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Introduccion

El aplicativo eRreH contempla una opcién en su menu destinada a los agentes que poseen el perfil de usuario
definido como AUTORIZANTE. Este perfil se corresponde generalmente con la figura del superior que se
determine (Jefe de departamento, Jefe de drea, sector, etc) quien tiene la responsabilidad directa en la
autorizacién/concesion de los permisos, licencias y de registrar lasnovedades asistencialesdel grupo de
empleados que estdn a su cargo.

Desde el drea de personal, se consignan los Autorizantes los cuales funcionan por duplas por estructura.

Bandeja de Autorizaciones

Los pedidos de licencias y/o permisos que los agentes realicen a través del Portal del Empleado llegardn a la
bandeja de novedades del/la Autorizante.

LI =
E";rpsnoos AUTORIZADOS
—IPEDDOS RECHAZADOS L

Tipa Asunto Agente

EEEEE

_ Awtorizacion |

El/la Autorizante deberd posicionarse sobre el renglén de la solicitud, hacer click en AUTORIZACION para luego
seleccionar AUTORIZAR/RECHAZAR segun corresponda.
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Parte diario de Novedades

=8 Bandeja de Aulorizaciones

Certificacion de senvicios

- Presentar Certificacion de servicios
E Parte Diario c

[£] Rectificacién de Pares Diarios

[£] Resumen Mensual de Novedades
[£] Resumen de Envios de Partes

@ Resumen Mensual de Bol. y Sal. Of.

5] Ausencias Eventuales

[=5] Comisiones

[£5] corte de Licencia Anual

[£] conteranulacion Cormisiones
(5 uicencias y Permisos
Carpetas Médicas

{#] carpetas Médicas Pendientes
@ Permisos x Horario

Cambios de Horario

5] Horario Flexible

(5] compensatorios

[&] pranilias de Asistencia

(1 Consultas sobre su Personal

Al clickear la opcidn, se desplegara la siguiente pantallaen donde se muestra todo el personal a cargo para pasar
asistencia.

Existen 3 tipos de partes seguin la modalidad de uso del organismo:

e BIOMETRICO: para aquellos autorizantes que en su estructura tengan la opcién de registrar el presente
via sistema biométrico.

PLANILLA: para aquellos autorizantes que en su estructura tengan la opcién descargar planillas de firma
desde SIAPE.

MANUAL: Aqui el autorizante envia el parte cargando los presentes y demds novedades de manera
manual.

Segun la modalidad que tenga definida el autorizante, la descripcion estara consignada en al final del
registro del agente en tipo de parte.
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BMPRUMIR PLAMILLA REGISTRADA

Registro de Novedades (Tipo de parte Manual)

Al hacer click en el icono = I el autorizante tendra las siguientes opciones tal como se detallan en la imagen

Novedades

l"' prpgre

COMISION

COMISION ENTRADA

COMISION SALIDA

DESINFECCION

DOMACION DE SANGRE

DUELC DIRECTO

DUELO DIRECTO & mas de 200 Km
DUELQ INDIRECTO

DUELC INDIRECTO & mas de 200 Km
ERROR EM SISTEMA CONTROL DE ACCESO (PS)
EXAMEN APTITUD FISICA

L EESTI MG Py 3 ERASHI 6
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Por cada uno de ellos se expone una novedad sugerida, la cual puede ser modificada por el autorizante antes de
enviar el parte.

La ultima columna muestra un 1si adn no se informd su novedad o 0 en caso contrario.
En la zona posterior se muestran total de agentes y el total de agentes informados por cada tipo de parte.

Una vez registradas todas las novedades, procedera a enviar el parte haciendo click en el icono “Registrar
Novedades”.

Inmediatamente, se desplegard un mensaje de confirmacién en donde se especificard si desea ratificar las
novedades a enviar.

DR QT Qo g Quoguoge guogv g gugv

De esta manera, finaliza el envio del parte diario.
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Rectificacion de Novedades

Una vez que el drea de asistencia habilita esta opcidn, el Autorizante puede rectificar una novedad de un parte
que ya fue enviado.

