ENCARGADO DE SEGUIMIENTO Y
REGISTRO ASISTENCIAL

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO
SUBSECRETARIA DE EMPLEO PUBLICO Y GESTION DE BIENES

GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

BUENOS AIRES




El aplicativo eRreH, contempla un menu especial para aquellos agentes cuyo perfil de
usuario ha sido definidko como ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO Y REGISTRO
ASISTENCIAL. Este perfil se corresponde generalmente con personal del area 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 asignados para efectuar el seguimiento asistencial.

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

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

A continuacion se detallan las opciones de menud habilitadas a los agentes que
desempenaran este perfil.

Su acceso se realiza desde la opcion Novedades, a saber:

Novedades de Asistencias
o Cierre de Asistencias por Hora
o Novedades de Asistencia Consolidadas

Novedades de asistencia Consolidadas por Persona

Novedades de Ausentismo

e Administracion de Autorizantes
e Tiempo Acumulado
Accidentes de Trabajo
Baja Preventiva
Carpeta de Firmas
Horario Administrativo
Planillas de Asistencia
Control Diario segtin Control de Acceso

Resumen de Asistencia y Novedades



Novedades para Haberes
e Ventanilla

e Consultas sobre novedades asistenciales

Las pantallas que se presentan a continuacién ilustran las opciones que despliega esta

opcion del mend.

i 3
(i Movedades de Asistencias
Movedades de Ausentismo
Solicitud de Carpetas Médicas
Carpetas Médicas Pedidas y Otorgadas
Administracidn de Autorizantes
Administracidn de Autorizantes por Estructuras
Administracion de RAf RAP
Administracidn de Responsables
Consulta de Histérico de Autarizantes
Hahilitacidn de Partes Diarios
Informe de Partes Diarios
Eesumen dMensual de Movedades
Resumen Mensual de Gamisiones Y Bal Sal. Of.
Resumen de Envios de Partes
Tiempo Acumulado
Accidentes de Trabajo
Bajas Preventivas
Reintegro Bajas Preventivas
Licencias por Expediente
Horaria Administrativa
Planillas de Asistencia
Control Diario segln Control de Acceso
Eesumen de Asistencias v Movedades
ParaHaberes

=]
[ Consultas y Listados

Ventanilla

lanillas de Asistencia
ontral Diario segin Contral de Atceso
esurmen de Asistencias y Novedades
Descuentos Presentismo

(1 Consultas y Listados Descuentos Inasistencias

‘entanilla Desdoblados
Betenciones

] Reintegros

Generacign de Novedades

Listado de Desdoblados/Retenciones/Reintegros

Planillas de Asistencia

Control Diario segun Control de Acceso
Resumen de Asistencias y Novedades
Para Haberes

onsu

Ventanilla

Eesumen Diario de Movedades
ersonas con Novedades
ersonas - Cantidad de Ausencias

G

B

B
eneracion de Informacidn para Haberes

Ausentismo

Listado de Inasistencias

Remito de Carpetas Madicas

Informe de Bajas Preventivas

Carpetas Médicas

Agentes por Desting
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1. Novedades de asistencia.

Cierre de Asistencias por Horas.

Desde esta opcién es posible obtener informes asistenciales para una hora y dia
determinado.

Hovedades de Asistencia por Hora

Fecha y Hora de Emigion del Informe: 14-FEB-2017 00:00: 00| :I
Tipo de Informe

® Total agentes del Organismo T Agentes con Horario Administrativa T Fichadas Incarrectas
Identificador
| &l

Informe

Tipo de Asistencia:

® Resumido " Detallaco Todos -
Horario Entrada Tipo de Horario:
™ Generar Reparte Ver Hovedades

La informacion posible de incluir en la consulta y consecuentemente en el informe se
compone de la siguiente manera:

Fecha de Emision del Informe: se ingresa la fecha con el formato (dd-mes-ano
hh24miss) ejemplo (02-MAY-2005 15:30:00). Preferentemente escribiéndola en el
cuadro. Este dato es obligatorio para cualquiera de los tipos de informes que se

seleccione.

Tipos de Informe: Se selecciona de la lista, con un tilde de Mouse, el tipo de informe
que se desea consultar.

Total de Agentes del Organismo: genera un informe de Asistencia de todas
las personas que pertenecen a la estructura Organizacional que pueda ver el usuario
conectado al momento indicado en el Dato Fecha de Emision de Informe.



* Agentes con horarios administrativos: genera un informe de Asistencia de
todas aquellas personas que tengan definido un horario administrativo y que
pertenezcan a la estructura Organizacional que pueda ver el usuario conectado,

es decir que se correspondan con su “fichero”.

* Fichadas incorrectas: registro de aquellas personas que, teniendo tarjeta de
control de acceso, no obran en la base de datos de eRreH, por error de datos
identificatorios - DNI-.

Habiendo seleccionado el tipo de informe, automaticamente apareceran en blanco los
campos que deben cargarse obligatoriamente para proceder a la ejecucion del informe, y
en gris los datos que no deben ingresarse.

Para mayor claridad, a continuacion se presenta la informacién a cargar atento al tipo
de informe elegido, a saber:

a. Total agentes del Organismo: seran datos requeridos

Identificador-Estructura: se selecciona un departamento/sector, el cual determinara el
conjunto de personas para las cuales se genera el informe.

Informe: por defecto toma el valor ‘Resumido’, debiendo optar por el que
corresponda.

* Tipo de asistencia: Por defecto toma el valor de ‘Todos’, debiendo optar por el que
corresponda.

b. Horario administrativo: serdn datos requeridos

Identificador-Estructura: se selecciona un departamento / Sector, el cual
determinara el conjunto de personas para las cuales se genera el informe.

Informe: por defecto toma el valor ‘Resumido’, debiendo optar por el que
corresponda.

Tipo de Asistencia: Por defecto toma el valor ‘Todos’, debiendo optar por el que
corresponda.

Horario desde - hasta: si no se explicita el rango de horarios administrativos,
genera un informe de todas las personas de la estructura Organizacional que

pueda ver el usuario sin tener en cuenta la definiciéon de Horario administrativo.



c. Fichadas Incorrectas: genera un informe de fichadas incorrectas para el momento
expresado en el dato Fecha de Emisidn de Informe. Una fichada incorrecta es cuando el
tipo y/o nimero de documento informado desde el sistema Secure Perfect no se

corresponde con ninguno de las personas ingresadas al sistema de eRreH.

d. Resumido o Detallado: la opcidon Detallado es aplicable para los casos de Asistencia
‘INCONSISTENTE’, en cuyo caso el informe detallara las novedades y fichadas de este

tipo (el dia especificado en el parametro Fecha de Emisidn del informe).

e. Tipo de Asistencia: el informe que se genere mostrard sélo aquellas personas cuya
asistencia coincida con la seleccionada en éste pardmetro, la que podra ser:

Presentes, Presentes ¢/Novedad, Inconsistentes, Llegadas Tarde, Ausente c/Novedad,
Ausente s/Aviso, Ausente en el Edificio, Presente en el Edificio, Todos.

f. Horario de Entrada: el informe que se genere mostrard aquellas personas cuyo
horario de entrada se encuentre comprendido entre los horarios Desde y Hasta
especificado.

Finalmente, para generar el informe correspondiente, el usuario podra sélo tomar vista
de la consulta (presionar sobre el botdn: Ver Novedades) y posteriormente generar el
informe en formato PDF o bien, obtener directamente este ultimo para lo cual deberd
tildar la opcién Generar Informe y a continuacién presionar sobre el botdén: Ver

Novedades, ambos ubicados en el margen inferior de la ventana.



Posibilita obtener informes asistenciales consolidados a una fecha en particular.

Criterio de Bisqueda

Fecha desde :

SH_IDE ECONOMIA B -

| B DESPACHD DE LA ALTORIDAD 14762017 I
&I UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ,% =
-] ORGANISMO TRIBUMAL FISCAL DE SPELACION
] SUBSECRETARIA DE GESTION TECMICA Y LEGAL Tipo de Horario:
] SUBSECRETARIS DE HACIENDA,
E_] SUBSECRETARIA DE POLITICA ¥ COORDIMACION ECOMOMICA, | Estados:
& SUBSECRETARIA DE INVERSIGN PUBLICA
-1 SUBSECRETARIA DE FINANZAS
&) SUBSECRETARIS DE CAPITAL HUMANO
rx-l'“l PIRFECCITR CRERFR AL DE A DRI TR ATk -

Ver Hovedades Porcentajes Generar archivo plano Generar listado

La presente consulta permite obtener informes consolidados sobre la situacién
asistencial de los agentes que prestan servicios en cada una de las dependencias del
Organismo, a través de la seleccién de todas las reparticiones o una en particular. Podra
ejecutarse la consulta considerando a la totalidad de estados asistenciales y tipos de

horarios posibles o bien, seleccionando solo uno en particular, respectivamente.

Deberd indicarse la fecha desde y hasta en que se solicita la informacién, y luego podra
tomar vista de la misma en forma porcentual y/o nominal presionando sobre el botdn:

Porcentajes, Generar listado, ubicados al pie de la ventana, respectivamente.

A continuacion tendra vista de los informes y podra imprimir de modo de obtener en
papel la informacidn resultante de dicha consulta.

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 -de acuerdo al reloj de fichada-

Ausente s/aviso: el 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 agente ha informado previamente novedad de ausencia total,

sea por Licencia y/o Permiso alguno, a saber: lic. anual, pre examen, carpeta médica,
duelo, otro.

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

Presente c/salida: el 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: idem anterior, solo que no registro (no ha fichado) salida
alguna del edificio.

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

Inconsistente: el agente registré entrada al edificio, sin embargo, previamente habia
presentado novedad de ausentismo.

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

Ausente en el edificio: el agente no ha registrado (no ha fichado) entrada al edificio

durante todo un dia.



Asistencias Consolidadas por Persona.

Esta opcidn permite obtener informes asistenciales consolidados por persona a una fecha en
particular.

Criterio de Bisqueda — yombre v Apellido: 1] it Legajo:
Seleccionar Persona |31 B55E6
Desde: ; Hasta: ; [ Incluye fines de semana? Consultar
Estructura: Tipo Horario:
|DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS @ |C0ntr0|able Ausent. en el Edif.: 06 4228 o
—Horas Permanencia en Ausentes CHov.: 21 1.26 9%
Fecha Estado Horario Adm. En Edificio  Diferencia Ausentes SiAviso: 109 653 g
01/06/2005 [PRESENTE C/SALIDA | 06:00:00 | 06:52:00 | oo51:00
— Present. en Edif.: 74 473 o
|02m5,r2005 |PRESENTE CISALIDA | 08:00:00 | 08:23:00 | 02:23:.00
Presente Cr5alida: 710 4231
=T [resenTE cmatpa | 054400 | osimoo | 033500 %
[peimer2005 PREsenTE CisaLDe | 052500 | 072m00 | 02:03:00 Presente S/Salida: 3 18 o,
[p7n612005 PRESENTE c/SaLDe | 055900 | 08:21:00 | D0:22:00 LLegadas Tarde: 1 06 o
-
Totales: | 4211000 || 5420300 || 1162800 Inconsistentes: 1 06 %
Fichadas del dia
1 [ = Presente CHow.: 40 240 %

Hovedades

A través de esta consulta es posible obtener informacién detallada sobre la situacién
asistencial, de un agente en particular (Ver MANUAL INTRODUCTORIO - Generalidades
de Uso

- apartado Busqueda de Personas), con indicacion de fecha (desde y hasta) a consultar.

Al presionar el botdn Consultar, ubicado en el margen superior derecho de la ventana,
se presenta a continuacidn, sobre el cuadrante inferior de la ventana, la cantidad de
horas cumplidas entre horario administrativo, horas totales en el edificio, permanencia
en el edificio mas alld de horario normal y habitual, y desplazandose con las flechas
podra visualizar el
Horario de Entrada y el Horario de Fichada.
En el apartado derecho de la ventana se exponen los estados asistenciales acaecidos, con sus
respectivos porcentajes.

Detallados los registros, seguin el periodo seleccionado, es posible consultar las



Fichadas de cada dia y de corresponder las novedades acaecidas siempre que hayan sido
registradas oportunamente; para ello debera posicionarse con un tilde de Mouse sobre
un dia en particular, este se ve resaltado en color celeste y al presionar sobre el botdn:
Fichadas del Dia.

A modo meramente informativo se presentan los datos del agente (Apellido y Nombre,
DNI, Legajo) y el horario administrativo declarado (Entrada y Salida) si su registro
horario No es Flexible.

Sobre el margen izquierdo de la ventana figuran las Fichadas del Dia: informacion

sobre el dia seleccionado con indicacién de los horarios de entrada vy salida, toda vez que
las mismas se hayan producido fehacientemente a través del sistema de control de
acceso.

Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona deberd presionar

Volver

sobre el botdn

Por otro lado, habiendo posicionado el cursor sobre un dia que registra novedad, podra
conocer la misma al presionar el boton: Novedades, en cuyo caso se presentard la

siguiente ventana:

i,
Criterio de Busqueda — Hombre y Apellido: Documento: Legajo:
Seleccionar Persona @ T —— DRIZ32157ES 316596

es de Ausentismo

Desde: nes de semana? Consultar

Estructura: Apellido ¥ Hombre:

iusent. en el Edif.:
Fecha
Ausentes CHow.:

Fecha Estado Hovedad Wusentes S/Aviso:

Present. en Edif.:

4| »

Presente CiSalida:

I Presente Sr5alida:
LLegadas Tarde:

Totales: Inconsistentes:
Fichadas del dia

A A -

Presente C/How.:
Hovedades




La novedad registrada es detallada en esta seccién con indicacion de la fecha en que se
produjo.

Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona deberd presionar

sobre el botdén M )

2. Novedades de ausentismo.

Mediante esta opcidn 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 agente, de modo de filtrar y agilizar su
busqueda en el fichero.

Si se marca Sélo Consulta el usuario conectado puede consultar novedades de todas
los agentes del Ministerio, mds alld de lo asignados a su fichero, sin posibilidad de

modificar dato alguno.

@ Ficheros - Ministerio De Economia

APELLIDO ¥ HOMBRE |cos JOSE FILTRAR
¥ S0LO CONSULTA
DESTIHO [ il HISTORICOS
Legajo | Apelido y Mombres | Desting | Estructura |
3 COS JOSE ALBERTO 0210700000 OF_ PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO

| | ReservaCargn | | Pasze aPrestar Servicio (0210700000} DIRECCION DELEGADA DE LA

. . . 5 . DIRECCION PROVINCIAL DE PERSONAL - OFICINA Hovedades Bandeja
| Lizencia Especial [l Bsia Preventiva PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO ]




En esta seccidn el agente autorizado podrd tomar vista de las novedades asistenciales
pendientes de registracién -bandeja de novedades- al presionar sobre el botdn:

Bandeja : . . . . .
——————— 0 bien, conocer el registro asistencial de un agente en particular,

Hovedades

previamente seleccionado, al presionar sobre el botdn: , ambas

opciones

se detallan mas adelante. Los registros que aparecen resaltados con alguno color,
distinto del celeste, denotan que esos agentes se encuentran en uso de: Reserva de
cargo, Licencia especial, Baja o Pase a prestar Servicios, seguin cada caso; en el margen
derecho de la ventana se expone la referencia respectiva. Recuerde que el registro en

celeste, referencia aquel sobre el cual se encuentra posicionado el curso.
* Bandeja de Novedades, habiendo ingresado al fichero y seleccionado la opciéon Bandeja.

En esta seccion se almacenan las solicitudes de licencias y permisos, giradas por los
autorizantes respectivos para su registracion final en la base de datos toda vez que
corresponda, segun el estado asistencial de cada agente. Para ello, cada encargado del
control asistencial usuario autorizado debe proceder con el relevamiento y control
asistencial pertinente, de modo tal de conceder o rechazar las solicitudes ante dichas.

Al igual que en la ventana inicial del fichero, el usuario podrd seleccionar una persona
en particular y recorrer su registro asistencial; para ello debe presionar el botdn Ver
Novedades, ubicado en el margen inferior derecho de la Bandeja de
Novedades.

Para retornar a la ventana inicial del Fichero debera presionar sobre el botdn

Volver a Ficheros 1

» Novedades - Registro/Ficha asistencial

Habiendo seleccionado en el fichero, con un tilde de mouse, una persona en particular
su registro pasa a color celeste; luego, al presionar en el Botén

Novedades (ubicado en el margen inferior derecho de la ventana ficheros) se accede a
informacion asistencial de dicha persona, agrupada en once (12) solapas,



a saber:

@ Mavedades d itisma - Ministario De Ecanatmia

APELLIDO y HOMBRE LEGAJO 259672 _I FAMIJAR A CARGO [

Horario Administrativo

Hombre Entrada Salida Desde Carpeta m

* Licencias - Permisos

* Licencias = EXP.

* Carpetas Médicas
| | | Horas Compensadas
Lactancia
Exceptuado

L uHES] [ 08:00 | 16:00 | 1211072009 [OFICIHA PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO o

* Comisiones
[MaRTES | 0800 | 16:00 | 124102009 [OFICINA PLAMFICACION ¥ DESARROLLO .

* Prest.Semnvicios
mERCOLES | og00 | 16:00 | 12/10/2009 [OFICINA PLAMFICACION ¥ DESARROLLO )

* Ausencias Eventuales
[JEVES | oz00 | 16:00 | 12/10/2009 [OFICINA PLAMFICACION ¥ DESARROLLO N N

* Permisos x Horarios
[VIERMES | os00 | 16:00 | 12/10/2009 [OFICINA PLAMFICACION ¥ DESARROLLO

Tiene Horario Flexible Desde: 20-ENE-2006 Hasta:

Ohservaciones
. J
Horario Licencias- Per..  Comisiones PrestServi.. AusenciasE.. Fermisos x ... Licencias .. Carpetas Mé.. »

Destino: (0210700000) DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSOHAL - OFICIHA PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO

| -]

Ver Ficha | Volver a Bandeja Volver a Ficheros |

La informacion contenida en las novedades, comunicadas por el agente y su
autorizante, es registrada en el sistema (en cada una de las solapas): automaticamente
al Aceptar o Rechazar desde la Bandeja de Novedades -usuario autorizado encargado
del control asistencial- toda vez que la novedad fue cursada desde el aplicativo, o bien
manualmente cuando la persona solicitante no disponga de medios apropiados para
ingresar al aplicativo; en ambos casos, el encargado del control asistencial podra

modificar novedades que ya han sido registradas (aceptadas o rechazadas).

Importante

En cada una de las solapas que componen la ficha asistencial de cada agente puede
visualizarse en el margen inferior izquierdo el Destino del agente vy si posee Reserva de
Cargo alguna; asimismo, en el margen inferior derecho se da a conocer su antigtiedad y

al pie de la ventana se presentan una serie de controles - botones- que permiten:

- Volver a la Bandeja de Novedades

-Volver a la ventana inicial -Ficheros



- Ver Ficha, tomar de vista de la ficha asistencial del agente, donde se detalla en un
calendario, las licencias y permisos otorgados al agente y toda informacién asociada con
novedades de ausentismo. Al presionar en tal control -botdn- se presenta la siguiente
ventana:

M Ficha - Ministerio De Econormia

L [u

=
< [ [ [ [ [
Bl [ [ [ L[]
o [ W[ [ [ [ [ (N |

| |  AREEE | mEn
IIFTV;FII

[

[
=
||
|
[
[

[ Fin de semana M iz no Laborable S =i Con avise
Justificade |0 Descuerto

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 - Comisién; completar...
Para retornar a alguna de las solapas debera presionar sobre el botén _ olver | ,

A continuacion se detallan cada una de las once (12) solapas, antes mencionadas, que
conforman la ficha asistencial de cada agente del Organismo, no olvide que su ingreso
es desde Novedades / Novedades de Ausentismo / Novedades, previa seleccién en el

fichero de un agente en particular.



APELLIDG y HOMEBRE LEGAJO |3598?2 _] FANMILIAR A CARGO [~

Horario Administrativo

Hombre Entrada Salida Desde Carpeta Controlar
m 0§:00 16:00 | 1240/2009 OFICINA PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO "4 @
MARTES 08:00 16:00 | 121052009 JOFICINA PLANIFICACION Y DESARROLLO v
MERCOLES 08:00 16:00 | 121052009 JOFICINA PLANIFICACION Y DESARROLLO v .
JUEYES 08:00 16:00 | 121052009 JOFICINA PLANIFICACION Y DESARROLLO v
WIERMES 08:00 16:00 | 121052009 JOFICINA PLANIFICACION Y DESARROLLO v '

o

Sy

Tiene Horario Flexible Desde: 20-ENE-2006 Hasta:

Horario

Destino: (0210700000} DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCIOH PROVINCIAL DE PERSONAL - OFICINA PLANIFICACION ¥ DESARROLLO

ANTIGUEDAD A-M-D: 908 [

Ver Ficha ] Volver a Bandeja ] Volver a Ficheros ]

Horario. Podrd 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 el agente posee o no Horario flexible, con indicacién

de fecha de vigencia del mismo.

3 entismao - Ministerio De Economia
APELLIDO ¥ HOMBRE LEGA.JO |3598?2 _] FANMELIAR A CARGO [~
Licencia-Permiso — Totales & I
m _] Licencia - Permiso Canticad
an0AL 24 [~
Afio Desde Dias Hasta
[ JUSTIFICADO. | 2016 | G207 :]| 12 | 7207
ClAS CORRIDOS
Licencia-Permiza Afio Desde Haszta Corte 6
AHUAL 2016 | 16/01/2017 | 27012017 .@
AL 2015 | 020172017 | 130172017 r - — A lad
AL 2015 | OFM172016 | 10M1/2016 . _ Afio Licencia - Permizo Canticac
AL 2015 | 250172016 | 2000172016 r 2016 |ARUAL (10.430) 9 Q
ARUAL 2014 | 180172016 | 2400172016 | 2015 |AMUAL (10.430) -
ANUSL 2014 [ o7msr2015 [ 1onseors =) 2014 |ANUAL (10.430) 0+
- Licencias - Per. Ak
Destino: (0210700000) DIRECCION DELEGADA DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE PERSOHAL - OFICIHA PLAHIFICACION ¥ DESARROLLO
AHTIGUEDAD A-M-D: 9|0 |8 [
Ver Ficha ] Volver a Bandeja ] Volver a Ficheros ]




Licencias-Permisos. La informacién a consultar y/o modificar se corresponde con:
Ano: ano al cual pertenece la licencia
Desde: fecha a partir de la cual hace uso de la licencia/permiso
Hasta: fecha en qgue finaliza la licencia/permiso
Justificado: se marca, solo cuando se ha presentado documentacion respaldatoria.

e Muestra licencias y/o permisos otorgados a la persona, ordenados
cronolégicamente desde la mas reciente.

e Muestra la cantidad total de dias a tomarse para cada licencia/permiso

o correspondiente al afio en curso.

e Muestra la cantidad de dias que restan tomarse por cada tipo de Licencia / permiso.
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Comisiones. Permite ingresar, modificar, borrar y consultar salidas en comisién de la
persona seleccionada.

Deberd ingresar la fecha (desde/hasta), el tipo de comisidn y el partido/destino dela
comision. Muestra todas las salidas en comision, ordenadas cronoldgicamente desde la

mas reciente, con indicacidn de Partido y duracién (desde/hasta).

Seleccionando una comision de dicha lista, con un tilde de Mouse, se reflejaautomaticamente

para modificar o borrar, y se exponen los destinos comisionados, por dia en el mesrespectivo.



B Novedades de Ausentismo - Ministerio De Economia
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Prestacion de Servicios. En esta seccion se podra registrar y consultar los cambios de
lugar de prestacion de servicios concedidos al agente, prestaciones de servicios que
haya realizado en otro Organismo de la administraciéon publica. La informacion
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 prestacidn de servicios, otro).

sentismo - Ministerio De Economia
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Ausencias Eventuales. Permite registrar y consultar salidas, ausencias eventuales
registradas por cada agente.

Los tipos de ausencias eventuales son: asueto, ausente con aviso, ausente sin aviso,
comision entrada, comisidn salida, examen aptitud fisica, franco compensatorio, junta
médica, llegd tarde, no registra salida, paro, paro transporte, salié temprano y otros.
La informacién a cargar se corresponde con:

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.

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

Muestra todas las ausencias eventuales ordenadas cronoldgicamente desde
lamas reciente.

Seleccionando una ausencia de dicha lista se refleja automaticamente en 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.

ovedades de Ausentismo - Ministerio De Economia -

APELLIDO ¥ HOMBRE LEGAJO [359672 ] FANILIAR A CARGO [
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Permisos por Horarios. La informacién a consultar y/o registrar se corresponde
con los siguientes datos:
Permiso: se selecciona un tjpo 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 gue dura el permiso solicitado.

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

Los permisos ya otorgados podran visualizarse ordenados cronoldgicamente desde el
mas reciente.

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.

ACTIVIDAD POLITICA, B e Economia
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Licencias por Expediente. En esta seccién podra consultar y registrar todas aquellas
licencias que dada sus caracteristicas requieren de una actuacién administrativa -
expediente Acto- para su concesion.

Datos necesarios a ingresar:

Tipo Licencia x 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 la licencia, comienza a correr la misma.
Hasta: fecha en que finaliza la licencia.

Acto. Se selecciona el acto administrativo que avale la licencia.

Hijo Adoptivo: se ingresa solo cuando el tipo de licencia seleccionado es Adopcion.
Fecha Comicio: se ingresa solo cuando el tipo de licencia seleccionado es Act. Politica.
Acto Corte: se ingresa acto a partir del cual se interrumpe una Licencia Gremial

con la fecha desde y hasta correspondiente.

Justificado: se marca solo cuando se ha presentado documentacion respaldatoria.

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

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.

Ausentisma - Ministerio De Econornia
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Carpetas Médicas. Esta seccion permite consultar y registrar las carpetas médicas
(atencién de familiar, maternidad, enfermedad) concedidas al agente.

Muy importante: Tenga en cuenta que la registracion de las carpetas médicas son
solo en aquellos casos gue por algun inconveniente la Direccion de Medicina Laboral no
haya podido hacer la correspondiente carga, caso contrario esta pestana se completard
automaticamente en base a los pedidos de los agentes y la posterior resolucion por

parte de la mencionada Direccion.

Datos a ingresar:
Tipo de carpeta médica: se selecciona un tipo de carpeta médica (accidente de
trabajo, atencion de familiar enfermo, enfermedad, maternidad)).
Fecha Inicio Carp.: fecha en que se solicita/presenta la carpeta médica.
Formulario Nro: ndmero de formulario.
Art: articulo de la Ley 10430, de acuerdo al tipo de carpeta solicitada.
Resolucion: gue avala la carpeta médica.
Desde: fecha a partir de la cual Reconocimientos Médicos autoriza/concede la
carpeta médica.
Dias: cantidad de dias otorgados para la carpeta médica.
Hasta: fecha en que finaliza la carpeta médica.
Codigo O.M.S.. se ingresa el codigo O.M.S, seleccionandolo de una lista desplegable.

Parentesco: Fn caso de solicitar carpeta por atencion de familiar enfermo deberd
ingresar €l tipo de parentesco, sequido de su nombre y apellido.

Carpeta médica ambulatoria: deberd indicarse toda vez que la misma se
corresponda con dicho tipo de carpeta.

Muestra todas las carpetas médicas ordenadas cronoldgicamente desde la mas
reciente. Seleccionando una de las carpetas de dicha lista se refleja automaticamente en
para modificar o borrar.

Este apartado permite calcular para un periodo o fecha determinada
(desde/hasta), la cantidad de dias concedidos por cada cédigo OMS y carpeta médica
respectiva.

Botones: alta médica / otro datos / calcular
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Horas Compensadas. Permite registrar y consultar los francos compensatorios
acreditados por el agente, es decir, los dias no laborales o feriados en que prestd
servicios efectivos, y que en cumplimiento de lo dispuesto en la reglamentacién habilitan

al agente a compensar tal jornada con una usencia justificada.

tismo - bin 0 De Economia
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Lactancia. Permite registrar y consultar los permisos por cuidado y alimentacién de
hijo concedidos a los agentes, segun corresponda.

Para ingresar los datos respectivos, deberd seleccionar el tipo de licencia-permiso, el cual
se corresponde con Alimentacion y Cuidado de Hijo; sobre la parte inferior de la ventana

deberd indicar Ano vy periodo Desde/Hasta en que se hara uso de dicha licencia.

Toda vez que la novedad requiere de documentacion alguna que avala dicha solicitud,
deberd tildarse el campo Justificado, si se ha cumplimentado con este requerimiento, es

decir, presentacién de documentacion respectiva.

RECUERDE...

Recuerde consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO para
proceder con el ingreso y/o modificacion de informacién en la base de datos.

No olvide que los campos de texto, sequidos de iconos tales como - - denominados caja de
edicién -, contienen informacién necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,

debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan; el icono: @ indica que
s6lo deberd tipear texto.



3. Administracion de autorizantes.

Como se comentd en el Manual dedicado a desarrollar las opciones que el mend del
aplicativo eRreH despliega para el perfil de autorizantes, en esta oportunidad se explica
la opcién que el menu del aplicativo eRreH despliega para la administracién de
autorizantes, con sus respectivos autorizados, funcién que recae en el encargado del
seguimiento y registro asistencial.

Actualmente existen dos posibilidades excluyentes para la eleccion de autorizantes:

Definir una dupla de autorizantes (desarrollado en MANUAL 3 APLICATIVO
ERREH PARA PERFIL AUTORIZANTE)

Definir los autorizantes por estructura

Dupla de autorizantes. Desde esta opcion es posible realizar

» Alta de Autorizantes
* Bajade Autorizantes
* Asignacion de

* Personas Movimiento
* de Personas Baja de

Personas.

@ Administracin de Autorizantes ~

Alta de Autorizantes

Baja de Autorizantes

Asignacion de Personas

Movimiento de Personas

Baja de Personas




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.

Alta de Autorizantes (Titulares ! Suplentes)
Suplente

Titular Suplente Activo Desde Motivo del Autorizante
[ .| [ALE ] | 12822005 | [comisionEs ~ (]
aLF ..]IoiE ] ¢ [omzent = [ucencss = L
[sLF .o [mEL -] W [1mmiens | [ucencss >
[aLc | DiE ] @ [omzeot ) [ucencias -
[aLc e PAE | R [1onzeor = [ucenoas -
[aLc ] [pas ) [ 1om2o017 T [comsiones -
[aLy o [can ) [ zn2e08 =] [ucencas -
[aL ] [ .| R | zenzeme = [comsiones -
e ) [ETe ) b [ 1am2e0r | [comsiones ~
M ..J[ETe w] W [13men7 = [ucencias -
[amC .. fanc | T [oamsens =) [ucencss >
[Bac ... ] [PEWr -] R | 1ameny T [comsiones >
Bac o] [PEWH .| R [13nzeor ) [ucencias - Ix

Volver

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 agente designado Suplente procede toda vez que su Titular se encuentre
temporalmente ausente; en dicho caso deberd indicarse con un tilde de mouse, sobre el

campo: Suplente Activo.
Tanto para el agente titular, como para el suplente (activo), deberd indicarse la Fecha

(desde y hasta) respectiva de habilitacion de su rol, junto con el motivo que lo habilita

como autorizante.
Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona debera presionar

sobre el botdén _Uo'"i‘ .



Baja de Autorizantes

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

idn de Autorizantes

Baja de Autorizantes (Titulares  Suplentes)

Motivo del Autorizante

LICENGIAS -]
Autori; (Titulares / Personas Asignadas

SLFOMSIN HORACIO RAFAEL - DI BASTIANO NESTOR OSVALDD | 4] AGUIRRE JOSEFA INES - EMPLEADO PUBLICO =
SLFONSIN HORACID RAFAEL - MELENDI MARIA DEL CARMEN BARRIONUEYO PAOLA SOLEDAD - EMPLEADO PUBLICO

SLONSO JUAN CARLOS - DI BASTIANO NESTOR OSWALDO — CARATTOLI MARIA ALEJANDRA - EMPLEADO PUBLICO

BLONSO JUAN CARLOS - PASTOR RUBEN OMAR CIARILAURA CAROLIMA - EMPLEADO PUBLICO

SLYAREZ SANDRA MARCELA - CANTEROS GABRIEL LEONARDO DELLA WALLE MARINA - EMPLEADO PUBLICO (PASE A PRESTAR S
AMIGOREN MIRI&M ETHEL - ETCHEGARAY JULIETA FERRADESSO MARISA ELIZABETH - EMPLEADO PUBLICO

ANDRADE ROLANDO ANGEL - ANDRADE ROLANDO ANGEL FLORICICH MIRTHA ESTHER - EMPLEADO PUBLICO

BAGATTO WALERIA ELIZABETH - PEJKOVICH MIRKO JAVIER MEMDEZ GUTIERREZ MARIA ZOE - EMPLEADO PUBLICO
BASTERRETCHE DAMIAN - BALVERDE JUAN IGNACIO AGUSTIN PAOLANO FRANCISCO GUSTAYO - EMPLEADO PUBLICO

BELLO ANDREA, SILYANS - SANCHEZ MARIANA JORGELINA PEPPINESTOR OMAR - EMPLEADO PUBLICO

BELWEDERE GRACIELA, CRISTINA - DURANTE PAELO DAMEL POMCE GERMAN IGNACIO - EMPLEADO PUBLICO

BERTOLINI AN JULIETA, - GONZALBO MELISA, RODRIGUEZ AMALIS - EMPLEADO PUBLICO

BOMFIGLIO SERGID HUGO - ERRENDASORO MARY SELYA, RODRIGUEZ M&RCELO GUSTAYO - EMPLEADO PUBLICO —
EORDIGON PAULA DANELA - CRUZ VANESA [TATI - SOLER ANALLS NATALIA MILAGROS - EMPLEADO PUBLICO -
1 | 4 1 | 4

Para proceder con la baja de una persona habilitada como autorizante deberd
seleccionarse el Motivo que lo habilita como autorizante (Licencias, Comisiones), a
continuacion se desplegard, 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 agentes asignados y/o bajo su responsabilidad.

A continuacién, para ejecutar la baja deberad presionar sobre el botdn: I;I , ubicado
en el margen superior izquierdo de la pantalla.

Luego debe presionar el botdn o] para que los datos sean incorporados a la base de datos.



Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona debera presionar

sobre el botdn _ Volver | )

Asignacion de Personas

Permite la consulta y registro de la ndmina de agentes que han sido asignados a cada
Autorizante de licencias y permisos.

¥ Administracidn de Autorizantes

Asignacion de Personas

Motivo del Autorizante Autorizante (Titular / Suplente)

LICENCIAS v| |ZELLA WARIS CRISTIMA - RODRIGUEZ MARCELO GUSTAVO -
Personas Disponibles Personas Seleccionadas

ABADES LUCIAMS BELEM [ 711468 - EMPLEADO PLELICO ) = AGUIRRE JOSEFA INES ( 810871 - EMPLEADC PUBLICC ) =
ABAIT MARLAS LUJAN (361281 - EMPLEADO PUBLICC ) -] BARRICMNUEY S PACLA SCOLEDAD (511105 - EMPLEADC PUBLICC )
ABAL MAURICIO (710625 - EMPLEADO PUBLICC ) CARATTOLl MARIA SLEJAMNDRA, (361713 - EMPLEADO PUBLICC )
ABARCA VIRGINA CLALDIS, [ 225733 - EMPLEADO PLUELICO ) CIARI LAURA CAROLIMNA (361768 - EMPLEADOC PUBLICC )

ABEA ARTEMIO PEDRO 1 - EMPLEADC PUBLICO ) > DELLA “WALLE MARIMA ( 500316 - EMPLEADO PUBLICO (PASE & PRI
ABELEM CLALDIA MABEL [ 256203 - EMPLEADO PLELICO ) FERRADESSO MARISS, ELIZABETH ( 237548 - EMPLEADO PUBLICC )
ACEREl GISELA YAMESA (590497 - EMPLEADC PUBLICO (PASE AR b FLORICICH MIETHA ESTHER ( 257537 - EMPLEADC PUBLICO )

ACEREL JUAN PABLO [ 511064 - EMPLEADO PUELICO ) MEMDEZ GUTIERREZ MARIA ZOE (5109035 - EMPLEADC PUBLICO )
ACEVEDO AMALLS YANMA [ 359636 - EMPLEADS PUBLICO ) < PACLANG FRAMCISCO GUSTANMO [ 243295 - EMPLEADC PUBLICS )
ACEVEDD JORGE ALEERTO (239667 - EMPLEADC PUBLICC ) PEFPI MESTOR OMAR ([ 233151 - EMPLEADC PUBLICS )

ACEVEDO MARLS SOLEDAD (708217 - EMPLEADO PUBLICC ) <= POMNCE GERMAM IGNACID (510905 - EMPLEADC PUELICO )
ACHINELLY MARLE WICTORIA ( 709745 - EMPLEADO PUBLICO ) - RODRIGUET AMALLA (257593 - EMPLEADO PUBLICO )

“‘T“”’ L A ”l‘ i ¥ RODRIGUEZ MARCELD GUSTAYOD [ 3599533 - EMPLEADC PUBLICO 158

SOLER AMALIS MATALLA MILAGROS (810394 - EMPLEADC PUBLICE -
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Volver

Habiendo designado a los agentes autorizantes (titular y suplente) y considerando el

motivo que los habilita como tales (Licencias, Comisiones), corresponde asignar las
personas a su cargo.

En la ventana derecha de la pantalla se detalla |a totalidad de agentes del Organismo,
considerando el autorizante, deberd seleccionar las personas que estan a su cargo,
segun indicaciones previas de la autoridad competente. Cada vez que selecciona una
persona, luego deberd presionar sobre los botones: > o0 >> de traslado, ubicados en el

centro de la ventana; en

caso de haber seleccionada por error una persona, podra volver atras con los botones <
o todos con <<.



Luego debe presionar el botcg para que los datos sean incorporados a la base de

datos.  Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona deberd

presionar sobre el botén _ Volver |

Movimiento de Personas

Esta opcidn permite registrar pases-movimientos de agentes entre autorizantes, esto
se corresponde toda vez que un agente cambia de adrea de trabajo y por tanto de

responsable inmediato de autorizar sus licencias y permisos.

Movimiento de Personas

Origen - Autorizante (Titular / Suplente) Destino - Autorizante (Titular / Suplente)

FELLA MARIS CRISTINA - RODRIGUEZ MARCELD GUSTAYD - ZELLA MARIS CRISTINA - RODRIGUEE MARCELD GUSTAYVD -

AGUIRRE JOSEFS, INES - EMPLEADC PUBLICC =l AGUIRI —:

BARRIOKUEYC PACDLA SOLEDAD - EMPLEADO PUBLICC BARRI

CARATTOLI MARIA ALEJAMDRA - EMPLEADC PUBLICO CARA]

CIARILAURA CAROLIMS - EMPLEADO PUBLICO CIARIL

DELLA WALLE MARIMA - EMPLEADC PUBLICC (PASE & PRESTAR 3 * DELLA H

FERRADESSC MARISA ELIZABETH - EMPLEADC PUBLICT FERRA

FLORICICH MIRTHA ESTHER - EMPLEADO PUBLICO s FLORIC

MENDEZ GUTIERREZ MARIA Z0E - EMPLEADC PUBLICC WEMNDE

PADLANO FRANCISCO GUSTAYD - EMPLEADO PUBLICO = PACLE

PEPPIMESTOR OMAR - EMPLEADO PUBLICO PEPPI M

POMNCE GERMARN IGHACID - EMPLEADO PUELICO = POMNCE

RODRIGUEE AMALIA - EMPLEADO PUBLICO RODRN

RODRIGUEEZ MARCELO GUSTAYD - EMPLEADC PUBLICO O RODRN B

SOLER AMALIA MATALIA MLAGROS - EMPLEADC PUBLICO - SOLER -

] D q D
Volver

A través de esta opcidn se habilita el movimiento de personas entre agentes
autorizantes, es decir, un agente cuyo autorizante de licencias es Ej. Garcia Veinte por
prestar servicios en la dependencia a su cargo, al pasar a otra drea debe ser asignado al

autorizante correspondiente a la nueva area.

El primer paso es seleccionar el Motivo del Autorizante (Comisidn, licencia), ubicado en
el margen superior izquierdo de la ventana, junto con el agente Autorizante, a

continuacion 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 o mas agentes de uno a otro de los autorizantes.

Cada vez que selecciona una persona, luego debera presionar sobre los botones: >



o >> de traslado, ubicados en el centro de la ventana; en caso de haber seleccionada por
error una persona, podra volver atrds con los botones < o todos con <<.

Luego debe presionar el botdn E para que los datos sean incorporados a la base de
datos. Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona debera

Volver ]

presionar sobre el botén

Baja de Personas

Posibilita registrar la baja de agentes que han sido asignados a cada Autorizante de
licencias y permisos.

Baja de personas

Personas a dar de baja
Persona

Vinculo Laboral

Autorizante

Mativa [

Tiituiar |

Suplerte |

Dezde

Volver

Para proceder con la baja de una persona, asignada a un agente autorizante, debera

seleccionar al agente a dar de baja a través del botdon == (ver MANUAL
INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO) Automaticamente se visualiza el
vinculo laboral que mantiene el

agente con el Organismo.

Corresponde luego identificar el Motivo (comisidn, licencia) del cual se lo va a
desafectar, dar de baja, y automaticamente se presentan los demds datos.

Finalmente debera presionar sobre el botdn: > 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; en caso de haber seleccionada por error una persona, podra volver atras
con el botdn

<-

Podra repetir la operacién por cada agente a dar de baja, los que figuraran a la derecha de la



ventana. Luego debe presionar el botén I para que los datos de baja sean

incorporados a la base de datos.

RECUERDE...

Para retornar a la ventana de Novedades Consolidadas por Persona debera presionar

sobre el botén _ Yolver |

Consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO para
proceder con el ingreso y/o modificacion de informacién en la base de datos.

Los campos de texto, sequidos de iconos tales como - ****- denominados caja de
edicién -, contienen informacion necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,

debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan; el icono: E indica
que sélodebera

tipear texto.

Autorizantes por estructura

La siguiente pantalla muestra los campos a completar para la eleccién de
autorizantes por estructura: Estructura, titular, suplente, fecha desde.



Administracion de Autorizantes por Estructura.

Estructura || _]
Titular | _]
Suplente | _] Suplente Activo [

Motivo :] Fecha Desde | _:]

Sup.
Activo

. =

Titular Suplente Fecha Desde Fecha Hasta




4. Habilitacion de partes diarios.

@ Administracion de Hahilitacion de partes diarios

Habilitacién de Envios y Rectificacion de Partes Diarios

Fecha |--Habilitacion hasta--| | Fecha
Gupty Estructura Parte Diario Fecha Hora | Rectificacidn

GEEN W

O O Y O O Y O Y
AL

Imprimir

5. Tiempo acumulado.

Permite registrar y consultar el tiempo acumulado por tipo de licencia que acredita un
agente en particular, atento a las licencias y permisos ya concedidos o por conceder.

Administracién de Tiempo Acumulado

Loguo Licancis / Pormvee  Ado e-n&-'..
(I e——— _| S o S i (R
- | [ANAL =i w08 o I
-} AHO (ArIAL =l 2000 or
o) EEGS (ANUAL il 0 B
__J TO COPANTICIPACION V PROCSAM JANLIAL - 2004 0o
= P10, COPARTICIPACION Y PROCRAM JANUAL =J 2008 o I
= COPANTID, Vo [ANAL w08 o
=) EPTO COPARTICPACIIN ¥ PROCRAN [ANUAL = 007 0 I
:) KPTO COPARTIEPACION Y PROCERAM [ANLIAL =)' om0 » r
o) PTG SARGR WA TRRRAL (ANUAL il 207 6 r
T ] JOPTO SARD MATERNAL LANLIAL =) W e
QP T [ANIAL = oo [

g v Thermpo Acurm. del Orgen. |




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
sistematico 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
10430.

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 agente no se encuentra obligado a usufructuar los dias acumulados antes de

finalizar el ano calendario.

Si esta opcidon 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. Ej.: Si
la persona tiene ocho (8) dias de la licencia anual correspondiente al ano 2004, y no se
cargd dicho acumulado en la pantalla antes mencionada, al querer solicitar por ejemplo,
licencia anual del 1/5/2005 al 8/5/2005 correspondientes al ano 2004, surgira el error,
por no tener el registro del acumulado.

A medida que se van asentando licencias, se van descontando la cantidad de dias
acumulados.

El agente responsable por administrar los datos referidos a la ART, se encuentra
habilitado para proceder con el registro detallado de todos los accidentes de trabajo

acaecidos en el Organismo por cada agente involucrado.
Al ingresar dicha informacién, se genera automaticamente el reporte respectivo de

carpeta médica y la comunicacion, de tal eventualidad, al agente encargado del control

asistencial para proceder con el control asistencial necesario.

Alingresar al menu Novedades / Accidentes de Trabajo se presenta la siguiente ventana:



Apaiido y Bombe o w  Legee

Accigente de Trabajo Historsl de Accidentes

Focha Accidente | T Fecha nicko Carpots Médice G

Codgo OMS

focha Tocha

! = =i "
Fecha Alta Médscs | = MO die corpeta mbdscs |

La ventana presenta dos solapas, una en la que se registran los accidentes y otra en la que se
visualiza el historial de accidentes de trabajo asociados a un agente en particular:

« Accidente de Trabajo. Toda vez, que se produzca un accidente de trabajo y el mismo
sea declarado por el agente involucrado, a través de la presentaciéon de Ila
documentacion que certifica tal hecho, el agente del Dpto. u Oficina encargada del

control asistencial responsable por ART debera ingresar los siguientes datos:

Apellido y Nombre, e/ mismo debe seleccionarse desde la caja de edicion (VER
MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO,).

Fecha de Carpeta Médica, referencia la fecha de inicio de baja laboral y siempre
coincide con la primera Fecha de Asistencia.

Fecha Accidente, se corresponde con el dd/mm/aaaa gue se sucedio el hecho accidental.

Fecha Asistencia, se corresponde con la fecha en la cual, el agente accidentado,
deba recibir asistencia médica y en cuyo caso deberad presentar la certificacion que
acredita dicha asistencia (ingresar dd/mmj/aaaa).

Fecha de Revision, atento a /a certificacion extendida para la asistencia médica, es
posible que el médico declare el alta médica o bien, requiera de revision posterior
generando para el agente una ausencia laboral justificada, en tal caso deberd
ingresar ddf/mmy/aaaa en que se solicita la revision.

Fecha Alta Médica, dd/mmj/aaaa en gue el médico certifica el alta del paciente.
Observaciones, campo de texto donde el agente ART podrd ingresar todo

aquello que considere necesario respecto de la informacion certificante del
accidente.



Desde el momento en que se ingresa Apellido y Nombre v Feligh de Accidente, y toda
vez que se ingrese un nuevo dato, el agente de ART debe guardar dichos datos, de
esta manera la informacion repercute en la base de datos y automaticamente el agente
Ficherista, a cargo del registro asistencial de la persona accidentada, recibe tal
informacion, al tiempo que se genera la Carpeta Médica pertinente.

Importante:

La novedad asistencial de Carpeta Médica por Accidente de Trabajo, se genera/inicia a
partir de la Fecha de Accidente y se actualiza -confirma- por cada

Fecha de Asistencia y revisidon que se ingresa al sistema, y hasta tanto se produzca la
carga de Fecha de Alta Médica.

Esta opcidn desplegada desde Novedades / Bajas Preventivas, accede a los agentes
cuya prestacion de servicios en el Organismo ha cesado totalmente, motivo por el cual
no corresponde que perciban haberes.

