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Introduccion

El aplicativo eRreh, contempla un menu especial para aquellos/as agentes cuyo perfil de usuario/a ha sido
definido como Encargado del Seguimiento y Registro Asistencial o Ficherista. Este perfil se corresponde
generalmente con personal del drea de registro y seguimiento asistencial, responsable de conceder o rechazar
determinados permisos, licencias, asi como asentar toda novedad relacionada con el registro asistencial de los
empleados y empleadas asignados/as.

A través de la opcidn del ment Novedades es posible registrar y consultar toda la informacién estrictamente
asociada con las novedades de asistencia y ausentismo que registran todos los y las agentes del Organismo,
atento a su prestacion de servicios.

Junto con el uso del Portal del Empleado/a, tienen por objeto agilizar y facilitar la gestiéon administrativa del
personal en lo que concierne a la solicitud de licencias y permisos a partir de la automatizacion de los mismos.

A continuacion se detallan las opciones de menu habilitadas a los y las agentes que desempenaran este perfil.
Cabe destacar que SiAPe permite contar con diferentes sistemas de asistencia y por tal motivo algunas de las
opciones detalladas pueden no encontrarse en el mend.

Acceso al sistema

Acceder al SiAPe con usuario y contrasena. Luego hacer clic en la opcién eRreh.

£ ingreso a SIAPE

S iA Pe Bienvenido /a

Sistama Unico Provincial
de Administracion de Personal

!
= | &

Subsecretaria de Gestion INCENTIVOS GESTION

y Empleo Piblico DIGITAL DIGITAL

SECRETARIA GENERAL

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES




B SEGUIMIENTO ASISTENCIAL - INSTRUCTIVO

A. Novedades de ausentismo

Mediante esta opcién el usuario autorizado tiene vista de todas las personas asignadas a su fichero, en funcién
de un destino puntual. Entiéndase por fichero, grupo de agentes sobre los cuales el usuario autorizado, atento
a las tareas departamentales que le fueron conferidas, debe proceder con la administracién y/o registro
asistencial de aquellos.

Se puede consultar por apellido y/o destino del/la agente, de modo de filtrar y agilizar su bisqueda en el fichero.

Si se marca Solo Consulta el usuario conectado puede consultar novedades de todos/as los/as agentes del
Organismo, mas alla de lo asignados a su fichero, sin posibilidad de modificar dato alguno.

APELLIDO Y NOMERE | FILTRAR
[ SOLO CONSULTA
DESTINO | (13 HISTORICOS

LEGA.JO APELLIDO ¥ NOMBRE DESTINO ESTRUCTURA

4 ! [ |5

MNOVEDADES
= REFEREMCIAS SOLICITUDES

_ | Reserva Cargo | Pase a Prestar Servicio M Baja Preventiva | Licencia Especial JUSTIFICACION

En esta seccion la/el agente autorizado/a podrd tomar vista de las novedades asistenciales pendientes de
autorizacién o justificacién al presionar sobre los botones Solicitudes o Justificacion o bien, conocer el
registro asistencial de un/a agente en particular, previamente seleccionado, al presionar sobre el botén
Novedades. Ambas opciones se detallan mds adelante.
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Los registros que aparecen resaltados con algun color, distinto del celeste, denotan que esos/as agentes se
encuentran en uso de: Reserva de cargo, Licencia especial, Baja o Pase a prestar Servicios, segun cada caso; en
la parte inferior de la pantalla se expone la referencia respectiva.

Solicitudes

En esta seccion se almacenan las solicitudes de licencias y permisos, giradas por los/as autorizantes respectivos
para su registracion final en la base de datos toda vez que corresponda, segun el estado asistencial de cada
agente. Para ello, los v las usuarios autorizados/as deberan conceder o rechazar dichas solicitudes segun
corresponda.

Aligual que en la ventana inicial del fichero, el usuario podra seleccionar una persona en particulary recorrer su
registro asistencial; para ello debe presionar el botdon Novedades, ubicado en el margen inferior derecho de la
Bandeja de Novedades. La informacidn asistencial se presenta en diferentes solapas:

APELLIDO ¥ NOMBRE _] LEGAJO | _] FAMILIAR A CARGO [

Horario Administrativo

Nombre Entrada Salida Desde Carpeta Controlar

WIS [ e [ tew | weree |omecaouos scumevovGEsTOoR eEorBk0 @ -

MARTES 0s:00 16:00 14072021  |DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEC PUBLICO v
MIERCOLES 0s:00 16:00 140712021 |DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUELICO I

JUEVES 0s:00 16:00 14072021  |DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEC PUBLICO v

WIERMNES 0s:00 16:00 14072021  |DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEC PUBLICO

HORARIO

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEOQ PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 0|8 | 0}

“erEicha Volver a Bandeja Walver a Ficheros

Para retornar a la ventana inicial del Fichero debera presionar sobre el boton Volver a ficheros.




B SEGUIMIENTO ASISTENCIAL - INSTRUCTIVO

Justificacion

En esta seccion se almacenan las solicitudes de licencias y permisos que deban ser justificadas.

Horario

A través de esta opcion, entonces, la/el encargado/a de registro asistencial podra consultar el horario
administrativo de la persona, expresado diariamente Entrada y Salida, a partir de qué fecha tiene vigencia, si es
controlable o no, y a qué carpeta pertenece (estructura). Al pie de los datos antes mencionados, se presenta una
leyenda indicando si la/el agente posee o no Horario flexible, con indicacion de fecha de vigencia del mismo.

APELLIDO y NOMBRE _] LEGAJO | _] FAVELIAR A CARGO [

Horario Administrativo

Nombre Entrada Salida Desde Carpeta Controlar

WIS [ wew | tow | wiuraoer prECCONDESEGUMENTOYGESTONDE EWPLEOPRIED  © -

MARTES 0s:00 16:00 14i07/2021  |DIRECCIGN DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEC PUBLICO v

MIERCOLES 0s:00 16:00 14i07/2021  |DIRECCIGN DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEC PUBLICO v

JUEVES 0s:00 16:00 14i07/2021  |DIRECCIGN DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEC PUBLICO v

WIERMES 0s:00 16:00 14i07/2021  |DIRECCIGN DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEC PUBLICO

HORARIO

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIOHES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 0|8 |0

“er Eicha Volver a Bandeja Wolver a Ficheros
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Licencias y permisos

Las/los agentes podran solicitar sus licencias y permisos desde el Portal del Empleado/a. El drea de asistencia

podra visualizar y el ficherista excepcionalmente podra incorporar, modificar y/o eliminar datos que no fueran
consignados por circuito.

