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Introduccion

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

Desde el area de personal, se consignan los/as Autorizantes los/as cuales funcionan por duplas por estructura.

Bandeja de autorizaciones

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

!3 Autorizacién de Licencias y Permisos

_ PEDIDOS AUTORIZADOS PEDIDOS RECHAZADOS

ASUNTO APELLIDO Y NOMBRE FECHA SOLICITUD

TIPO

l DONACION DE SANGRE Solicitud LICENCIAS y PERMISOS _ 08/07/2022 08:43:36
— - - |— INASISTENCIA VACUNACION COVIl Solicitud LICENCIAS y PERMISOS 04/07/2022 17:43:22

= SOLICITUDES PENDIENTES L

ANUAL Solicitud LICENCIAS y PERMISOS 22i10/2021 14:17:51

IPEDIDOS RECHAZADOS

B =

Pedido de Autorizacidn de la novedad DOMACION DE SANGRE para desde 08-07-2022 hasta 08-07-2022

SOLICITUDES PENDIENTES 3
BANDEJADE AUTORIZADOS [

BANDE.JA DE RECHAZADOS

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

15 m Movedades Autoseguro Rec

% Bandeja de Autorizaciones
Gestion Integral de Asistencia
Anular Autorizaciones

Cerificacion de senvicios
Presentar Cerificacion de senvicios
B Parte Diario de Novedades
Rectificacion de Partes Diarios
Resumen Mensual de Novedades

Resumen Mensual de Bol. y Sal. Of

Al cliquear la opcidn, se desplegara la siguiente pantalla en 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/as autorizantes que en su estructura tengan la opcidn de registrar el presente
via sistema biométrico.

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

MANUAL: aqui el/la autorizante envia el parte cargando los presentes y demds novedades de manera manual.
Segun la modalidad que tenga definida el/la autorizante, la descripcidn estara consignada al final del registro
del/de la agente en tipo de parte.
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!g! Registro de Novedades Diari

TIPOS DE PARTE

REGISTRO DE NOVEDADES DIARIAS  FECHA | 170m2022 | [5] Vliombtrica ¥ planilia 2|

Tipo Parte

|PRESENTE
|PRESENTE
|PRESENTE
|PRESENTE
|PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
] I [Pre sENTE
Ll [ |PRESENTE
B [ |PRESENTE
] S [preseNTE
] S [presENTE
] S [preseNTE
| PRESENTE
|[PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
| [PRESENTE
|PRESENTE
|PRESENTE
|PRE-EXAMEN
|ADOPCION 09:00:00
— e — IMPRIMIR PLANILLA REGISTRADA
)] ®m [ |

2
REFERENCIAS
[l Tiene NOVEDAD de Asistencia [Z] registra Entrada y salida [[]registra Entrada [l Agente incompleto

[[] Posee HORARIG FLEXIBLE [[] Agente excepTuaDD [[] ExcEPTUADG NOMINAL [I] Agents SIN PARTE ENVIADO

Registro de novedades (Tipo de parte Manual)

Al hacer clicen el icono = I el/la autorizante tendra las siguientes opciones:

Novedad
TENCIA A CURSO DI COMPLETO

ASUETO

AUSENTE SIN AVISO

CITACION ORG.OFICIALES

COMISION

COMISION ENTRADA

DESINFECCION

DONACION DE SANGRE

DUELD DIRECTO

DUELD DIRECTO a mas de 200 Km

DUELD INDIRECTO

DLIEL A MDIDECTA a mae Ao 00 Km

I(Euscarjl ( Aceptar | I(_:anoelarJI
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Por cada uno de ellos se expone una novedad sugerida, la cual puede ser modificada por el/la autorizante antes
de enviar el parte.

La dltima columna muestra un 1 si adin no se informd su novedad o O en caso contrario.

En la zona posterior se muestran total de agentes y el total de agentes informados/as por cada tipo de parte.

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

IMPRIMIR PLANILLA REGISTRADA

REFERENCIAS
[l Tiene NOVEDAD de Asistencia [0 registra Entrada y Salida 3 B Agente incompleto

[] Posee HORARIO FLEXIBLE [ agente ExcerTuADD [[] EXCEPTUADO NOMINAL ] Agente SIN PARTE ENVIADO

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

| |l | |PRESENTE
B [ |PRESENTE
|| [ PReSENTE
B [ [PRESENTE
B [ |PRESENTE
| [ [PRESENTE
B | |PRESENTE
| [ PRESENTE

[ \PRESENTE

[ |PRESENTE

[ |PRESENTE
|| [ [pReSENTE

[ |PRESENTE

[ |PRESENTE
[ |PRESENTE
[
[

BRI REE
|

LI I O N N N

|PRE-EXAMEN
|ADOPCION

1

IMPRIMIR PLANILLA REGISTRADA

2
REFERENCIAS
Tiene NOVEDAD de Asistencia Il Registra Entrada y Salida [registra Entrada [l Agente incompleto

] posee HORARIO FLEXIBLE [[] agente ExcEPTUADO [[] excepTuADO NOMINAL [ Agente SIN PARTE ENVIADO

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

Una vez que el area de asistencia habilita esta opcidn, el/la Autorizante puede rectificar una novedad de un parte
que va fue enviado.