Un agente cesa totalmente en su prestacion de servicios por renuncia al cargo,
Fallecimiento, jubilacién, etc.

Las bajas preventivas cargadas en esta pantalla, son bajas que no van a tener un
reintegro y es condicidon necesaria realizar |a 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 redaccidn para redactar notas u observaciones de diverso tipo.



@ Administracion de Bajas Preventivas

Ap.y Hom. || _] Legajo | _]
Adminigtracion de Baja Pr iva Sin reint o
Motivo Fecha 0,
[ )] I— - =
‘ Imprimir Hota Dirigido a = | ‘
Histdrico BP sin reint.
~ Consulta de Bajas Pr. i Con Reintegro
Motivos Con Reintegro |- Periodo - | F.Reintegro Obser
@
=
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 podrd 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 /mprimir Baja Preventiva permiten obtener reportes, en
formato PDF, de la consulta efectuada para su impresién posterior.

El botdn Listado, permite imprimir el reporte de todas las bajas preventivas.



 eRreH
Bajas Preventivas a la fecha .

240490 RESERVA DE CARGO 01/01/17
811246 RESERVA DE CARGO 01/01/16
205130  JUBILACION 01/01/17
360151 JUBILACION - INCAPACIDAD 17/06/16  CESA JUBILACION
750013 ESPECIAL SIN GOCE DE HABERES 01/04/16
811005 ESPECIAL SIN GOCE DE HABERES 01/04/16
243145  JUBILACION 01/01/17
318204 ESPECIAL SIN GOCE DE HABERES 06/12/16
296583  JUBILACION 01/10/16
359666 RESERVA DE CARGO 01/07/16
341744 RESERVA DE CARGO 01/10/16
341744 RESERVA DE CARGO 01/10/16
360042 RESERVA DE CARGO 01/01/16
811041 ESPECIAL SIN GOCE DE HABERES 02/01/17
360138 ESPECIAL SIN GOCE DE HABERES 15/02/16

Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.

* Reporte Baja Preventiva de un agente en particular:

[
0 eRreH
Bajas Preventivas
COS JOSE ALBERTO
Descripcién de Baja Preventiva Fecha Desde Fecha Hasta Nota
RESERVA DE CARGO 13-02-2012 28-02-2014

Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.



8. Reintegro 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, las reservas de cargo por el momento se
reintegraran desde el mend Administracion de Cargos.

La pantalla en un primer momento aparecera sin datos, usted puede decidir entre

buscar una persona en particular desde el campo Apellido y Nombre o ver la totalidad de
bajas con

posibilidad de reintegro con el botén &8

VB B [ [DETNEE el lel el et e et et e e e e e e e T e e e e

Reintegros de Bajas Preventivas No definitivas
Apellido ¥y Hombre Motivos Baja Prev. Con Reintegro | Periodo | Fec.Reintegro Fec.Baja Def
I | | | \ = =
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ |
| | | | \ | =
Imprimir BP S/Reintegro
Las Reservas de Cargo , por el momento, se reintegran desde la pantalla Adm. de Cargos

Para realizar el reintegro basta simplemente con indicar la fecha de reintegro en el
renglén indicado con dicho titulo. Esto generara el alta de la baja y el reinicio en el

conteo de la antigtiedad.

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.



9. Licencias por expediente.

Dicha opcidn es un acceso directo a la solapa Licencias por Expediente
correspondiente a la opcidon de menl Novedades / Novedades de Ausentismo,
detallado en paginas anteriores. Esta opcidn de Licencias por Expediente, se
encontrara por fuera del fichero, Unicamente cuando el organismo no administre el
ausentismo y novedades asistenciales por el SIAPE, por lo tanto tendra la posibilidad

de cargar las licencias por expediente de igual manera.

10. Horario administrativo.

Permite consultar y registrar el horario administrativo de cada agente,
independientemente si se trata de horario flexible o no.

Administracién de Horarios
Apellido y Hombre Legajo (359672 _I CuitiCuil |20-25432065-9
Horario Administrative Horario Flexible
Dia Entrada Salida Fecha Desde Fecha Hasta Controlar Desde Hasta
LunEs! | 08:00 | 16:00 | 121102009 = | = 20001 /2006 4]
[MaRTES [ | 0z:00 | 1600 | 12102008 | = W
[MERCOLES [ | o200 | 16:00 | 12102008 | = W
[IEVES [ | oz00 | 1600 | 12n02009 | = e -
[VIERNES [ | o5 | 16:00 | 12n02009 | = W
[LurEs: | o700 | 1500 | 23m82007. || 1inozios | W
[MarTES [ | o070 | 1500 | 23ma2007| || 1nozo0s | W = ~
Observaciones
= Régimen Horario: 40 hs.
] Ir a Bandeja




Habiendo seleccionado a un agente en particular (Ver MANUAL INTRODUCTORIO -
GENERALIDADES DE USO), es posible registrar su horario administrativo
entrada/salida) para cada dia de la semana; es posible ademas ingresar horarios
partidos.

Por otro lado, ante modificaciones en dicho horario debera indicarse fecha (desde/
hasta) a partir de la cual tal modificacién tiene vigencia. Esta opcién es aplicable cuando
el agente no registra horario flexible.

El item “Controlar”, toda vez que haya sido tildado, indica que la persona ficha su
entrada por medio de registro magnético (tarjeta de control de acceso).

En los casos en que el agente ha optado por cumplir su régimen horario bajo la
modalidad flexible, deberd indicarse sobre el margen derecho de la ventana el periodo

Desde y Hasta (siempre que corresponda) durante el cual tiene vigencia tal opcion.

En el campo denominado Carpeta, deberd indicarse el destino, vale decir estructura
funcional a la cual pertenece el agente, atento a su prestacion efectiva de servicios.

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

. . . , Ir a Bandeja
En el margen inferior derecho de la ventana, se ubica el botdn: |

, al presionar sobre el mismo, se accede a la bandeja de administracion de horarios en
la cual se

almacenan las distintas solicitudes de cambio de horario cursadas por cada agente
interesado y su autorizante respectivo. En este caso, el usuario autorizado a operar esta

opcién de mend tendra vista de la siguiente ventana:



@ Solicitudes de Cambios de Horario

ADMINISTRACION DE HORARIOS

Tipo De Asunto Enviado

| TIPSR, [CUSHIR CLAUDIA CECILIA  [Cambio de Horario Autorizado | 141022017 12:26:36 =

Mensaje Motivo Rechazo

El Cambio de Harario solicitado por LUGANO LILISES HORACIO
** g partir del dia 20-02-2017 de 07:00 a 15:00 hs.

para los dias: Lun-Mar-Miére-Juey-Yier- en forma definitiva

v ** para el lunes  20-02-2017 de 07:00 5 145:00 hs.

fue AUTORIZADO por CLAUDIA CECILIA CUSNIR.

Volver a Horario Administrativo Conceder Rechazar

Atento a la informacién de cada mensaje, el agente autorizado deberd conceder o
rechazar el trdmite, 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.

Para retornar a la ventana inicial de Horario Administrativo debera presionar sobre el botén

Volver l )



11. Planillas de asistencia.

Desde esta opcidn del mend Novedades se accede a la siguiente ventana:

g Planillas de

Planillas de Asistencia

Semana del : rm ; Corte por Horario [
Destino : | @]

Descripcion = E

Para elegir que Planilla de Asistencia imprimir, complete el codigo de Destino o
=eleccione el mismo mediante el botdn que despliega el arbol de estructura.

Permite imprimir la carpeta de asistencia a partir de un item destino al tiempo que es
posible enviarlo por e-mail - archivo PDF - a las distintas delegaciones de manera tal

que la Unica fuente de informacion (base de datos), sea eRreH.