Ano: ano al cual pertenece la licencia.
Desde: fecha a partir de la cual hace uso de la licencia/permiso.
Hasta: fecha en que finaliza la licencia/permiso.

Justificado: cuando se ha presentado documentacion respaldatoria.

La pantalla muestra ademas las licencias y/o permisos otorgadas ordenadas cronoldgicamente. Asimismo, en

el margen derecho se muestran las licencias acumuladas del/de la agente discriminadas por ano tipo de licencia
y cantidad de dias.

APELLIDO y NOMBRE LEGAJO | _] FAVELIAR A CARGO [

Totales A
Licencia - Permiso Cantidad

|m - ANUAL 5 | =

Afio  Desde Dias Hasta

[ JUSTIFICADO. |2021 | 01/08/2022 EIH 5 | osmgrz0zz | [

DIAS CORRIDOS
Licencia-Permiso Afio Desde Hasta Corte

o[t [Cotosmeza [ oswemoza [ =
I B B .

Licencia-Permiso

®

Acumulados
Licencia - Permiso Cantidad

ARUAL (10.430)

Sl el

@ B Dias Yencidos Ceificado

- LICENGIAS

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLED PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 0|8 |0

“er Eicha Wolver a Bandeja Wolver a Ficheros
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Carpetas médicas

Esta seccion permite consultar las carpetas médicas (atencién de familiar, maternidad, enfermedad)
concedidas al agente. El ficherista en esta opcidn no tiene posibilidad de realizar ninguna modificacion.

Muy importante: la solicitud de las carpetas médicas se realiza a través del Portal del Empleado/a y podra
registrarse desde esta opcion excepcionalmente cuando la/el agente no haya podido realizarlo.

Datos que se visualizan en la pantalla:

« Tipo de carpeta médica: accidente de trabajo, atencion de familiar enfermo, enfermedad, maternidad.

« Desde: fecha en que se solicita/presenta la carpeta médica.
» Formulario Nro: nimero de formulario.
Art: articulo de la Ley N°10.430, de acuerdo al tipo de carpeta solicitada.
Desde: fecha a partir de la cual la Direccién de Salud Ocupacional autoriza/concede la carpeta médica.
Dias: cantidad de dias otorgados para la carpeta médica.
Hasta: fecha en que finaliza la carpeta médica.
Cddigo 0.M.S.: cddigo O.M.S de acuerdo al diagndstico.
Parentesco: en caso de solicitar carpeta por atencion de familiar enfermo se consignara el tipo de
parentesco, sequido de su nombre y apellido.
Carpeta médica ambulatoria: se indicard toda vez que la misma se corresponda con dicho tipo de carpeta.

Sobre el margen inferior se visualizan todas las carpetas médicas ordenadas cronoldgicamente.
En el margen derecho se puede calcular para un periodo o fecha determinada (desde/hasta), la cantidad de dias

concedidos por cada cédigo OMS y carpeta médica respectiva.

TIPO DE CARPETA MEDICA FECHA SOLICITUD  Formulario N° ART.
ENFERMEDAD DE FAMILIAR A .|| voszez [F] | zrssvramsisooz |4

RESOLUCION DESDE DIAS  HASTA
[4. 0TORGADA | [1oszo22 B [ 2 [12082022 [

CODIGO
| 999 |ATENCION DE FAMILIAR _] W Carp Mad. Ambulatoria

EXPEDIENTE

PARENTESCO NOMBRE FAMILIAR ENFERMO W JUSTIFICADO Expedients ] Alta Médica ]

Fecha Desde Fecha Hazta
CARPETA MEDICA CODIGO DESDE HASTA  JM OBS. RM. | 01/01/2022 ; | 04/07/2022 ; Calcular

[ENFERMEDAD DEFAMILIAR.(090  [11052022 12080022 [ [ = CARPETA MEDICA Dins
EMNFERMEDAD 2018 1910572021 [301052021 [ [3E REITERA L0 50UCITADD: | | ENFERMEDAD DE FAMILIAR ONIRIOIA A | 2 ()

-

r = @

REFEREMCIAS

Destino: (44533} DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEQ PUBLICO - DIRECCIOH DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLED PUBLICO

' ANTIGUEDAD A-M-D: 114 | 0[S

“erFEicha “olver a Bandeja “olver a Ficheros
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Ausencias eventuales

Permite registrar y consultar salidas y ausencias eventuales de cada agente.
El/la ficherista ademas puede modificar datos y cargar ausencias.

Los tipos de ausencias establecidos por Ley N° 10.430 son: asueto, ausente con aviso, ausente sin aviso,
comision entrada, comision salida, examen aptitud fisica, franco compensatorio, junta médica, llegé tarde, no
registra salida, paro, paro transporte, salié temprano, teletrabajo y otros.

La informacidn a cargar se corresponde con:

e Desde: fecha en que se solicita la ausencia eventual.
* Tipo: se selecciona un tipo de ausencia eventual.
» Partido: se selecciona un destino para la ausencia eventual, si fuera necesario.

« Justificado: debiendo tildar si tal ausencia se encuentra efectivamente justificada, toda vez que asi se
requiera (presentacion de documentacion alguna).

El sistema muestra todas las ausencias eventuales ordenadas cronoldgicamente. Seleccionando una ausencia
de dicha lista se refleja automaticamente para modificar o borrar. Al tiempo que se expone la cantidad total de
dias para cada tipo de ausencia eventual en el mes; y se presenta la cantidad total de dias, para cada tipo de
ausencia eventual, en el ano.

APELLIDO ¥ NOMBRE _] LEGA.JO | _] FAVELIAR A CARGO [

Totales M
CAUSAL CANTIDAD

[PRESENTE o | owomzz | PRESENTE 2 &

TIPO DE AUSENCIA FECHA

PARTIDO
[sin PaRTIDO | TausTFicapo.

