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Introduccion

El aplicativo eRreh contempla una opcidn en su ment destinada a los/as agentes que poseen el perfil de usuario
definido como autorizante. Este perfil se corresponde generalmente con la figura del/de la jefe/a inmediato
(jefes/las de drea, sector o departamento), quien tiene responsabilidad directa o indirecta en la
autorizacidén/concesion de los permisos, licencias y novedades relacionadas con el registro asistencial de un
grupo de empleados/as que estdn a su cargo.

Esta opcidn del aplicativo se vincula directamente con las opciones de menu que ofrece, a su vez, el aplicativo
Mi Legajo, desde el cual el/la agente-empleado/a inicia las solicitudes de tramites.

Finalidad central de la opcién autorizantes:
Agilizar y facilitar la gestion administrativa de personal, en lo que concierne a la solicitud de licencias y permisos
a partir de la automatizacion de los mismos.

Alingresar a SiAPe, el sistema directamente asociard al usuario ingresado el perfil habilitado y esto le permitira
visualizar entre las opciones del menui una denominada Autorizante.

Para tener en cuenta:
El procedimiento o circuito del cual participa el/la autorizante contempla la intervencion de otros perfiles de usuario:

« Perfil agente o empleado/a: generalmente el trdmite es iniciado por el/la propio/a empleado/a.

« Perfil agente ficherista: es el empleado/a que tiene la responsabilidad de administrar el seguimiento y
registro asistencial de un cierto grupo de empleados/as. A veces el criterio utilizado para asignarle al
ficherista empleados/as esta determinado por el destino-partido en donde el empleado/a desempena sus
funciones.

Perfil Autorizante nivel 1: se corresponde con el rol que desempenan los/las responsables de un area, sector
o departamento que tienen a cargo un grupo de empleados/as. Es el perfil que vamos a desarrollar en este
manual.

Perfil Autorizante nivel 2: interviene en la autorizacion de las comisiones y generalmente recae en el/la
Director/a de linea de la Reparticidon a la cual pertenece elfla empleado/a. La creacion de este autorizante
depende de la magnitud en términos de cantidad del personal que maneja la dependencia.
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Las opciones del menu que se habilitan para el perfil Autorizante nivel 1 son:

mmvedades Autoseguro Rec. |

% Bandeja de Autorizaciones
Gestidn Integral de Asistencia
Anular Autorizaciones

Certificacion de senvicios

Presentar Certificacion de servicios
Parte Diario de Novedades
Resumen Mensual de Novedades
Resumen de Envios de Partes
Resumen Mensual de Bol. y Sal. Of.

Ausencias Eventuales
Comisiones

Corte de Licencia Anual
Licencias y Permisos
Carpetas Médicas

Carpetas Médicas Pendientes
Permisos x Horario

omisiones sin Destino
rrores con Control de Acceso
ambios de Horario

orario Flexible

orario Compensatorio
ompensatorios

lanillas de Asistencia

=
==

L T o | T 1 1 O [

ermisos E/S Frecuentes

[

ermisos Trabajo fuera de la Oficina
ersonas a mi Cargo
onsultas sobre su Perzonal

0 13
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Las opciones del menu destinadas a iniciar o autorizar un tramite previamente solicitado por el/la empleado/a,
por ejemplo, solicitud de licencias, permisos o cambios de horario, generan un circuito de comunicacion
pensado para que todos/as los/as que intervienen en el proceso estén debidamente notificados de la resolucion
que el trdmite ha tenido. Generalmente el procedimiento es el siguiente:

« El/la empleado/a o su autorizante (cuando el empleado/a por determinados motivos esté imposibilitado)
inicia la solicitud del tramite.

« Interviene el/la autorizante. Recepciona las solicitudes y las remite al ficherista.

« El sistema envia la solicitud autorizada al/la responsable del Seguimiento y Registro Asistencial (Ficherista),
quien debe corroborar la informacién, es decir, determinar si el/la o los/as agentes estan o no en condiciones
de acceder a la solicitud efectuada, de acuerdo con el control de su situacion asistencial para proceder a
conceder la solicitud y volcar esta novedad asistencial en el registro de la/s persona/s.
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De ser necesario, para el caso de las comisiones vy los cortes de licencia, previo a intervenir el Ficherista, debe
autorizarlas el Director/a de la dependencia.

Durante todo el circuito, la informaciéon que se genere en el sistema respecto al estado en que se
encuentra el tramite, sera comunicada a través de la bandeja de notificaciones, al/a la autorizante y al
ficherista. Cada vez que algunas de estas personas intervengan en el circuito el sistema lo comunicara.

A continuacion se describen cada una de las opciones disponibles en el aplicativo eRreH para elfla autorizante:

Bandeja de autorizaciones

Esta bandeja es el receptaculo de las solicitudes de trdmites personales iniciadas por las/os empeladas/os que
el autorizante tiene a su cargo, quien autorizara o no segun corresponda.

Recuerde, el sistema vinculard informacion de las/os empeladas/os que tiene a su cargo y sobre los cuales debe
administrar las solicitudes de tramites que inicien.

M Autorizacién de Licencias y Permisos

_ PEDIDOS AUTORIZADOS PEDIDOS RECHAZADOS

ASUNTO APELLIDO Y NOMBRE FECHA SOLICITUD

TIPO
“ COMISION Solicitud COMISIONE S — 22i08/2022 00:00:00

[ [comsion |Soliciud COMISIONES 1210872022 00:00:00

Registracion de Licencias y Permisos

= 501 ICITUDES PENDIENTES
IPEDIDOS AUTORIZADOS | [comsion
IPEDIDOS RECHAZADOS | |comre pe LicENCIA |s0lictud CORTE DE LIGENGIA

\
|
[ s |Solicitud LIGENCIAS y PERMISOS | 0910812022 13.47:00
\
\

‘Sohcwtud COMISIONES ‘12#08;‘2022 00:00:00

‘10108;‘2022 00:00:00

[ [comsion (Solciud COMISIONES (0810812022 00:00:00

[ [comsion (Solciud COMISIONES (0810812022 00:00:00

Pedido de Autorizacion de la novedad COMISION para desde 22-08-2022 hasta 22-08-2022

SOLICITUDES PENDIENTES 9

BANDEJA DE AUTORIZADOS

BANDEJA DE RECHAZADOS n

En el margen superior izquierdo visualizara las diferentes carpetas que componen la bandeja, a saber:

SOLICITUDES PENDIENTES 9

BANDEJA DE AUTORIZADOS

BAMDEJA DE RECHAZADOS n

Se accede a las solicitudes que auln no se han autorizado, desde la carpeta Solicitudes Pendientes.
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Procedimiento a sequir para autorizar los tramites:

1. Las solicitudes recibidas se presentan ordenadas por fecha reciente de ingreso a la bandeja, con detalle del
Tipo de mensaje, Asunto y Remitente.