™ Rectificacion de Partes Diarios

Parte Diario

Fecha de Parte | 0410372022 @

Comisiones

Desde esta opcidn elf/la Autorizante podra seleccionar a los/as agentes que estdn trabajando en comisién,
asignando la fecha desde y hasta, el partido y el tipo de comisién (comision, comision de entrada, comision de
salida).

Y Comisiones

Comisiones

s

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE APELLIDO Y NOMBRE

<
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Corte de licencia anual

Por medio de esta opcidn el/la Autorizante procederd al corte de la licencia anual de un/a agente por razones
de servicio.

@ Corte de Licencia Anual por Razones de Senicio

Corte de Licencia

Apellido y Nombre ‘

L
Fecha Notificacién ’7 @

Motivo de Corte ‘PDR RAZONES DE SERVICIO

o EwaR

Permisos por horario

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

™ Permisos por Horario

Permisos por Horarios

o | s [ pemE R
BOLETA DE SALIDA - OFICIAL
FRAMQUICIA POR ADAPTACION ESCOLAR
PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA POR HORA Desde
PERMISO GREMIAL HORAS qué hora

NERRNNNRANNARE |
T @
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Cambio de horario

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

e Por dia: especificando fecha a partir de cudndo se cambia el horario, el nuevo horario de entrada y de salida.
e Por periodo: ingresando desde y hasta cuando hard el nuevo horario de entrada y salida.

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

F™ Solicitud de Cambio de Horario

Cambio de Horario

Fecha a Cambiar de Horario @

Entrada Salida

NuevoHorario | |

Cambio de suplente

: QUINCLEIGE Fersonas Estructuras Presupuestos Cargos  Autori
Legajo Electranico

Agenda Personal

[0 pandejas b
[ Tramites Personales »
[ Movedades k

.E.Ut[lri?_Ell:iiclrIEEi EErSUnaS a mi Cargﬂ
Ereferencias Mi Responsable de Asistencia

B micv ]
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"™ Personas a quien Autorizo

Personas a quien Autorizo

Autorizante de | |CENCIAS

Estructura |0RGANISMO PROVINCIAL DE INTEGRACION SOCIAL ¥ URBANA

Titular |
Suplente ] B

Suplente Activo [ Fecha Desde 01/10/2021

SUPL.

TITULAR SUPLENTE ACTIVO

FECHA DESDE FECHA HASTA

|CAMARA MARCELA ALE|LEQUIO MARIA DEL RC . [24/11/2020 00:00 | 14108/2021 00:00 =
\ O \

I

Consultas

Novedades de ausentismo

El/la Autorizante podra consultar todas las novedades de ausentismo y presentismo de los/as agentes que
tenga a su cargo, haciendo clic en las pestanas inferiores puede ver informacién sobre:

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

Carpetas médicas.
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DOCUMENTO  APELLIDO Y NOMBRE
HORARIO ADMINISTRATIVO

Dia Entrada De: Controlar

Salida sde
LUNES | og00 | 17:00 =]

MARTES 09:00 1700 [12/0412022

MIERCOLES 09:00 1700 (1210412022

09:00

| |
| |

JUEVES | 0200 | 1700 1200412022
| |

VIERNES 1700 (1210412022

hd - Licencias Comisiones Ausencias Permisos Carpetas

Destino: (47851) DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE
D RESERVA DE CARGO PERSONAL - DEPARTAMENTO DE LEGAJOS, CONTROL DE ASISTENCIA'Y

[ CARGO DE BAJA.
] PASE A PRESTAR SERVICIO.

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

™ Planilla de
POR FECHA

APELLIDO y NOMBRE E‘ LEGAJO

Lunes

Martes Miercoles Jueves Viernes
- FERIADO PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

08/08/2022 | PRESENTE PRESENTE | PRESENTE

PRESENTE | PRESEMNTE

01/08/2022 | PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESEMNTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

PRESENTE

1110712022 | PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

04/07/2022 | PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESEMNTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

| | | | |

‘ 18/07/2022 | PRESENTE ‘ PRESENTE

| PRESENTE ‘ PRESENTE |

27106/2022 | FERIADO
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ﬂ Planilla de Asi ia - Ulimos Me
POR AGENTE

[ ouszozz |

APELLIDO y NOMBRE Lunes Mart

es Miercoles Jueves Viernes
I_ PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE Bl

‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE ‘CARF‘ETA MEDIC# |CARF‘ETA MEDICA

PRESENTE PRESENTE PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE

PRESENTE PRESENTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

PRESENTE PRESENTE

‘ PRESENTE ‘ PRESENTE ‘ PRESENTE

PRESENTE ‘ PRESENTE PRESENTE

PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE PRESENTE

Novedades concedidas
Desde esta opcion, el/la Autorizante puede ver las novedades concedidas por fecha de cada uno de los/as
agentes.

sultas de Novedades Concedi su Personal

Novedades

Fecha Desde 01/02/2022 @ FechaHasta| 25/02/2022 @ CONSULTAR

Nombres If Novedades

@ =
[ENFERMEDAD DE FAMILIAR O NIFIO/A O ADOLESCENTE (2502122 al 04103/2: @
\ENFERMEDAD (08/02/22 al 14/02/22) -
IANUAL (21/02/22 al 25/02/22) —
[ANUAL (07/02/22 al 11/02/22) —
[ANUAL (14102122 al 25/02/22) —

LILIRILIRIRALI LI R BRI T




DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL




