldos .\ Buscar % Limpiar filtros

nstructivo .

El sistema desplegara la POF habilitada para la carga. Se deberd marcar en la columna
Presente la asistencia. Si el/la docente tuviera mas de un rol asociado a la Escuela, de-
bera seleccionarlos todos.

Antes de presionar el boton “Guardar”, se deberd verificar la informacion cargada.

Jornadas EMI para la PF de la UO

[m Las cargas deben realizarse hasta el dia IS de cada mes, caso contrario se liquidara al mes siguienta A]

S 00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 01 JC JUAN JOSE CASTE v

Fecha de la Jornada: 201102022 W

+ Buscar ' Limpiar filiros

Ul Esta buscando por Escusla: 00010121 - ESCUELA NRO 01 DE 0 JC JUAMN JOSE CASTELLI

COoD. FECHA CANTIDAD
ID HR ROL NOMBRE Y APELLIDO CuIL PUESTO DESC. PUESTO CARGA UN. PRESENTE
J-MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS
feag MODULD DE 16 HORAS D -
0855 J-MAESTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA D
0888 O
J-MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS
oesz MODULD DE 16 HORAS
J-MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS
L MODULD DE 12 HOAAS
0855 J-MAESTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA D
0855
J-MAESTRO MATERIAS COMPLEMENTARIAS
b MODULD DE 12 HORAS D
0ars 25/10/2022 1
0B55 J-MAFSTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA D
Lo R R i 0BSS J-MAESTRO DE _GR)\DD JORNADA COMPLETA . D
Ministerio de Educacion del Gobierf® deda-€raadderBuenos Aires ]
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Luego de hacer clic en “Guardar” el sistema informara que la carga se

realizd con éxito.

En caso de necesitar rectificar informacién o cargar un presente, repetir

los pasos realizados anteriormente.

Se observaran dentro de la POF habilitada los registros con asistencia ya cargados
marcados en gris y en la columna Fecha Carga, el dia en que se cargo dicha asistencia.

Si se detectara la omisidn de carga de un/a docente, se podra cargar el Presente

solo en aquellos registros que hubieran quedado con marca en bl

anco.

Deberas verificar nuevamente la carga de la asistencia y presionar “Guardar”, el

sistema informara: “Presentismo aprobado correctamente”.

5.7. Motivos de ausencia
Esta funcion permite ver a modo informativo las distintas incidencia
visualizadas en el sistema.

Se detalla la codificacion de cada una de ellas, si descuenta o no el
(presentismo), la cantidad de dias de uso y si se trata de una licencia
o habiles.

S gue pueden ser

adicional salarial
por dias corridos

MOTIVOS DE AUSENCIA
( Realizar bisquedss |

ARTICULO EN EL ESTATUTO DESCRIPCION DESCUENTA ADICIONAL

36C Suspensian Sancion Disciplinaria Art. 36 inc. € o

FER_REL

36CH Sancion Discipfinaria Art. 36 inc. CH v

69

oA

704_EXT

%

DARTEOVID
700
Rol de Apficarion: ESCUELA
Codige Institucional: ESCZ01038
wu 00005521

700

AL U U U0 UL UL UL UL U W

@1-2-3-8-5-63%

103 resultados

Ministerio de Hacienda

Asistencia Docente
Sector Publico

DIAS DIAS CORRIDOS|

LA s

LOL S UL W L W AR Y
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5.8. Reporte consulta de saldos

Esta funcidn permite obtener un reporte de las incidencias usufructuadas por el/la
agente. Para ello se deben completar los campos CUIL / Cédigo de licencia / Aio. El
reporte informara los dias tomados y el saldo (*).

Inicia REPORTE DE SALDOS
Incidencias
o Codigo de licencia | v
Incidencias ART
Novedades{0) Afio [ v

Planta Funcianal

Mativas de Incidencias 12 [ |

B - Buscar @ Limpiar firos

Reporte consulta de saldas

CuiL: I

Instructive
Salir

Rol de Aplicacion: ESCUELA
Codige Institucional: ESC201039

Inicio REPORTE DE SALDOS
Incidencias

de licenci T —
Incidencias ART Codiga de licencia 70T justificada v
Novedades{0) Afio = 5
Planta Funcianal
Motivs de Incidencias e [ | 5|  MARIA LAURA]

R =D G

Reporte consulta de saldas

Instructive
Salir

Rol de Aplicacion: ESCUELA
Codige Institucional: ESC201039

Inicia REPORTE DE SALDOS
Incidencias
FE Codigo de licencia | el
Incidencizs ART
Novedades{0) Afio | v