2. Para leer cada uno de estos mensajes, seleccionar el mensaje a leer, cuyo rengldn se presentard en celeste
(corroborando que ha sido seleccionado).

3. En la parte inferior de la ventana podra leerse el contenido del mensaje, que refleja la solicitud cursada por
un/a agente en particular, con detalle del tipo de novedad, nombre y apellido del/de la solicitante y periodo
de alcance de la licencia y/o permiso o en su caso detalle de dias y horarios que corresponde para una
solicitud de cambio de horario.

4. Luego, quien tenga el rol de Autorizante, deberd proceder a autorizar presionando el botdn Autorizar para
dar curso a la solicitud presentada.

5. Cumplido lo anterior, se visualiza el detalle de la notificacion efectuada por el/la agente respecto de una
solicitud de licencia y/o permiso y cambio de horario.

En el cuadro de texto Motivo (parte inferior de la ventana) debera exponer sélo la causa por la cual no se
autoriza la solicitud. Ejemplo:

En este caso, el sistema genera automdticamente un mensaje de notificacion dirigido al/la agente solicitante
dando por finalizado este tramite de solicitud.

PEDIDDS AUTORIZADOS FPEDIDOS RECHAZADOS

En ambas carpetas se almacenan las solicitudes giradas por el/la autorizante al/la responsable del Seguimiento
y Registro Asistencial (Agente Ficherista) que han sido finalmente concedidas o denegadas por éste en funcion
del control asistencial que realiza.
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Para visualizar cualquiera de estas carpetas deberd posicionarse sobre la carpeta interesada. A continuacion
tendra vista del historial de solicitudes autorizadas o rechazadas, respectivamente.

Podra consultar las solicitudes autorizadas/rechazadas (utilizando los comandos generales), por Persona, por
Descripcion (Tipo de Novedad solicitada) o por Persona y Descripcion.

Importante:

Las solicitudes de Licencias quedaran en la Bandeja de Autorizaciones hasta tanto el/la Autorizante realice la
autorizacion o el rechazo pertinente.

El tramite se vera cumplimentado en su totalidad cuando el Ficherista confirme la solicitud.

La cantidad de solicitudes por bandeja se detallan en el margen superior derecho de la pantalla.

Anular autorizaciones

Esta opcidn permite anular alguno de los pedidos existentes. Se accede a un listado de Novedades Solicitadas
que aun estan pendientes de ser concedidas por el/la Agente Ficherista con sélo posicionarse en la fila que
corresponda vy pulsar el botén Anular Pedido.

# Movedades Pendientes de Concesidn

NOVEDADES SOLICITADAS PENDIENTES DE CONCESION

Apellido y Nombre

EEEREnEEE
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Parte diario de novedades

Esta opcidn habilita al/a la autorizante a informar diariamente el estado asistencial del personal a su cargo
(ausencias, licencias y permisos).

Primero ingrese la fecha del parte diario, luego seleccione la novedad de cada agente presionando el botdn _J
en donde se desplegara toda la lista de novedades, y por Ultimo presione el botdn Enviar Parte Diario.

Si lo desea puede escribir un titulo a la impresion y presionando el botén Ver Enviados puede visualizar un
historial de los partes diarios enviados.

!3! Parte Diario de Novedades

PARTE DIARIO DE NOVEDADES

= TITULO DE LA IMPRESION < ENVIAR Parte Diario

Horario Entrada

08:00:00
08:00:00

08:00:00
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Solicitud de comisiones

Esta opcidn permite al/a la autorizante solicitar una comisién para un/a empleado/a o grupo de empleados/as de
los que tiene asignados mediante el sistema. El sistema remite automaticamente la solicitud al Agente Ficherista.

Las comisiones se asocian a actividades, propias del servicio y otras de caracter formativo (capacitacion) y
suponen la ausencia del/de la agente durante toda su jornada laboral o bien al momento de registrar la entrada
y/o salida.

P8 Comisiones

Comisiones

Apellido y Nombre I ,|

APELLIDO ¥ NOMBRE LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE

n_A

- [ ewar |

La ventana Comisiones permite visualizar el Legajo, Apellido y Nombre de los agentes que se encuentran a
cargo del Autorizante. Procedimiento a seguir para solicitar y autorizar una comision es:

1. Seleccionar de la némina ubicada a la izquierda de la ventana, a un/a agente por vez (automdticamente se
marcara con color celeste).

2. Presionar el botdn > en ese momento el/la agente seleccionado/a y por tanto autorizado/a, aparecera en el
cuadro derecho de la ventana.

Para volver al cuadrante izquierdo en caso de no corresponder la autorizacién y previo a emitir la solicitud,
deberd presiona el botén & y de esta manera se corrige tal situacion.
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3. Al pie de la ventana deberd ingresar los campos detallados:
Desde / Hasta: periodo que abarcara la comision especificado en dias, meses y ano.

Partido: destino en el cual se cumplimentard la comisidn; este punto puede no ser completado, siendo el/la
Agente Ficherista el responsable final de hacerlo.

Tipo: comision (jornada completa), Comisién de Entrada (ausencia al ingreso), Comisidn de Salida (ausencia
a la salida).

Cumplimentados los pasos anteriores, elfla autorizante debe presionar el botén Enviar para confirmar la
solicitud de comision a nivel del autorizante (jefe/a inmediato/a). La confirmacion es remitida al Director/a del
area, responsable final de autorizar o no la Solicitud de Comisidn.

Importante:

Cuando quiere solicitarse comisién para varios agentes debe realizarse la solicitud en forma individual.

Las solicitudes de comisiones quedaran en la Bandeja de Autorizaciones del Director/a, hasta tanto realice la
autorizacion o el rechazo correspondiente.