Parte Diario
Facha da Parte | 23042018 | [

Comisiones

Desde esta opcidn el Autorizante podra seleccionar a los agentes que estan trabajando en comisién, asignando la
fecha desde v hasta, el partido v el tipo de comisién (comisidn, comision de entrada, comision de salida).

Comisiones
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Corte de Licencia Anual

Por medio de esta opcién el Autorizante procedera al corte de la licencia anual de un agente por razones de
servicio.

Corte de Licencia Anual por Razones de Servicio .

Corte de Licencia

Fecha de Notificacion
] 11/06/2018 ;|

Motivo Corte
[CORTE DE LIC. ANUAL POR RAZONES DE SERVICIO.

T e —

Permisos por horario

A Permisos por Horario

Permisos por Horarios

A través de esta pantalla, el Autorizante le puede otorgar a los agentes permiso por horario, describiendo el tipo
de permiso, desde qué hora y por cuanto tiempo.
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Cambio de horario

En esta opcidn, el Autorizante puede cambiar el horario administrativo de sus agentes. El mismo puede realizarse:

e Por dia: especificando fecha a partir de cuando se cambia el horario, el nuevo horario de entrada y de
salida.

® Por periodo: ingresando desde y hasta cuando hara el nuevo horario de entrada y salida.

o Definitivo: indicando el nuevo horario de entrada y salida v la fecha a partir de cudndo se tendra que
cumplir.

‘Cambio de Horario

Cambio de Suplente

n MiLegajo Tramites Personas Estructuras Autorizante Cargos N

) Legajo Electronico
£] Agenda Personal

(L Bandejas
(] Tramites Personales
1 Novedades

£ Autorizaciones

Preferencias

] Mis Declaraciones Juradas
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Personas a quien Autorizo

ALEJANORA 7 (1800212020 121850 P403/2020 122255 .
ALEJANDRA [T 101102019 15.04:45 180272020 1218:50
ALEJANDRA ¥ 101102018 15.03.08 §0/10:2018 15:04:45
ALEJANDRA [T 10102019 14:58:33 10/10/2019 150306
ALEJANDRA 7 91072019 10:56:96 101072019 14:58.33
ALEJANDRA [T D2/087201910:55:25 P3N10/2018 10:56:56
ALEJANDRA 7 [12/08/2019 10:30:49 D2008/2019 105525 |

HEE e

Consultas

Novedades de Ausentismo

El Autorizante podra consultar todas las novedades de ausentismo y presentismo de los agentes que tenga a su
cargo, haciendo click en las pestanas inferiores puede ver informacion sobre:

e Horario administrativo.
Licencias.
Comisiones.
Ausencias.
Permisos.

Carpetas médicas.
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HORARIO ADMINISTRATIVO

MR [ e [ dwe [

[uerTES ao0 [ oaminma
MERCOLES 0 [ osmirzots
LUEVES 3y nam1 2018
VIERNES o0 [ 170sn0ts

Destino; (33981) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION
[ ReservA DE CaRGO DEL CAPITAL HUMANO - DIRECCION DE GESTION DE OPERACIONES ¥

[l carGo BEBAJA.
[] PASE A PRESTAR SERVICIO.

Novedades de Ausentismo

El Autorizante puede ver la planilla de asistencia, por agente o por fecha

I PRESEMNTE | PRESENTE | PRESEMNTE

FERIADO PRESEMTE PRESENTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE

FPRESENTE PRESENTE FPRESENTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE
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PRESENTE

ANUAL

Novedades Concedidas

Desde esta opcidn, el Autorizante puede ver las novedades concedidas por fecha de cada uno de los agentes.

ﬂ Consultas de Novedades Concedidas a su Personal
o

Novedades
Fecha Desde Fecha Hasta

[otmizozo T [ 31012020 T Comultar|

Hombres Legajo  Hovedades
i A NLIAL (0201720 al 22/01/20) -- ANUAL (2310120 sl 3101/20) -
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES

MINISTERIO DE JEFATURA DE GABINETE DE MINISTROS
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