Planta Funcianal

Mativas de Incidencias a3 { | cuns ll

ET o -] ]

Reporte consulta de saldas

Instructiva
|Ul1E¢zhmndﬂpu‘ﬂllL'Z7- -5
Salir

| Ud Esta buscando por Licencia: 70T

Rol de Aglicacién: ESCUELA
Codigs S 201039

WU 00005521 |lJl1E¢zhmmh por Afia: 2023

27- 5 5 0855 - MAESTRO DE GRADO JORNADA COMPLETA 70T - Inasistencia justificada [

o oY

() En caso de requerirse un reporte de todas las licencias (distintos codigos), se debera

realizar la busque%@tgrﬁvo%%gﬁzﬁi&fGﬁie[}oi%mqg@iﬁdad de Buenos Aires

25-06025



Datos de Contacto

Asistencia Autogestion de Licencias (MIA) y SIAL

DX consulta.sial@bue.edu.ar

@) 6076-6000

int. 4047/4052/4053/4058
(8al16h)

int. 4053/4129
(13a 20 h)

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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ANEXO
¢Como borrar el historial de Chrome?

Con el fin de actualizar la ultima version del sistema SIAL DOCENTE, y asi poder obtener
una mejor funcionalidad del mismo, se deberdn borrar los datos del historial de navega-
cion del explorador Chrome.

¢Como hacerlo?

1. Hacé clic en el siguiente botdén, que estd en la esquina superior derecha, junto a
la barra de direcciones.

o 2 % O0@|:

pisterio de Hacienda
Asistencia Docente
Sector Pablico

2. Se abrird un menu desplegable. Alli selecciona la opcion Historial para abrir el
historial de navegacion.

C @ asist : _login,
Buenos Aires Ministerlo ds Haclenda
Goblerno de la Ciudad Sector Publico

Correo: - Outlook Ctrl + Mayds + T
ecibidos - Carreo de Ministerio de Educacién - GCBA.

@

MR - 100% ¢
Identificate [ Noticias

™M

&

Recibidos (65.825) - Correo de Ministerio de Educacién - GCB.A. Enviar..
Correo: - Outlook Buscar.. Cul <

e X' Sistema Expediente Electrénico Mas herramientas

B cuso
atafo

Ministerio de Educacién del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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3. Hacé clic en Borrar datos de navegacion, que se encuentra en el margen superior
izquierdo.

& > C  ® Chrome | chromei//history 2 * 0@ :
@ Historial Q. Buscarenel historial
@ Historial e Chrome = Lista % Recorridos

Pestafias di otros
L0 dispositivos

. Desactve tecorridos Hoy - martes, 2 de mayo de 2023

g Bormar datos de 2

§  novegacion O o & Login-SIAL _asistencia buenosaires.gob.ar
O oos @& Ccoreo: Outlook ~ outlook office365.com
O ess M Recibidos - Correo de Ministerio de Educacién- G.C8.A.  mail google.com
0O sss M Licencia- - Correo de Ministerio de Educacién - G.C.B.A.  mail google.com
0 ess M Reclamo sueldo. - -Correo de Ministerio de Educacion -G CBA.  mail google com
0 s ™M ~Correo de Ministerio de Educacion-6.CB A~ mail google.com
0 ss ~ ~Correo de Ministerio de Educacion - GCBA.  mail google com
O s M Resutados dela busqueda - - Correo de Ministerio de Educacién- G.C.BA.  mail google.com
0 eso M Licenciamedica ~Correo de Ministerio de Educaci..  mail google.c.
O e M Solicitud de dispensa mail google.c.

4. Se abrird una pantalla donde podras seleccionar el Tiempo de navegacidon que
querés borrar, desde una hora hasta un mes. Selecciona: Desde siempre (*) y luego
hacé clic en el botdn Borrar datos.

& > C & Chrome | chrome://settings/clearBrowserData e % 0

Borrar datos de navegacion

Tiempo | Desde siempre

de bisqueda

Desde siempre

Cierra tu sesion en la mayoria de los sitios,

Archivos e imagenes en caché
Libera 140 MB. Algunos sitios pueden tardar més en cargarse la proxima
vez que accedas a ellos.

Es posible que el historial de bisqueda y otras formas de actividad se
quarden en tu cuenta de Google si has iniciado sesién. Puedes
eliminarlos cuando quieras.

(*) Puede decir “desde siempre” o “todos”.

Una vez finalizado el proceso se borrara el historial de navegacion.

Ministerio de Educacion del Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires
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