Comisiones sin destino

Esta opcion permite determinar luego de haberse cumplimentado una comisién de servicio, cudl fue el destino.
Identificada la persona deberad especificarse el destino efectivo de la comision.

¢ Comisiones sin Destino

Apellido y Nombre Tipo de Comision Destino de la Comision

I3

AnanEnnEan

1]

Nota:

Cuando a la derecha de la caja de edicidn aparece el botén ) debe seleccionar uno de los conceptos que se
presentan en la lista. Finalmente deberd presionar el botén g para que los datos sean incorporados a la base
de datos.
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Informe de ausencias eventuales

Permite emitir un informe de novedades asistenciales (asistencia a curso dia completo, asueto, ausente con o
sin aviso, desinfeccion, examen aptitud fisica, festividad judia, junta médica, llegé tarde, paro, transporte,
permiso de salida autorizado por sala, pre-jubilatorio, presente), de manera tal de poner en conocimiento al/la
responsable del Seguimiento y Registro Asistencial (Agente Ficherista) de la situacién asistencial de los/as
empleados/as que el/la autorizante tiene a su cargo para un dia determinado. Estas novedades no se
corresponden con las licencias y/o permisos, dadas sus caracteristicas.

!S! Ausencias Eventuales

Ausencias Eventuales FECHA 22/08/2022 @

LEGAJO APELLIDO Y NOMBRE TIPO DE AUSENCIA

EEEEEEEEEEEEEn

§
:
L:]

Cémo proceder para informar estas novedades:

1. A cada agente, ubicado a la izquierda de la ventana, podrd asociarse un tipo de novedad/ausencia especifica,
a seleccionar entre las opciones que se despliegan al posicionarse sobre el campo Tipo de Ausencia, en
linea al/la agente seleccionado.

. Ingresar la fecha (en el margen superior derecho de la ventana) que se corresponde con las novedades
informadas.

3. Presionar el botdn Enviar Ausencias (ubicado en el margen inferior derecho de la ventana).

Importante
El informe de ausencias eventuales constituye un parte diario de informacion.
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Informe de licencias y permisos

Esta opcion permite elaborar un informe de novedades asistenciales relacionadas con licencias y permisos
(donacidn de sangre, duelo directo, duelo indirecto) para informar al/a la Agente Ficherista los/as empleados/as
que durante una jornada de trabajo haran uso de las mismas y que no han sido iniciadas por el/la agente
involucrado (en virtud del motivo que las genero).

@ Licencias y Permisos

Licencias y Permisos

Fecha | 22/08/2022 @ Apellido y Nombre |

Legajo Tipo de Licencia

DERaERREEREE ]

|»

1

]

L]
L]
Ll
L]
L]
L]
L]
L]
L]
B
L]
L]
[l

!

Pasos a sequir:

1. A cada agente, ubicado a la izquierda de la ventana, podra asociarse un tipo de licencia, la cual deberd ser
seleccionada entre las opciones que se despliegan al posicionarse sobre el campo Tipo de Licencia, en linea
al/la agente seleccionado.

. Ingresar la fecha (ubicada en el margen superior derecho de la ventana) que se corresponde con las
novedades informadas.

. Presionar el botén Enviar Licencias, ubicado en el margen inferior derecho de la ventana.

Importante
El informe de ausencias eventuales constituye un parte diario de informacion.
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Informe de carpetas médicas

Esta opcion permite al/a la autorizante remitir al/a la Agente Ficherista solicitudes de carpetas médicas para
los/as empleados/as que tiene a su cargo que por diversas circunstancias no pueden solicitarla en calidad de
empleados/as.

!z!! Carpetas Médicas

Carpetas Médicas

FECHA [ 01002022 [ Buscar Agente | BUSCAR

Ambulatorio
Familiar enfermo | Parentesco

- | 0
o

[ o R

Obs. Reiteracion

Torre ’_ Pisol_ Dito. ’_ Localidad |

“a“_l_ Zona Rec.Méd. |

I

)

i3

i3

Para Carpetas Médicas que NO SEAN de La Plata/ Beriso/Ensenada :
Atento a lo comunicado mediante Circular N® 03/17 de la Direccion Provincial de Ci i L ia, sea electronica o postal, que fuera recibida pasados los 30 dias
desde la fecha de solicitud registrada en Siape, se tendra por NO JUSTIFICADA | siendo resp q Jefe de Pe el io de la ion en tiempo y forma.

El/la autorizante deberd cerciorarse de ingresar la Fecha (se visualiza en el margen superior izquierdo),
correspondiente al envio y solicitud de Carpetas Médicas y luego seleccionar la/s persona/s en cuestion y volcar
los datos requeridos, a saber:

Tipo de licencia: (nacimiento, enfermedad, enfermedad de familiar o nino/a o adolescente, nacimiento
multiple, etc.) en este Ultimo caso, deberan indicarse apellido y nombre del familiar enfermo y parentesco.

Solicitud Ambulatoria: siempre que el/la agente comunique que puede trasladarse hacia la Direccién de Salud
Ocupacional (DSO), debera tildarse esta opcion.

Reiteracion: toda vez que la solicitud se corresponda con otra efectuada anteriormente y el/la empleado/a que
solicitd la carpeta informa no haber sido visitado por la D.R.M.

Domicilio Accidental: corresponde tildar tal opcidn toda vez que el/la agente solicite una carpeta médica y no
se encuentre fisicamente en su domicilio real, inicialmente declarado.

Posteriormente debera presionar el botdn Enviar e Imprimir, siempre que desee tener constancia del tramite
generado, de lo contrario es suficiente con presionar el botén Enviar.
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Cortes de licencia anual

Habilita al/la autorizante a limitar la licencia anual concedida oportunamente a los/as agentes a su cargo, toda
vez que por razones de servicio debidamente justificadas el/la empelado/a deba reincorporarse a su puesto de
trabajo antes de que haya finalizado el periodo solicitado de licencia.

ﬂ Caorte de Licencia Anual por Razones de Senicio

Corte de Licencia

Apellido y Nombre |

| -]

Fecha Notificacion |—| @

Motivo de Corte |

Cémo debera proceder:
1. Seleccionar desde Apellido y Nombre o bien por Legajo, el/la agente cuya licencia serd interrumpida.