Dias a Compensar
FECHA TIPO DE AUSEHCIA

[oaozeo2 pResare = '
CAUSAL CAHNTIDAD
01/07r2022  |PRESEMTE - TELETRABAJID 5 =)

30/06/2022  |PRESEMTE
29/06/2022 |PRESEMTE
28/06/2022 |PRESEMTE
24/06/2022 |PRESEMTE =)

&

|| PRESEMNTE

©

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLED PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLED PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 0|3 | O jEes

“er Eicha Wolver a Bandeja Wolver a Ficheros
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Comisiones

Permite ingresar, modificar, borrar y visualizar las salidas en comision de la persona seleccionada.

Debera ingresar la fecha (desde/hasta), el tipo de comisién y el partido/destino de la comision. El sistema
muestra todas las salidas en comision, ordenadas cronoldgicamente desde la mas reciente, con indicacién de

partido y duracion (desde/hasta). Una vez seleccionada una linea, la/el usuario podra modificar los datos de la
misma.

APELLIDO yw NOMBRE LEGAJO | _] FAMILIAR A CARGO [

DIAS  HASTA TIPO

| = | | = [comision

PARTIDO

| ]

DESDE HASTA PARTIDO TIPO

| |8
I .

= 52

REFERERMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

' ANTIGUEDAD A-M-D: 08 0[Sl

“WerFicha olver a Bandeja “olver a Ficheros
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Permiso por horario
La informacidn a consultar y/o registrar se corresponde con los siguientes datos:
 Permiso: se selecciona un tipo de permiso por Horario (asistencia a curso, boleta de salida, boleta de salida
oficial, premiso gremial horas).
Fecha: fecha para la que se solicita el permiso.
Desde qué hora: expresa el horario a partir del cual rige el permiso.
Horas / Minutos: la cantidad de horas y minutos que dura el permiso solicitado.

Se debera tildar si tal permiso se encuentra efectivamente justificado, toda vez que asi se requiera
(presentaciéon de documentacion alguna).

Los permisos ya otorgados podrdn visualizarse ordenados cronoldgicamente. Seleccionando un permiso de
dicha lista se refleja automaticamente en el apartado superior de la ventana, donde se ubican los campos antes
detallados, para modificar o borrar.

usentismo

APELLIDO ¥ NOMBRE LEGAJO | _] FAVELIAR A CARGO [

--- Cantidad ---

Permiso Desde qué hora Horas Minut. Justificado

Permizo Horas Minutos

[ =
[

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEQ PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

' ANTIGUEDAD A-M.D: 02 o fJi)

“er Eicha Yolver a Bandeja “olver a Ficheros
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Licencia por expediente

En esta seccion podrd consultar y registrar todas aquellas licencias que dada sus caracteristicas requieren de
una actuacion administrativa - expediente Acto- para su concesion.
Datos necesarios a ingresar:

* Tipo Licencia por expediente: se selecciona el tipo de licencia (decenal, gremial, especial con haberes,
especial sin haberes, actividad politica, deportiva y artistica, asistencia a congresos).
Fecha Solicita: fecha en que se inician las actuaciones.
Desde: fecha a partir de la cual se solicita |a licencia, comienza a correr la misma.
Hasta: fecha en que finaliza la licencia.

Acto: se selecciona el acto administrativo que avale la licencia.

Acto Corte: el acto a partir del cual se interrumpe una Licencia Gremial con la fecha desde y hasta correspondiente.
Justificado: se marca sélo cuando se ha presentado documentacién respaldatoria.

Observaciones: permite ingresar informacion que se considere de importancia, atento a las novedades
registradas.

APELLIDO y NOMBRE _] LEGAJO | _] FAVELIAR A CARGO [

Tipo Licencia x Expediente Fecha Solicita Desde Dias Hasta

| | == B | ]

Observaciones
- :

Desde Hasta

| Wl = =] T uusTRicADO

Fecha Licencia x Expediente Desde Hasta Acto

T T T e &
| | | | | O

REFEREMNCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEOQ PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 0|8 | 0}

“erEicha Volver a Bandeja Wolver a Ficheros

En la parte inferior de la ventana se exponen cronoldgicamente las licencias por expedientes con sus respectivos
actos resolutorios. Posicionandose en una de ellas es posible modificar o borrar dato alguno.
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Prestacion de servicios

En esta seccidn se podra registrar y consultar los cambios de lugar de prestacién de servicios concedidos al
agente, dentro del organismo o bien en otro organismo de la administracion publica. La informacién contenida
se corresponde con periodo desde y hasta que dura el movimiento y en el campo de texto podra volcarse la

informacion que se considere pertinente (acto que avala el pase, identificacion del nuevo lugar de prestacion de
servicios, otro).

APELLIDO y NOMBRE [ LEGAJO [ FAMILIAR A CARGG [

REFERENCIAS

Destino: (44533) DIRECCIGH PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACIOH DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCIOH DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

ANTIGUEDAD A-M-D: 0(8|0 _]

wer Ficha “Wolver a Bandeja Wolver a Ficheros ]

Horas compensadas

Permite registrar y consultar los francos compensatorios acreditados por el/la agente, es decir, los dias no
laborales o feriados en que presté servicios efectivos, y que en cumplimiento de lo dispuesto en la
reglamentacién habilitan al agente a compensar tal jornada con una ausencia justificada.

APELLIDOY NOMBRE | [ LEGAJO [ FANILIAR A CARGC

Tipo Ausencia por Hora Fecha Hovedad Cant. Horas Tipo Ausencia por Hora Fecha Cant. Horas

- | =) | | &
(& 1 s

Ingresar Dias y Horario & Compensar

Fecha Hora Desde Hora Hasta

=

=

Hora Desde Hora Hasta

=

=

For ant.78 Apartada | de b Ley 10430 (T.0. Dec. 186395 y Decreta Relamentario 4151 /963
"cuando el agente prestare servicios en dias feriados o no lakorables para la Administracion
Piblica de la Provincia o en dias en que le correspondia hacer uso de franco, y con tal
motiva no gazare del pertinente descansa semanal, el mismo le serd concedido dentro de los 5]
GUINCE(15) dfias siguientes, sin perjuicio de |o determinada ..

REFERENCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACIOH DEL EMPLEO PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

ANTIGUEDAD A-M-D: 1[40 _J

WerEicha Vaolver a Bandeja Yalver a Ficheros ]
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Lactancia

Permite registrar y consultar los permisos por cuidado y alimentacion de hijo/a concedidos a los/as agentes,
seguin corresponda. Para ingresar los datos respectivos, deberd seleccionar el tipo de licencia-permiso, el cual se
corresponde con Alimentacién y Cuidado de Hijo/a; sobre la parte inferior de la ventana debera indicar Afo y
periodo Desde/Hasta en que se hara uso de dicha licencia.

Toda vez que la novedad requiere de documentacién alguna que avala dicha solicitud, debera tildarse el campo
Justificado, si se ha cumplimentado con este requerimiento, es decir, presentacion de documentacion respectiva.

Licencia-Permiso

IALIMENTACIONYCUIDADO DE HIO '] ™ JUSTIFICADO

Afo  Desde Hasta

REFEREMCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEQ PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTO ¥ GESTIOH DEL EMPLEO PUBLICO

. ANTIGUEDAD A-M-D: 1[40

ver Ficha violver a Bandeja Yolver a Ficheros

Observaciones
La solapa Observaciones permite registrar informacién adicional por ano como campo libre.

Observaciones Observaciones Despacho

017 - Par RESFC-2017-52-E-GDEBAMEGP e trasiads I cartera de agentes de b <)

Subsecretatia de Capital Humano al Ministrio de Economfa a partir del 1° de
enero de 2017120201 7rp

REFERENCIAS

Destino: (44533) DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEQ PUBLICO - DIRECCION DE SEGUIMIENTC Y GESTIOH DEL EMPLEQ PUBLICO

[ ANTIGUEDAD A-M-D: 26113

VerFicha volver a Bandeja Yolver a Ficheros
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Solicitudes

La bandeja contiene las notificaciones de las solicitudes generadas por los/as agentes. La misma va a estar
habilitada en los que el/la encargado/a de registro asistencial sea quien acepte o rechace las licencias y/o
permisos de los/as agentes de su organismo.

El/la encargado/a del registro asistencial podrd Conceder/Rechazar las licencias. Para la visualizacion de la
documentacién presentada por el/la agente debe acceder al botén Documentacion.

de Notificacian de

BANDEJA DE NOVEDADES —

APELLIDO YNOMBRE [
FILTRAR
DESTINO | E]

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE NOVEDAD DESDE HASTA AUTORIZANTE

[ [ enmemsaorre | 10067022 | 10052022 DROEATENCIONDE L CUDAD -

Con TELETRABAJO. PPP 05/04/2021 0904/2021 |DR DE GESTION DE OPERACIC

~ FILTRO

Con TELETRABAJO. PPP 03/03/2021 31/03/2021 |DR DE ACCIOMNES COMUNICAC

[ | | :

= Wer Novedades
RECHAZAR - CONCEDER DOCUMENTACION
-, Imnnm\rmmunul Walver a Eich. ]

Justificacion

En esta seccion se almacenan las solicitudes de licencias y permisos que deban ser justificadas.

El encargado del registro asistencial podra visualizar la documentacidn subida por el/la agente a través del
botén Documentacion. Se podra justificar la licencia o permiso (Justificar) o bien observarla consignando una
fecha limite para subir una nueva documentacion.

I Justificacion de Licencias

JUSTIFICACION DE LICENCIAS —

FILTRO

APELLIDO Y NOMBRE |

DESTING | @ &J

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE NOVEDAD DESDE HASTA AUTORIZANTE

o e [eweee [owem peawamanioe ©

FRE-EXAMEM 30052022 30/05/2022

1

FRE-EXAMEM 1H062022 15/06/2022

EXAMEN 09062022 09/068/2022

PRE-EXAMEM 21082022 24/08/2022

EXAMEN 01072022 01/07/2022

EXAMEN 01/07i2022 01/07/2022

EXAMEN 24J082022 24/08/2022

PRE-EXAMEMN 30J062022 30/06/2022

PRE-EXAMEMN 290062022 30/06/2022

EX MED PREV.CANCER MAMARIOFROST| 1R/0G2022 16062022

AN EEEEEEE T

EX MED PREV.CANCER MAMARIOFROST|  01/07/2022 01/07/2022 L'J

REFERENCIAS
[l Licencis SMDOCUMENTACION ] Licencis OBSERVADA [T Licencia CON DOCUMENTANCION ]

Wer NOVEDADES DOCUMENTACION] OBSERVAR l JUSTIFICAR ] Walver al FICHERO
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Fichero

La ficha se ordena mensualmente por filas (1-12) y diariamente por columnas (1- 31), al pie de la misma se
referencia los colores detallados y con letras se detalla la novedad registrada. Ej: L - Licencia; E - Enfermedad;
C - Comision.

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30 H
PRE |PRE |PRE |PRE --E PRE |PRE |TTR|TTR.-|E PRE |PRE |PRE |PRE --l L L | L | L | L -.lT
I [ e [ e [ e | [
PRE |PRE |PRE PRE ..lPRE |PRE |PRE |PRE PRE .lPRE PRE |PRE .IE‘..'E‘E'EIE‘
e 5 e e 0 [ e e (5 e e
15 o o e e o 55 o ol o 5 o o

o 0l o |
EE

T IEIE -

([ [
L[
_HEn
(L[
L
_man

|  DEEN

~

|
[
L[
[ |
[ [
(1]

4 afions

REFERENCIAS

{ . Fin de semana . Dia No Laborable Justificado . Descuento  Sinaviso  Conaviso ] VOLVER

B. Solicitud de carpetas médicas

Toda vez que el/la agente no pueda solicitar a través del Portal su licencia médica, el/la encargado/a de
asistencia podra solicitarla desde la opcidn de ment Novedades_ Solicitud de Carpeta Médica.

Debera consignar los siguientes datos: fecha de solicitud, tipo de carpeta médica, familiar y parentesco en el
caso de corresponder.

@ Carga de Carpetas Medicas

AGENTE LEGA.JO |
Fecha Solicitud Tipo de Carpeta Médica Familiar Parentesco

=] - N —

Descripcion de Reiteracion

" AMBULATORIO ™ Reiteracidn

1 Wisitar en Domicilio Accidental
CALLE Numero Torre Piso Dto Man. LOCALIDAD

| [ [T T 1 [=]

OBSERVACIONES

REGISTRAR LICENCIA MEDICA
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C. Carpetas médicas pedidas y otorgadas

A través de esta opcion de menu el drea de asistencia podra consultar aquellas carpetas médicas que se
encuentran pedidas y otorgadas. En la pantalla se puede seleccionar un periodo en particular.

@ Carpetas Medicas

Carpetas Médicas

Fecha Desde | efTl-Awliee] _:] Fecha Hasta | 050772022 :] Ver Carpetas Médicas]

Ambul. Justif.
L1 Desde Hasta Resolucion Estado |

[ ChE
1.

Fec.Solicit. Tipo Carp.Méd.

AT T T T T —Ii

R A Y

Ol a Plata - Beriszo - Ensenada

D. Administracion de autorizantes

En esta oportunidad se explica la opcidn que el menu despliega para la administracién de autorizantes, con sus
respectivos autorizados/as. Esta opcidn estara habilitada para aquellos organismos que utilicen autorizante.

@ Administracion de Autarizantes

Dupla de autorizantes
Desde esta opcion es posible realizar:

Alta de Autorizantes

o Alta de Autorizantes. Baja de Autorizantes

° BaJa de AUtOI’IzantES Asignacion de Personas

L4 ASIgnaCIén de PeI’SOﬂaS. Movimiento de Personas
» Movimiento de Personas. Baja de Personas

Baja de Personas.
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Alta de autorizantes

Permite consultar y registrar la némina de agentes que han sido identificados como Autorizantes de licencias y
permisos con sus respectivos suplentes.

Ef_'! Administracion de Autorizantes

Alta de Autorizantes (Titulares ! Suplentes)

Suplente
Suplente Activo Desde Motivo del Autorizante

m B

!

-]

0 O O O O O O R R
1 1 Ty I I
B B 5 5 T O

il |
il |
e |
J{
il
i |
I
I
il |
el |
1
i |

Se considera Titular la persona que por las funciones asignadas tiene personal a cargo y es responsable de
conceder y/o autorizar las licencias y permisos en primera instancia; el/la agente designado/a Suplente procede
toda vez que su Titular se encuentre temporalmente ausente; en dicho caso deberd indicarse con un tilde sobre
el campo: Suplente Activo.

Tanto para elfla agente titular, como para el/la suplente (activo), deberd indicarse la Fecha (desde y hasta)
respectiva de habilitacion de su rol, junto con el motivo que lo habilita como autorizante.

Baja de autorizantes

Permite realizar la baja de agentes que han sido identificados como Autorizantes de licencias y permisos con
sus respectivos suplentes.

Para proceder con la baja de una persona habilitada como autorizante debera seleccionarse el Motivo que lo
habilita como autorizante (Licencias, Comisiones), a continuacién se desplegara a la izquierda de la ventana, el
listado de autorizantes (titular y suplente). Al seleccionar al agente autorizante a dar de baja se mostraran, a la
derecha de la ventana, los/as agentes asignados/as y/o bajo su responsabilidad.

Asignacion de personas

Permite la consulta y registro de la némina de agentes que han sido asignados/as a cada Autorizante de
licencias y permisos. Habiendo designado a los/as agentes autorizantes (titular y suplente) y considerando el
motivo que los habilita como tales (Licencias, Comisiones), corresponde asignar las personas a su cargo.
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En la ventana derecha de la pantalla se detalla la totalidad de agentes del organismo, considerando el/la
autorizante, debera seleccionar las personas que estan a su cargo, segun indicaciones previas de la autoridad
competente. Cada vez que selecciona una persona, luego debera presionar sobre los botones de traslado,
ubicados en el centro de la ventana; en caso de haber seleccionado por error una persona, podra volver atras
con los mismos botones. Luego debe presionar el botén Guardar para que la informacién sea incorporada a la
base de datos.

Movimiento de personas

Esta opcidon permite registrar pases-movimientos de agentes entre autorizantes, esto se corresponde toda vez
que un/a agente cambia de area de trabajo y por tanto de responsable inmediato de autorizar sus licencias y
permisos. A través de esta opcidn se habilita el movimiento de personas entre agentes autorizantes.

El primer paso es seleccionar el Motivo del Autorizante (Comisidn, licencia), ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana, junto con la/el agente Autorizante, a continuacién se presentaran en la parte inferior
el personal asignado.

Luego, se repiten las acciones sobre el cuadrante derecho de la ventana para seleccionar la persona autorizante
correspondiente y proceder con el movimiento de uno/a o mas agentes de uno a otro de los/as autorizantes.
Cada vez que selecciona una persona, luego debera presionar sobre los botones de traslado, ubicados en el
centro de la ventana; en caso de haber seleccionada por error una persona, podra volver atras con los mismos
botones.

Baja de personas

Posibilita registrar la baja de agentes que han sido asignados a cada Autorizante de licencias y permisos.
Para proceder con la baja de una persona, asignada a un/a agente autorizante, debera seleccionar al agente a
dar de baja. Automaticamente se visualiza el vinculo laboral que mantiene el/la agente con el organismo.

Corresponde luego identificar el Motivo (comisidn, licencia) del cual se lo va a desafectar y dar de baja. El resto
de los datos se presentaran de manera automatica. Finalmente debera presionar sobre el botén de traslado,
ubicado en el centro de la ventana, y la persona seleccionada para dar de baja sera detallada en la ventana
derecha de la pantalla.
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E. Administracion de autorizantes por estructura

La siguiente pantalla muestra los campos a completar para la eleccién de autorizantes por estructura:

Estructura, titular, suplente, fecha desde.

Esta opcidn estard habilitada para aquellos organismos que utilicen la asistencia por estructura o bien RA/RAP.

cidn de Autorizantes

Administracion de Autorizantes por Estructura.

Estructura |DIRECCION DE GESTION DE OPERACIONES % TECMOLOGIAS DEL EMPLED PUBLICO _]

Titular | _]

Suplente |

Maotivo |RESPONSABLEY ... =

_] Suplente Activo [

Fecha Desde |11m4r2021 =

Sup.

Activo Fecha Hasta

Titular Suplente Fecha Desde

F. Administracion de RA/RAP

(]

La siguiente pantalla muestra los campos a completar para la elecciéon de autorizantes para RA/RAP: Estructura,

rol, titular, suplente, fecha desde.