2. Ingresar manualmente o bien seleccionar desde el calendario, la fecha a partir de la cual se produce el corte
de licencia.

3. Presionar el botdn Solicitar Corte.

Importante
Las solicitudes de corte de licencia quedaran en la Bandeja de Autorizaciones del/la Director/a hasta tanto
realice la autorizacion o el rechazo correspondiente.
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Errores con tarjeta de control de acceso
(Para organismos que tienen este tipo de control de acceso)

El/la agente autorizante tiene la posibilidad de confeccionar un informe sobre las fichadas erréneas, registradas
en el sistema, de los/as agentes a su cargo. Este informe se realiza para una fecha determinada y se envia al/la
agente ficherista.

g Errores con la Tarjeta de Control de Acceso

Errores con la Tarjeta de Control de Acceso

Legajo Apellido y Nombre Error

Para proceder con la confeccidon del informe el/la autorizante deberd:

1. A cada agente, ubicado a la izquierda de la ventana, asociarle el error de fichada en el sistema de control de
acceso; el cual podrd seleccionarse entre las opciones que se despliegan al posicionarse sobre el campo Error,
en linea al agente seleccionado.

2. Ingresar la fecha que se corresponde con el error de la fichada.

3. Presionar el botén Enviar.
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Informe de permisos por horario

Permite informar para una fecha determinada, los permisos por horarios otorgados a los/as empleados/as a
su cargo.

!3! Permisos por Horario

Permisos por Horarios

Fecha ’m @ W_/

. . Desde Cuanto tiempo ?
Tipo de Licencia qué hora Horas  Minutos

Para proceder con la confeccién del informe el/la agente autorizante debera:

1. A cada agente, ubicado a la izquierda de la ventana, asociarle el tipo de licencia por horario; la cual se selecciona
entre las opciones que se despliegan al posicionarse sobre el campo Tipo de Licencia
(Asistencia a curso, boleta de salida, boleta de salida oficial, permiso gremial horas), debiendo indicar la hora a
partir de la cual se produce la salida del/la agente, totalizando horas y minutos de permanencia fuera de su
ambito laboral.

2. Ingresar la fecha que se corresponde con el permiso concedido.

3. Presionar el botén Enviar.
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Solicitud cambio de horario

Permite realizar una solicitud de cambio de horario, para cada agente a su cargo, produciendo en el mismo acto
el tramite de solicitud y autorizacion, que serd remitido al agente ficherista.

El/la autorizante visualizara en la pantalla tres solapas que representan las opciones disponibles para realizar
un cambio de horario:

1. Por dia.

2. Por periodo.

3. Definitivo.

El cambio horario no puede realizarse para el dia de la registracidn ni fechas pasadas. Solo permite modificarlo
para dias futuros.

™ Solicitud de Cambio de Horario

Cambio de Horario

Apellido y Nombre |

_ POR PERICDO DEFINITIVO

Fecha a Cambiar de Horario ’7 @

Entrada

Nuevo Horario

Por Dia
Esta opcidn se utiliza cuando es necesario modificar el horario administrativo de un/una agente, para un dia
puntual de la jornada laboral. Deberd en este caso:

1. Especificar la fecha en la cual el horario administrativo serd modificado.
2. Ingresar el nuevo horario de entrada y salida (00:00:00) que debe ser asentado.

3. Presionar el botdn Solicitar Cambio (ubicado en el margen superior derecho), e inmediatamente aparecera
otra ventana de informacién que confirma la solicitud efectuada.
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Por Periodo

Se utiliza cuando es necesario modificar el horario administrativo de un/una agente, para un periodo determinado
de tiempo mayor a un dia. En este caso debera:

1. Ingresar el periodo (dd/mm/aaaa) que abarcard el cambio de horario administrativo solicitado.
2. Ingresar el nuevo horario de entrada y salida (00:00:00) que debe ser contemplado.

3. Indicar el dia de la semana en que se cumplird con ese nuevo horario, pudiendo ser todos o algunos en
particular. Inicialmente el sistema presenta todos los dias marcados, si corresponde marcar un dia en
particular, con un clic desmarca los que no correspondan.

. Presionar el botdn Solicitar.

ES! Solicitud de Cambic de Horario

Cambio de Horario

Apellido y Nombre |

POR DIA _ DEFIMNITIVO

Periodo cambio de Horario li[@ ’7@
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Definitivo
Esta opcidn se utiliza cuando quiere confirmarse el horario administrativo de un/una agente, el cual sera definitivo

en lo sucesivo. Los pasos a seqguir son:

1. Especificar la fecha a partir de la cual se modifica y confirma el horario administrativo que cumplira el/la

agente en lo sucesivo.

2. Ingresar el nuevo horario de entrada y salida (00:00:00) que debe ser contemplado.
3. Indicar el dia de la semana en que se cumplira con ese nuevo horario, pudiendo ser todos o algunos en particular.

4. Presionar el botdn Solicitar.
ES! Solicitud de Cambio de Horario

Cambio de Horario

Apellido y Nombre

POR DIA POR PERIODO _

Fecha a partir de ciando li
solicita cambio de horario @

Entrada

Nuevo Horario |
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Solicitud de horario flexible

Esta opcidn se encuentra disponible para aquellos organismos que cuentan con Horario Flexible.
Esta opcidn permite Solicitar la Habilitacién o Eliminacién del Horario Flexible.

Eff! Solicitudes de Habilitacion - Eliminacidn de Horario Flexible

Solicitudes de Habilitacion - Eliminacion de Horario Flexible

Legajo Apellido y Nombre Tiene HF. Desde Tipo
I I TE
NO
NO
NO
Sl

I3

00 0 0

5/08/2008

1]

|
|
|
1
S| De/s2018
|
|
|
|
|
|

El/la autorizante deberd autorizar el horario de aquellos/as empleados/as que hayan solicitado adhesién al
horario flexible, para lo cual deberd determinar:

* Tipo (Habilitacién / Eliminacién).

o Fecha (desdey a partir de la cual entrara en vigencia, tanto si se trata de habilitacién o eliminacién de Horario
Flexible).

* Presionar el botén Enviar.

A tener en cuenta:

Se puede solicitar habilitacidn o eliminacién de horario flexible para cualquiera de los/as dos/as que figuran a la
izquierda de la pantalla. Es importante recordar que los/as empleados/as que se visualizan son los que fueron
oportunamente asignados al/a la autorizante.
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Solicitud de compensatorios

Desde esta opcidon el/la autorizante podra autorizar compensatorios a los/as agentes a su cargo que por
razones de servicio han trabajado durante jornadas no laborables o en dias feriados.

E_S_‘! Compensatorios

Compensatorios para Control y Registro

Fecha Ausencia Apellido y Nombre Legajo  Tipo de Ausencia

o 1092022l s (]| | ’]

Por hora | Cantidad horas

Hora Desde  Hora Hasta

g
=]
=]
2
El
=
g

1 [ 08 1%

Por art.78 Apartado Il de la Ley 10430 (T.0. Dec. 186996 y Decreto Reglamentario 4161/96):

"cuando el agente prestare servicios en dias feriados o no laborables para la Administracion Pablica de la Provincia o
en dias en que le correspondia hacer uso de franco, ¥ con tal motivo no gazare del pertinente descanso semanal,
&l mismo le serd concedido dentro de los QUINCE(15) dias siguientes, sin perjuicio de lo determinado ...”

Debera especificar los siguientes datos:

1. Apellido y Nombre: del/de la agente que ha compensado la jornada laboral con anterioridad - por haber
trabajado durante una jornada no habil y por eso se autoriza su ausencia en determinada fecha.

2. Fecha de Ausencia: es decir, fecha en la cual el/la agente no prestara servicios, es decir, no se presentara a
trabajar.

3. Tipo de Ausencia: Franco Compensatorio (el/la agente prestd servicios con anterioridad, en dias no laborales).
4. Fecha a compensar: dia en que el agente prestd servicios, siendo dia no laboral o feriado.

5. Hora Desde/Hasta: se corresponde con el horario efectivamente cumplimentado el dia que presto servicios,
siendo dia no laboral o feriado.

6. Presionar el botdn Enviar.
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Planilla de asistencia

Permite realizar una impresion de la planilla de asistencia, seleccionando la semana y la estructura correspondiente.
Semana del: con el calendario elige la semana que quiera imprimir.

Destino: se desplegara toda la estructura del Organismo para que elija la quecorresponda, y luego realizar la
impresién haciendo dlic en el botdn |G .

ﬂ Planillas de Asistencia

Planillas de Asistencia

Semana del : [ CORTE POR HORARIO

Para elegir qué Planilla de Asistencia imprimir, complete el codigo de Destino o
seleccione el migmo mediante el boton que despliega el arbol de estructura.
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Solicitud de permisos e/s frecuentes

Se podran otorgar permisos de entradas y salidas frecuentes a los/as agentes que el/la autorizante tenga a
cargo, que por las caracteristicas de las tareas desarrolladas deben salir del edificio en forma reiterada.

!3! Permisos de Entradas das Frecuentes
FINALIZAR PERIODO HISTORIAL

Apellido y Nombre

La ventana presenta tres (3) solapas: Autorizar / Finalizar Periodo /Historial de Permisos.

Solapa Autorizar

Para solicitar y autorizar permisos de entradas y salidas frecuentes, deberd posicionarse en la Solapa Autorizar

1. Seleccionar de la ndmina ubicada a la izquierda de la ventana, a un/una agente por vez (automaticamente se
marcara con color ceste).

. Presionar el botén  en ese momento el/la agente, seleccionado y por tanto autorizado, aparecera en el
cuadro derecho de la ventana. Para volver al cuadrante izquierdo en caso de no corresponder la autorizacién
y previo a emitir la solicitud, debera presiona el botén vy de esta manera se corrige tal situacion.

Este procedimiento debe hacerse de forma individual, uno a uno, para cada uno de los/as agentes que se
necesite autorizar.

. Al pie de la ventana deberd ingresar en el campo: Desde, |a fecha a partir de la cual se autoriza el permiso y
sobre el campo Motivo debera tipear sintéticamente las razones por las que se concede.

4. Presionar el botén Conceder, ubicado en el margen inferior derecho de la ventana, para conformar el tramite.
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Solapa finalizar periodo

El/la autorizante podra indicar una fecha cierta (desde y hasta) por la cual se otorga el permiso de entradas y
salidas frecuentes o bien, habiendo autorizado con anterioridad, puede ingresar a la solapa para finalizar tal
permiso.

La solapa muestra los/as agentes que ya han sido autorizados para hacer uso de este permiso siguiendo los
pasos indicados anteriormente en la solapa Autorizar. Para proceder al corte del permiso otorgado debera:

1. Marcar al/la agente cuyo permiso sera limitado, vale decir, finalizado.
2. Ingresar fecha desde y hasta o sélo hasta cuando se autorizé con anterioridad.

3. Presionar el botdn Finalizar.

!3! Permisos de Entradas y Salidas Frecuentes

AUTORIZAR HISTORIAL

I3

i [ 1 e e 1 e s e e e )

OO0O04doodoooododl

1]

1 1

!

Solapa historial de permisos

El/la autorizante podra consultar y visualizar los permisos de entradas y salidas frecuentes que ha autorizado
oportunamente.

!3! Permisos de Entradas y Salidas Frecuentes

AUTORIZAR FINALIZAR PERIODO

|

1 i, e i e i e i i

1]
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Consultas sobre su personal

A continuacién se presentan las opciones disponibles desde la carpeta Consultas sobre el Personal, las cuales
son de utilidad para el/la autorizante porque le posibilitan por un lado visualizar diferentes situaciones
asistenciales de los/as empleados/as a su cargo y por el otro gestionar desde su rol los recursos humanos que
estan a su cargo.

Novedades de ausentismo

El/la autorizante sélo podra realizar consultas asistenciales referentes a los/as agentes a su cargo. Esta
informacion guarda correspondencia o refleja lo asentado oportunamente por el/la agente Ficherista, toda vez
que se registraron cambios en el registro asistencial de los/as agentes a cargo.