Administracion de RAPs

Administracion de RAPs y Responsables de Aplicacion

Estructura | _]

Rol |

Titular | _]

Suplente |

Fecha Desde | ;]

_] ™ Suplente Activo

Sup.
Titular Suplente AUIZ;W Fecha Desde Fecha Hasta

ot
-
-
]
]
-
-
-
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G. Habilitacion de partes diarios

Esta opcidn del menu permite habilitar los partes diarios de una dupla en particular.
dn de Hahilitacidn de partes diatios

Habilitacion de Envios y Rectificacion de Partes Diarios

Fecha |--Habilitacion hasta--| | Fecha
Estructura Parte Diario Fecha Hora Rectificacion

([ [
T T
T T T
R

=
Imprimir

H. Informe de partes diarios

A través de esta opcidn es posible imprimir los partes diarios por fecha.
EB Envios de Pares
Informe de Envios de Partes Diarios

Fecha de Parte | = T " Enwiados U Mo Enviados

FILTRAR por Estructura |

i

m
2
=
]
=
]

Titular Suplente Eztructura

=
o
[

=
1]
-

il
[0 [}
= =

=
2]
=

=
1]
-

il
oo
= =

EENERNEREEN

=
E
«

I:l La Dupla de Autarizantes no tiene persanas a carga. Imprimir
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. Resumen mensual

Resumen mensual de novedades
Permite imprimir un listado de las novedades por agente o estructura para el mes seleccionado.

Informe Mensual de Movedades

Resumen Mensual de Novedades

Mes | Afio rm ; Imprimir

—® Por Agente

Agente | _]

—" Por Estructura

Destino [ ] J._]] T Estructura Seleccionada ® Esfr. + Dependencias

Descripeion E

W Corte por Estructura

T Corte por Estructura (Sdlo Comisiones)

T Corte por Persona - Se visualiza una ficha por persona

T Corte por Persona - Se visualiza una ficha por persona (Sélo Comisiones)

[ Referencias

Resumen mensual de comisiones y boleta de salida oficial
Permite imprimir un listado de las comisiones y boletas de salida para el mes seleccionado.

ﬂ Fesumen Mensual

Resumen Mensual de
Comisiones y Boletas de Salidas Oficiales

Mes / Afio | ;]

Destino |

Descripcion

Imprinir




B SEGUIMIENTO ASISTENCIAL - INSTRUCTIVO

). Tiempo acumulado

Permite registrar y consultar el tiempo acumulado de acuerdo a la licencia anual que acredita un/a agente en
particular, atento a las licencias ya concedidas o por conceder.

@ Administracidn de Tiermpo Acumulado

Administracion de Tiempo Acumulado

Agente ||

Legajo Apellido ¥y Hombre Estructura Licencia / Permiso

—

|
|

HERENRINDNHNHHMm

.
—

|

RN e YRR RN

<l

FEEEEEEFEEEEEEE

Imprimir Tiempo Acum. del OrQan.]

Permite registrar y/o consultar para cada agente y segun tipo de licencia determinada, la cantidad de dias que
la persona acumula -con anterioridad a iniciar el registro sistemdtico mediante el uso del aplicativo- y se
encuentran disponibles para ser otorgados en el transcurso de un ano de acuerdo a las reglamentaciones de la
Ley N°10.430.

Sobre el margen derecho de la ventana, una columna bajo el rétulo Pasa, brinda la posibilidad de “pasar” los
dias acumulados al siguiente periodo/ano calendario, de esta manera el/la agente no se encuentra obligado/a a
usufructuar los dias acumulados antes de finalizar el ano calendario.

Si esta opcion del mend no se realiza previo a cargar las licencias, es probable que arroje error diciendo que no
tiene dias acumulados al intentar conceder estos dias.
A medida que se van asentando licencias, se van descontando la cantidad de dias acumulados.

K. Bajas preventivas

Esta opcidn desplegada desde Novedades_Bajas Preventivas, permite ver la informacidn de los/as agentes
cuya prestacién de servicios en el organismo ha cesado definitivamente, motivo por el cual no corresponde que
perciban haberes.

Un/a agente cesa totalmente en su prestacion de servicios por renuncia al cargo, fallecimiento, jubilacion, etc.
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Las bajas preventivas cargadas en esta pantalla, son bajas que no van a tener un reintegro y es condicion
necesaria realizar la carga de la misma, para que posteriormente el personal que administra los cargos y
planteles pueda efectuar la baja definitiva. El campo Nota es de libre redaccion.

Adminis

Ap.y Hom.

Administracion de Baja Preventiva 5in reintegro
Motivo Fecha Hota Hro.

[ =l = 22|

Imprimir Hota Dirigido a : |

Histérico BP sin reint. ]

~ Consulta de Bajas Preventivas Con Reintegro

Motivos Con Reintegro | F.Reintegro Observaciones

=

=

Imprimir BP a la fecha ] Imprimir Bajas Prew. ]

En la zona superior de la pantalla es posible cargar la baja preventiva sin reintegro, y en la zona inferior el
usuario podra consultar las bajas preventivas histdricas con reintegro, con indicacion expresa del motivo de la
baja y periodo. También se presenta un cuadro de texto en el cual se visualizan observaciones asociadas a los
registros de las bajas.

En el margen inferior el botdn Imprimir Baja Preventiva permite obtener reportes en formato PDF de la
consulta efectuada.
El botén Imprimir Bajas Prev., permite imprimir el reporte de todas las bajas preventivas.

L. Reintegro de bajas preventivas

Esta opcidn desplegada desde Novedades _ Reintegro Bajas Preventivas, permite realizar el reintegro de
bajas preventivas no definitivas, como son las licencias por expediente y sanciones disciplinares.

Para realizar el reintegro basta simplemente con seleccionar a la persona e indicar la fecha de reintegro en el
renglén indicado con dicho titulo. Esto generard el alta de la baja y el reinicio en el conteo de la antigiiedad.
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En caso de que una baja definitiva se suceda a una preventiva, por ejemplo, en caso de renuncia, ya no es
necesario el uso del reintegro.