EE! Movedades de Ausentismo

DOCUMENTO  APELLIDO Y NOMBRE
HORARIO ADMINISTRATIVO

Desde Controlar

LUNES - 08:00 'ng_.'us,.'zun v

‘MARTES : 14:00 |0930312011 v

‘MIERCDLES : 14:00 |09303fzn11 v

‘JUE\FES : 14:00 |09303fzn11

‘VIERNES : 14:00 |n 9/03/2011

- - Licencias Comisiones Ausencias Permisos Carpetas

Destino: (1330) DIRECCION PERSONAL, SERVICIOS ¥ COOR. - DEPARTAMENTO
] RESERVA DE CARGO MESA DE ENTRADAS
[l CARGO DE BAJA.

D PASE A PRESTAR SERVICIO.

A la izquierda de la ventana podra visualizarse el Legajo, Apellido y Nombre de los/as agentes a cargo del Jefe
Inmediato - autorizante. Seleccionando uno de ellos se visualiza, en la parte derecha de la ventana, las
siguientes solapas, que contienen informacién asistencial del/la agente consultado:

Horario: figura el horario administrativo declarado por el/la empleado/a.

Licencias

Comisiones

Ausencias

Permisos

Carpetas
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Las referencias ubicadas al pie de la ventana (margen inferior izquierdo), permiten realizar una rapida lectura de
aquellos agentes que se encuentren con Reserva de Cargo, Cargo de Baja o Pase a Prestar Servicio; de acuerdo
a los colores que presenten al momento de visualizar Legajo y Apellido y Nombre.

Aquellos/as agentes que registren horario flexible, si bien se tendra vista de horarios anteriores, al pie de los
mismos se indicara desde cuando cumple horario flexible o hasta cuando ha cumplido con dicho horario.

Independientemente de que el/la empleado/a tenga concedido o no el horario flexible, el campo Controlar,
indica que el registro asistencial del/de la agente (entradas y salidas) es controlable desde el 4rea responsable
de efectuar el Seguimiento y Registro Asistencial.

Solapa licencias

Podra consultar por un lado, las licencias que ya se ha tomado el/la agente y por otro, los dias acumulados
disponibles para utilizar durante el transcurso del ano.

f_f‘_! Movedades de Ausentismo

DOCUMENTO  APELLIDO Y NOMBRE
LICENCIAS

Licencia Afo  Desde Hasta rte

Co
anuaL | 2020§01/0912022]281002022) |3

|AMUAL | 2019 0111112021 2111102021 | |
JANUAL | 2018 06/02/2020 21/02/2020 |
|ANMUAL | 2018 091122019 1311212019 [
|ANUAL | 2017 [12/02/2019 03/03/2019 |
|ANUAL | 2017 07122018 071122018 [} -

Acumulados
Afio Licencia
| 2021 |ANUAL (10.430)
| 2020 |ANUAL (10.430)
| 2019 |ANUAL (10.430)

Harario Comisiones  Ausencias Permisos Carpetas

Destino: (1340) DIRECCION PERSONAL, SERVICIOS Y COOR. - DEPARTAMENTO
[] mESERVA DE CARGO SERVICIOS AUXILIARES
[l CARGO DE BAJA.

|:| PASE A PRESTAR SERVICIO.
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Solapa Comisiones
Accede a la consulta de los dias (desde y hasta) que el/la agente seleccionado, ha prestado servicios en comision.

™ Novedades de Ausentismo

APELLIDO Y NOMBRE
COMISIONES

Desde Hasta Partido Tipo

ZIET) I N -
04/11/2011 04/11/2011 |
22/09/2011 22/09/2011 |
01/08/2011 01/09/2011 |

-

SlNNENNNNEE

Horario  Licencias - Ausencias  Permisos Carpetas

Destino: (1340) DIRECCION PERSONAL, SERVICIOS Y COOR. - DEPARTAMENTO
] RESERVA DE CARGO SERVICIOS AUXILIARES
[ CARGO DE BAJA.
[C] PASE A PRESTAR SERVICIO.

Solapa ausencias

Podra consultar las ausencias registradas por el/la agente, con indicacién de tipo y fecha en que se produjo; al
posicionarse sobre algunas de las ausencias, detalladas diariamente en el cuadrante superior, puede visualizar
el total de las mismas producidas en igual mes, referencia que se detallard en el cuadrante inferior (Totales
Mensuales).

[S! Novedades de Ausentismo

DOCUMENTO  APELLIDO Y HOMBRE
AUSENCIAS EVENTUALES

Tipo de Ausencia
22/08/2022 4]
04/08/2022 |PRESENTE .
103/08/2022 |PRESENTE
02/08/2022 |PRESENTE
101/08/2022 |PRESENTE
115/07/2022 |PRESENTE

Totales Mensuales
Descripcion
|PRESENTE
|
|

Horario  Licencias Comisiones- Permisos Carpetas

Destino: (1330) DIRECCION PERSONAL, SERVICIOS Y COOR. - DEPARTAMENTO
MESA DE ENTRADAS

[] RESERVA DE CARGOD
Il CARGO DE BAJA.
[[] PASE A PRESTAR SERVICIO.
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Solapa permisos

Se accede a los permisos de salida que fueron autorizados al empleado/a, con indicacién de tipo, fecha y horario
a partir del cual se inicié el permiso y su duracion total en horas y minutos.

Novedades de Ausentismo

DOCUMENTO  APELLIDO Y NOMBRE
PERMISOS

Permiso Fecha Desde  Horas Minutos

1] B
|BOLETA DE SALDA [ogttzoie | 1330 2]
|BOLETA DE SALDA [20mezo1s | 1300 1] =0 -
|BOLETA DE 5ALDA [1en7201s]| 1220 2[ |
|BOLETA DE 5ALDA [1awezors | 1250 1] 40
|BOLETA DE 5ALIDA [ounazme [ 1zoo| 2| |
|BOLETA DE 5ALDA [omozzors | 1308 1]
|BOLETA DE SALDA [1mtzote | 1zoo| 2]
|BOLETA DE 5ALDA [t2imizore | 1200 2[
|BOLETA DE 5ALDA [20082018 | 1200 2] I+

Horario  Licencias Comisiones Ausencias - Carpetas

Destino: (467) PRESIDENCIA - AREA JUBILACION DIGITAL
[] RESERVA DE CARGO
Il CARGO DE BAJA.

[] PASE A PRESTAR SERVICIO.

Solapa carpetas

Podrd consultar las carpetas médicas otorgadas, con indicacidn de tipo, cddigo OMS vy periodo de duracién.
También posibilita el calculo, seglin Fecha (desde/hasta), de la cantidad total de dias autorizados por CM,
agrupados por Cédigo OMS para el periodo de referencia.

f_g! Novedades de Ausentismo

APELLIDO Y NOMBRE
CARPETAS MEDICAS

Carpeta Médica Cédigo 0.M.5. Desde Hasta

oo | |
|ATENCION FAMILIAR ENFEF 999 [10/05/2016 [12/05/2016
|ACCIDENTE DE TRABAJD | [13103/2012 |05/04/2012
| | | |

| | | | =

Fecha Desde Fecha Hasta
01012022 = 3122022 || Caleular
| -

Horario  Licencias Comisiones Ausencias Permisos'

Destino: (1340) DIRECCION PERSONAL, SERVICIOS Y COOR. - DEPARTAMENTO
SERVICIOS AUXILIARES

[] RESERVA DE CARGO
[l CARGO DE BAJA.

I:‘ PASE A PRESTAR SERVICIO.
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Planillas de asistencia

Permite realizar una impresion de la planilla de asistencia por fecha o por persona.

FOR FECHA

APELLIDO y NOMBRE |

Lunes

IS | N N | S —

Novedades concedidas

Pueden consultarse las novedades que hayan sido concedidas, a todos los/as agentes que el/la autorizante
tiene a cargo, considerando un periodo de tiempo determinado, que deberd especificarse en la pantalla.

@ Consultas de Movedades Concedidas a su Personal

Novedades

Fecha Desde ,7 @ Fecha Hasta,i @ W

Nombres j Novedades

|»

||| [ [ [ [ [ o

1]
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Pasos a sequir:
1. Indicar el periodo que se desea consultar, especificando la fecha desde y hasta.

2. Presionar el botén Consultar.

3. La informacidn solicitada puede visualizarse o bien solicitarle al sistema que la guarde en formato PDF para
su posterior impresidn y/o almacenamiento en su terminal o cualquier otro dispositivo de almacenamiento.
_ ,ubicado sobre el margen superior izquierdo en la barra de comandos

generales, automaticamente se generard el informe de novedades concedidas en formato PDF.

Nota
Para aquellos casos donde a la derecha de la caja de edicidn aparece el botén _] debe seleccionar uno de los
conceptos que se presentan en la lista.

Novedades de Asistencia Consolidadas

Desde esta opcion es posible obtener informes asistenciales consolidados a una fecha en particular. Esta
consulta permite obtener informes consolidados sobre la situacion asistencial de los/as agentes que prestan
servicios en cada una de las dependencias del Organismo, a través de la seleccion de todas las reparticiones o
una en particular.

o Movedades de A xncias Consolidadas

Criterio de Bisqueda  yompre y Apellido: Documento:
ISeIe-Dcionar Persona| |

Desde: | [ Hasta | [T [ Incluye fines de semana?

Estructura: Tipo Horario:
|DEPARTAMENTO RECURSOS ENTES NO OFICIALES @ |l21|:|ntr|:|Ii=.|t:Ir.1 Ausent. en el Edif.: | 45.67 oy

—Horas Permanencia en Ausentes ClNov.: | 53.33 o
Horario Adm. En Edificio Diferencia

_ o oodo0
(030172017 |AUSENTE C/NOVEDAD | | | D0:00:00
040112017 |AUSENTE ENEDIFICIO | | | 00:00:00
010172017 [AUSENTE C/NOVEDAD | | | 00:00:00 Presente S/Salida: |
|
|

Ausentes SiAviso: |

Present. en Edif.: |

Presente C/Salida: |

0610112017 \AUSENTE C/NOVEDAD | | 00:00:00 LLegadas Tarde: |

Totales: | 00:00:00 | 00:00:00 | 00:00:00 Inconsistentes: |

[ Fichadas del dia

[ 1| |

Novedades

Presente C/Nov.: |

La consulta podra ejecutarse sobre la totalidad de estados asistenciales y tipos de horarios posibles o bien,
seleccionando uno en particular.
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Debera indicarse la fecha desde y hasta en que se solicita la informacion. Los datos estaran disponibles en
forma porcentual y/o nominal, solo basta con presionar el botdon Porcentajes y Generar listado, ubicados al
pie de la ventana.

A continuacidn tendrd vista de los informes y podra imprimirlos. Si desea, también podra consultar la némina
de estados asistenciales a través del botdn Ver Novedades, en cuyo caso no se tiene la opcidn de imprimir.

Estados Asistenciales Posibles:

» Ausente s/ aviso: el/la agente no ha informado novedad de ausencia alguna, o bien, no registré entrada
(fichada), o fichd pasado el horario de entrada + tolerancia de llegada + tolerancia de llegada tarde.

 Ausente c/ novedad: el/la agente ha informado previamente novedad de ausencia total, sea por Licencia y/o

Permiso alguno, a saber: licencia anual, pre examen, carpeta médica, duelo, otro.

* Presente ¢/ novedad: el/la agente presenta autorizada cierta novedad de ausencia eventual (llegada tarde),
comision de entrada o una comision completa.

* Presente c/ salida: el/la agente ha cumplimentado, en tiempo y forma, con los requerimientos de acceso al
edificio, sin registrar novedad alguna de ausentismo total y/o eventual.

* Presente s/ salida: igual a |a situacion anterior sélo que no registré (fichd) salida alguna del edificio.

« Llegada tarde: el/la agente no registra novedad alguna de ausentismo, sin embargo, su fichada se sucedié
en el periodo comprendido entre tolerancia de entrada y tolerancia de llegada tarde.

« Inconsistente: el/la agente registrd entrada al edificio, sin embargo, previamente habia presentado novedad
de ausentismo.

« Presente en el edificio: el/la agente ha registrado (fichado) su entrada al edificio.

» Ausente en el edificio: el/la agente no ha registrado (fichado) entrada al edificio durante todo un dia.

Fichadas de Agentes a Cargo

Esta opcidon se encuentra disponible para aquellos organismos que cuentan con el sistema de acceso
biométrico.
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Gestion Integral de Asistencia

La siguiente pantalla se encuentra disponible desde la opcién de mend RA/RAP o Autorizantes de acuerdo a la
modalidad de asistencia con la que cuente el organismo.