Reintegros de Bajas Preventivas No definitivas

Apellido y Hombre Motivos Baja Prev. Con Reintegro Fec.Reintegro Fec.Baja Def

rs

=] =
=] =
=] =
o] =
o] =
o] g
o] g
o] g
o] g
- =

Imprimir BP SReintegro ]

=

Las Reservas de Cargo , por el momento, se reintegran de=de la pantalla Adm. de Cargos

M. Licencia por expediente

Dicha opcidn es un acceso directo a la solapa Licencias por Expediente correspondiente a la opcién de mend
Novedades_Novedades de Ausentismo.
Sera necesario completar el tipo de licencia, fecha y expediente.

Licencias por Expedientes

APELLIDO y HOMBRE || [ LEGAJO | [

Tipo Licencia x Expediente Fecha Solicita Desde Dias Hasta BT

[ 7| = =3 | I =

Fecha Comicio Desde Hasta Observaciones

[ 5 | = [ [ Justificado

2

Licencia x Expediente
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N. Horario administrativo

Permite consultar y registrar el horario administrativo de cada agente.
Administracion de Horarios
Administracién de Horarios

Apellido ¥ Hombre _] Legajo | _] Cuit/Cuil |

Horario Administrativo f Flexible
Trabaja

Dia Entrada Salida FechaDesde FechaHasta Controlar Feriado?
[ om0 [ gm0 [qawzeen = v =)
MARTES 02:00 16:00 | 140772021 7F I

MERCOLES 02:00 16:00 | 140772021 7F I

JUEVES 0800 16:00 | 140772021 v

VIERMES 0800 16:00 | 140772021

=]
=]

(AL (A G e

3
e
r

Régimen Horario: 40 hs.

Ir a Bandeja

Observaciones

Habiendo seleccionado a un/a agente en particular, es posible registrar su horario administrativo
(entrada/salida) para cada dia de la semana. Por otro lado, ante modificaciones en dicho horario debera
indicarse fecha (desde/ hasta) a partir de la cual ese nuevo horario tiene vigencia. Esta opcidn es aplicable
cuando el/la agente no registra horario flexible.

Toda vez que haya sido tildado el campo Controlar, indica que la persona ficha su entrada por medio de
registro magnético (tarjeta de control de acceso o biométrico).

El campo observaciones permite registrar todo comentario o informacién de interés para el usuario, segun la
operatoria administrativa correspondiente.

En el margen inferior derecho de la ventana se accede a la bandeja de administracion de horarios en la cual se
almacenan las distintas solicitudes de cambio de horario cursadas de los/as agentes y su autorizante respectivo.

Atento a la informacién de cada mensaje, el/la agente autorizado deberd conceder o rechazar el tramite, segun
corresponda, para ello deberd posicionar el cursor sobre cada mensaje de a uno por vez. En caso de rechazo
deberd volcar previamente el motivo por el cual se decide rechazar la solicitud.
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0. Resumen de asistencia y novedades

Es posible consultar el registro mensual de asistencia de los/as agentes de una o todas las dependencias del
organismo. Con detalle de las novedades acaecidas v los registros horarios (a cumplir, de permanencia, netos).

Resumen de Asistencias y Novedades

Estructura Organizacional

=4_] GENERAL DE LA GOBERNACION

1 GABINETE GABINETE

1 UNIDAD DE POLITICAS DE IGUALDAD DE GEMERO Y DIVERSIAD SEXUAL
H_1DIRECCION EDITORIAL DEL SELLO EDICIOMES BOMAERENSES

F

JE-

“H_1DIRECCION PROVINCIAL DE ASUNTOS JURIDICOS

441 DIRECCION DE ANALISIS DE ESTRUCTURAS Y REGLAMENTACIONES
SUBDIRECCION DE ESTRUCTURAS REGLAMENTACIONES ¥ OTROS PROYEC
BN DEPARTAMENTO ESTRUCTURAS ¥ CONVENIOS

=4 DIRECCION DE ANALISIS DESIGNACIOMES ¥ CESES DE PERSONAL

“+{_ 1 DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION ADMINISTRATIVA

H_1DIRECCION DE ANALISIS DE OTROS TRAMITES DE PERSONAL

L E1 DEPARTAMENTO DE COORDINACION JURIDICA

1

En esta seccidon deberd seleccionar la dependencia de la Estructura Organizacional sobre la que se desea generar
la consulta e indicar el mes y ano al cual debe referenciar la informacién generada.
Luego debera presionar sobre el botdn Listado y a continuacion se presentard el reporte en formato PDF.

P. Novedades para haberes

Esta opcion del mend permite consultar informacién referente a los distintos tipos de descuentos que
estatutariamente corresponde efectuar, seguin registro asistencial de los/as agentes.
La consulta para haberes se agrupa en:

e Descuento Presentismo. ¢ Reintegros.

« Descuento Inasistencia. « Generacion de Novedades.

» Desdoblados. o Listados.

e Retenciones.
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Descuento inasistencia
Permite registrar la cantidad de dias objeto de descuentos por inasistencias, seguin cada caso en particular.

!3! Descuentos de Inas

Descuentos de Inasistencias

Periodo de Inasistencia Iﬁ Fechas de Inasistencias
de la persona seleccionada.

—_—

Hombre v Apellido = =]

[

T

K1

R

Elegir por... Identificador

[ Desting |

[ Estructura Estructura

[ Todos [

Cescuentos de Sueldo por Inasistencias ] Presentismo par hes

Toda vez que corresponda proceder con descuentos por inasistencia debera indicarse el Periodo (mes/ano) en
que sera imputado el descuento. Luego, corresponde seleccionar la persona objeto de descuento, y a
continuacion ingresar la cantidad de dias que seran descontados efectivamente.

Finalmente debera presionar el boton Grabar.

La aplicacion ofrece ademas la posibilidad de generar dos tipos de informes - formato PDF- uno a Descuento
de Sueldo por Inasistencias y otro a Presentismo del Mes indicado previamente. Para obtener dichos informes
debera especificarse en el cuadrante inferior de la ventana si se desea generar la informacion respecto de todos
los/as agentes o de un destino y/o estructura especifico del organismo, hecho lo anterior deberd presionar
sobre el botdn correspondiente al informe que desee generar. Automaticamente se generara el archivo PDF
con la informacidn respectiva.
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Retenciones

Es posible registrar la cantidad de dias con y sin sueldo que corresponde desdoblar e imputar a un/a agente que
haya presentado renuncia/abandono/reserva de cargo/otro, en periodos de tiempo intermedios entre inicio y
fin de cada mes.