Esta nueva funcionalidad permite visualizar de manera simple los presentes y ausentes por periodo de tiempo,
consignar un porcentaje minimo de presentes aceptables, simular las solicitudes pendientes y autorizar las
licencias.

DOM. LUN. MAR. ME. JUE. VYE 3B
,T m m W W W I—[l J & Todog  Presentes  Ausentes

APELLIDO Y NOMBRE CAUSAL PERIODO

| = EMPLEADOS
|D\R’ECC\ON DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLED

lD\RECC\ON DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLED 20

!7!7517_!7_!7_5_

--lE 7723 O T O
--lﬁ o1/06I22 95 [oaeizz 95 [nameiaz | 1 4622 [ 1 |95 | 050822 |1 |85 |oemeizz [ o [100
07082 | 0 100 | opiar?

’/ jes minimos de i ~ Presentesy

100 | 09/08i22 100 |10/m8i22 100 |11m822 | 0 100 | 1200822 100 |13/08i22 100 268007 al 3107

1 1

L1} o 1} L1} o
14/08/22 100 | 15/08/22 | 0 |100 |16/08i22 | O |100 |17/0%Z2 | O |100 [18/08/22 | 0 |100 |19/08/22 | 0 100 |20/08/22 | 0 |100

o o [t} o o

i}

210822 | 0 [100 [2zoerzz [ o [100 [23m8nz [0 [100 [2ameez [0 oo [2smezz [ o [1oo [ze0s2z | o [100 [zroszz [ o oo
28008722 100 | 2008722 100 [3008i22 100 [3108022 100 --lﬁ [ozmezz [0 [100 [0308i22 [0 [100

[omaraz [0 [100 [o8m8r2z2 [0 [100 -.l— --l— [o&maraz [0 (100 [o@erzz [0 [100 [100822 |0 [100
[1imeiza [0 100 [ainer2 (o [1o0 [1ai0er2z [ [1o0 [1aimaaz [0 [100 [1smerza][0 100 [1iera [0 [1on [17i0er2z [ [1o0
[1&maraz [0 (100 @922 [0 [100 [20i08/23 [0 [100 [2meaz [0 [1on [zzmgmz [0 [ro0 [2m0eez |0 (100 [2amer2z [0 [100
(T N T 7 R N O A I

0)
27i0712022 - 2710912022 267 al 29/07

26007 al 20/07

APELLIDO Y NOMBRE DESDE  HASTA DIAS LICENCIA - PERMISO SIM.
I . R ) E— [ e 0 ] 0] [n1

[ % presentes suficiente (tolerancia 5 %)

2507 al 20/07

[ % presentes reguier (tolerancia 5 )

AUTORIZACIOH W = presertes insuticiente (tolerancia 5%) .

5 50 N 55 55 5 5 ] )

Mis duplas

IS DUPLAS

Buscar

Autarizante Estructura Estructura_Semvicio
DIRECCION DE SEGUIMIERTO Y GESTION DEL EMPLEQ PUBLICD DIRECCION DE SEGUIMIERTO Y GESTION DEL EMPLEQ PUBLICD

Buscar Aceptar || Cancelar

El sistema mostrard la dupla a la cual pertenece la persona logeada, asi como también las duplas de sus
dependencias. Se podra modificar el listado de personas a consultar desde el margen superior izquierdo J .
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Porcentajes minimos de presencia aceptables

El sistema permite configurar el porcentaje minimo aceptable de presencias. Es a partir de estos indicadores
que el sistema mostrara con diferentes colores de referencia los presentes por dia.

EN N 2 BB 1 BB B

Calendario

I— | LUNES  MARTES | MERCOLES | JURVES  VIERNES SABADO
27772 [ o0 |37 |14 (e0 [ 26iG722 [T (o0 [SWi072Z [T o5

- ‘95 |o1wazz [1 (85 [ozoszz [ 1 [es [omosez [ 1 [es [osmazz [ osmarzz [ 1 o8 [oewsizz [0 [100
o7mazz [0 [100 [oeiszz 08108123 1omaizz [0 [100 [110szz [0 [1o0 [120822 [0 (o0 (13822 [0 (100
14822 [0 [100 [18i08722 1608722 17mazz [0 (100 [1em0szz [0 19m8/22 [ 0 [100 [z00822 [0 [100

100 [ 22108122 2308122 248722 | 0 [100 [2808i22 | 0 26m8/22 | 0 [100 [zri0siz2 [0 [100
100 [26i08122 30/08122 31i0822 [ 0 [100 [7a 100 [7a 100 100
90 o0 [GeE o1 oo o902 [0 [fos [gameza [ 1o 90
T oo R oo NS o o
210922 [0
| [ ]

i i o0 23022 [ o [i00 (230822 [ 0100

ﬁl‘ — —

100

En la parte central de |a pantalla se visualizardn columnas por dias de la semana con los siguientes datos:
* Fecha: dd/mm/aa.
e Cantidad de novedades para ese dia.
« Porcentaje de presentes:
- Verde: % porcentaje suficiente.
% porcentaje regular.

- Rojo: % porcentaje insuficiente.
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Presentes y ausentes

Seleccionando en el calendario un dia determinado se podra consultar el detalle de los presentes o ausentes. El
listado mostrara en verde los presentes y en rojo las ausencias con su causal y periodo.

Ademas, es posible visualizar el tiempo acumulado de los Ultimos 2 periodos de licencia anual.

—— Presentes y Ausentes
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AUTORIZANTE POR NOMINA - INSTRUCTIVO

En la parte inferior se podra visualizar las solicitudes pendientes a autorizar, pudiendo realizar dicha accidn
desde el botén Autorizacion.

Solicitudes Pendientes
APELLIDO Y NOMBRE DESDE HASTA DIAS LICENCIA - PERMISO SIM.

_---_ [

| []

| |

| | | O
| | | O
| | | O

Simulacidn
Teniendo una solicitud pendiente, es posible simular el porcentaje de presentismo si esa licencia es concedida.
Se debera tildar SIM sobre la/s linea/s correspondiente/s.

En la seccidn Presentes/Ausentes se podra visualizar dicho periodo y el tiempo acumulado restante.

Solicitudes Pendientes
APELLIDO ¥ NOMBRE DESDE HASTA DIAS LICENCIA - PERMISO
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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