FA Retenciones
Retenciones

weenio [ |[

Tipo Legajo Hombres

I------
|

[

[
5
]
5
]
5
5
]
S
——

HERERRREREE |
0 i O e O O S G |

A 0 0 81 N | EN ER ER BN |

«

Desdoblados

Deberd indicarse:

« Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que serd imputada la retencién luego.
 Seleccionar persona objeto de descuento.
e Destino.
« Tipo de haber a retener -SAC, Sueldo-.
Motivo por el cual se procede a la Retencidon (Renuncia, abandono, reserva de cargo, otro).
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Reintegros

A través de esta opcion es posible registrar la cantidad de dias vy el porcentaje de reintegro, de modo de ser
imputado a un/a agente toda vez que corresponda atento a cuestiones administrativas.

Reintegros

Reintegros

Hombres Destino % Cantidad

[ (R [ =

B R N ERY A A

BB XN 0 OO N O |

Deberd indicarse:

Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que serd imputado el reintegro.
Seleccionar la persona.

Destino; a continuacion corresponde ingresar Tipo de haber a reintegrar -SAC, Sueldo- Cantidad de dias.
Porcentaje (%) que representa.

Motivo por el cual tiene lugar el reintegro.
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Generacion de novedades

Esta opcién ofrece la posibilidad de emitir informes detallados sobre aquellas novedades asistenciales que
repercuten en la base de datos de liquidaciones.

f_ﬂ! Generacion de Descuentos

Generacidon de Novedades para Haberes

—  Tipos de Hovedad

[ Carnbios de Desting pesde: [ | Hasta: [ | ]

[~ Presentismo Periodo: [:]

[ Inasistencias

——— Tipo de Informacidn

[ Reporte

Generacidn

W Informe para Haberes

La consulta de novedades para haberes podrad generarse segun tipo de novedad e informacién a incluir en la
misma. Segun la opcidn seleccionada corresponde proceder de la siguiente manera:

e Cambios de destino.
¢ Tipo de Novedad.
Periodo.

Hasta que corresponde referenciar en la consulta, o bien, puede optar por la consulta de Presentismo o
Inasistencias, para lo cual debera seleccionar la misma a través de un tilde de mouse sobre ese Tipo de
Novedad y a continuacion definir el Periodo, debiendo ingresar - mm/aaaa- que corresponde referenciar
en la consulta.

Tipo de Informacidn, si desea obtener un Reporte o bien generar el Informe para Haberes.

A continuacion se debe presionar el boton Generacion.
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Listado de desdoblados, retenciones y reintegros
Esta opcion ofrece la posibilidad de emitir informes detallados sobre aquellas novedades asistenciales que
repercuten en la base de datos de liquidaciones.

E_‘:"! Listada de Novedades para Haheres

Listado de Desdoblados, Retenciones y Reintegros

Mes-Afo I— I—

Tipa Desdoblados/Retenciones
® Desdoblados [ -

T Retenciones

T Reintegros

La generacion de dichos informes debera especificarse, para un periodo de tiempo (Mes-Ano) que han sido
imputados y especificarse la informacién que se desea obtener: Desdoblados, Retenciones y/o Reintegros, en
caso de optar por alguno de los dos primeros deberd indicarse Tipo (Sueldo, SAC).

Q. Consultas y listados

Esta opcion del menu permite contar con los informes v listados referidos a las novedades de asistencia de
los/as agentes del organismo.

Listado de inasistencias
Listado mensual, con informacion detallada de cada una de las inasistencias presentadas por los y las agentes
del organismo.

I_S! Listado de Inasistencia

Listado de Inasistencias

Identificador

Estructura

Elegit — Desea Imprimit ...

W Por Desting W Todas las Personas

" Par Estructura " Zdlo los gue tengan datas

[¥ Sin tener en cuenta Comisiones, Lic.Anual, Donacidn de Sanare, Permiso Gremial
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Para ejecutar la consulta deberd ingresar el mes y ano a que se desea consultar; debiendo seleccionar del ment
desplegable Estructura la dependencia a analizar, de lo contrario se presentara la informacion correspondiente
a la totalidad de agentes del organismo.

A continuacién debera elegir si desea informacion asistencial de los/as agentes por destino de prestacion de
servicios o solo por estructura. Asimismo, tendrd que especificar si desea imprimir todas las personas
registradas en tal dependencia o bien sélo aquellos/as agentes respecto de los cuales se tenga informacion
completa de inasistencias.

Al pie de la ventana se presenta una opcion de consulta que permite acotar el listado de inasistencias a aquellas
situaciones que se suceden independientemente de una Comision, Lic. Anual, Donacién de Sangre y Permiso
Gremial.

Para finalizar deberd presionar el botén Imprimir ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana y se
presentara el informe completo en formato PDF.

Carpetas médicas

Es posible consultar para un periodo determinado el registro de carpetas médicas de un/a agente en particular;
segun tipo de carpeta (atencion de familiar, enfermedad, maternidad, accidente de trabajo) y estado de la
misma (otorgada, denegadas y/o no justificadas).

Listados de Carpetas Médicas

Fecha Desde: | _:]
Fecha Hasta: | _:]

Hombres: |

Tipo Carpeta Médica: [

Resoluciones —— S5in Resolver
Todas # Pendientes r

Solo Ctorgadas v
Sdlo Denegadas ¥

. ” Rechazadas r
Sdlo Mo Justificadas v

Imprimir

Habiendo identificado al agente objeto de consulta, deberd indicar periodo respecto del cual se desea obtener
la consulta, tipo de carpeta y resolucién de la misma. Finalmente, debera presionar el botén Imprimir y se
generara un reporte en formato PDF.
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Agentes por destino

Para acceder al listado de agentes por destino deberd seleccionar de la Estructura Organizacional, la
dependencia respecto de la cual se desea conocer el personal afectado, pudiendo establecer dicha seleccion
hasta el nivel departamental.

!"_’3 Agentes por Destino

LISTADO DE PERSONAS POR DESTINO

=
=]
=]
]
-

-

M
0

[ PERSONAS con BAJA PREV. y RESERVA DE CARGO [ INCLUYE ESTRUCT. DEPENDIENTE

Para finalizar, debera presionar el botén Imprimir, ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana, y se
presentara el informe completo en formato PDF.
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