Dichas planillas de asistencia podrdn ser impresas en funcién de una semana
previamente determinada. Debiendo indicar el dia -dd/mm/aaaa- a que se refiere la

planilla semanal y el destino seleccionarlo desde:



ESTRUCTURA A BUSCAR ||

SRl |11 TERIC DE ECOMOMIA,

FEIDESPACHD DE LA AUTORIDAD

H_JJ UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

H_J ORGANISMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION

H_] SUBSECRETARIA DE GESTION TECNICA, Y LEGAL

H_ SUBSECRETARIA DE HACENDA,

H_ SUBSECRETARIS DE POLITICA, ¥ COORDIMACIGN ECONAMICA
H_ SUBSECRETARIS DE IMVERSION PUBLICA,

H_ SUBSECRETARIS DE FIMANZAS

H 151 IRSFORFTARLL DF CAPITAL HIIMARGD

Habiendo seleccionado el item (o destino) y fecha, deberd presionar sobre el =
botdn ubicado en el margen superior izquierdo de la ventana.

Automdticamente se genera un archivo en formato PDF con las planillas de
asistencia, listo para imprimir o enviar adjunto por e-mail.



® Tados © Filtrar | [ %] Fecha Hasta :

Legajo  Apellido ¥y Hombres Destino  Descripcion Tipo de Ausencia

12. Control diario seguin control de acceso.

Desde esta opcion se accede a la siguiente ventana:

) S B Y S R R R R R R R

Criterio de Bisqueda Fecha Desd Solo
- S echa Desde :
™ Ausentes [ Llegadas Tarde Uktima Consolidacion | 24/01/2017 ,720!01 o017 :I Con=ulta
.

242017 T G It
® Por Estructura C Por Desting =| Consultar

-

Dias Ausencia

Imprimir Reporte

El encargado del control asistencial podra consultar para un periodo o fecha en
particular quienes son los agentes que registran determinada cantidad de ausencias o
llegadas tardes. Deberad indicar el criterio de busqueda correspondiente y la fecha

desde/hasta (dd/mm/aaaa) objeto de consulta.

Si la consulta es general, vale decir, de todos los agentes del Organismo deber3 tildar la
opcion Sélo Consulta, de lo contrario se limitard la consulta al personal a cargo del

agente encargado del control asistencial; finalmente deberd ejecutar la Consulta.

Por cada agente que se visualiza en pantalla podrd tomar vista de los Dias de
Ausencia correspondientes, al presionar el botdn homdnimo, al tiempo que podra
generar un reporte de la consulta efectuada (Imprimir Reporte), el cual podrd ser

impreso o almacenado en su terminal o cualquier otro dispositivo de almacenamiento.



13. Resumen de asistencia y novedades.

Es posible consultar el registro mensual de asistencia de los agentes de una o todas las
dependencias del Organismo. Con detalle de las novedades acaecidas y los registros

horarios (a cumplir, de permanencia, netos).

Resumen de Asistencias y Novedades

Estructura Organizacional

D

TISECRETARIA PRIVADA MesAbo: |
TIGABNETE ASESORES

{_JORGANSMO TRIBUNAL FISCAL DE APELACION

{_JUNDAD EJECUTORA DEL PF M J
{_IPROGRAMA REEQUPAMENTO DEL SISTEMA DE SEGURIDAD FUBUCA

{_IPROGRAMA P AREF F

{_JPROGRAMAUGEIFEB.

{_JPROGRAMAPSF YDEPA

{_JUNDAD DE COORDINACION CON ORGANISMOS MULTILATERALES DE CREDITO
{_JSUBSECRETARIA DE FINANZAS

{_J SUBSECRETARIA DE POLITICA Y COORDINACION FISCAL v

En esta seccion 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 botén: Listado y a continuacién se presentara el
reporte en formato PDF, el cual podra ser impreso o bien, almacenado en su terminal o

algun otro dispositivo de almacenamiento.

* Reporte Resumen de Asistencia y Novedades, Ej. Delegacion de
Personal Area Despacho, Mes Diciembre, Afio 2006.



14. Novedades para haberes.

Esta opcién del menu permite consultar informacién referente a los distintos tipos de
descuentos que estatutariamente corresponde efectuar, segun registro asistencial de

los agentes. La consulta para haberes se agrupa en:

* Descuento de Inasistencias

* Desdoblados, Retenciones,

* Reintegros Generacion de
Novedades

* [istados de Desdoblados, Retenciones, Reintegros

Descuento de Inasistencias

Permite registrar la cantidad de dias objeto de descuentos por inasistencias, segun
cada caso en particular.

Descuentos de Inasistencias

Periodo Legajo Nombre y Apellido C. Dias
[ I
| - | -
- Fechas de Inasistencias
—
[— -

| |w

=
Coeo —
l:mnuu

Descuentos de Sueldo por Inasistencias J Presentismo por Mes J




Toda vez que corresponda proceder con descuentos por inasistencia debera indicarse el
Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que sera imputado el
descuento luego, corresponde seleccionar la persona objeto de descuento, y a
continuacién ingresar los dias-Fechas de Inasistencias (dd/mm/aaaa) en que la
inasistencia se produjo y automdticamente se especificard en el margen superior

derecho de la ventana la Cantidad de Dias que serdn descontados efectivamente.

Finalmente debera presionar el botén = para que los datos sean incorporados a la
base de datos.

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

enviar adjunto por email.



Desdoblados

A través de esta opcién, Mend / Novedades / Para Haberes / Desdoblados es
posible registrar la cantidad de dias con y sin sueldo que corresponde desdoblar e
imputar a una agente que haya presentado renuncia/abandono/reserva de cargo/otro,

en periodos de tiempo intermedios entre inicio y fin de cada mes.

Desdoblados
Mes-Ano
5 [2008
Legejo Hombr: Desti i o

Ti es no Motivo

— . —
i B - - - 4
| | | | | | |

{ 0| = w { | {

| -l = | = | | |

( 8| | | | | |

[ | | | | | |

Retenciones

Deberad indicarse

Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que sera

imputado el desdoblado

Agente objeto de descuento

Destino

Tipo de haber a desdoblar -SAC, Sueldo-

Dias C/Sueldo, Dias S/Sueldo y

Motivo por el cual se procede al Desdoblado (Renuncia, abandono, reserva de
cargo, otro). Finalmente debera presionar el botdn fac ] para que los datos sean

incorporados a la base de datos.

La aplicacion ofrece ademas la posibilidad de proceder con las retenciones
correspondientes a la persona seleccionada, sin necesidad de salir de la presente opcion.
Para ello deberd presionar sobre el botén: Retenciones, ubicado en el margen inferior

derecho, y sera remitido a la ventana Novedades / Para



Haberes / Retenciones.

Ejemplo Desdoblado: Agente. Reserva de Cargo: A/P 06/10/05. Retencion de Sueldo.
Desdoblado: 5 dias con sueldo y 26 dias sin sueldo. Baja Preventiva: A/P de Noviembre.

Retenciones

A través de esta opcién, Menli / Novedades / Para Haberes / Retenciones es
posible registrar la cantidad de dias con y sin sueldo que corresponde desdoblar e
imputar a una agente que haya presentado renuncia/abandono/reserva de cargo/otro,

en periodos de tiempo intermedios entre inicio y fin de cada mes.

Retenciones

Mes-Afio
-
Tipo Legejo Nombres Destino Motivo
B ]| wll | 22PN
: ~ | | [
| =M || [
{ -]l . | . | {
[ | | . {
[ =l =l =l [
| 8| =]l - [
ju | = | [ 5
Desdoblados |

Debera indicarse:

Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que serd
imputada la retencion luego

Seleccionar persona objeto de descuento
Destino
Tipo de haber a retener -SAC Sueldo-,

Motivo por el cual se procede a la Retencion (Renuncia, abandono, reserva de cargo,
otro).



Finalmente deberd presionar el botchlpara que los datos sean incorporados a la base
de datos.

La aplicacion ofrece ademas la posibilidad de proceder a desdoblar los importes

correspondientes toda vez que corresponda con la persona seleccionada, sin necesidad
de salir de la presente opcién. Para ello debera presionar sobre el botdn:

Desdoblados, ubicado en el margen inferior derecho, y serd remitido a la ventana

Novedades / Para Haberes / Desdoblados.

Ejemplo Retenciones: Agente. Cese - Renuncia al Cargo: A/P 01/10/05. Retencién de
Sueldo. Baja Preventiva: A/P de Noviembre.

Reintegros.

A través de esta opcion, Menu / Novedades / Para Haberes / Reintegros es posible
registrar la cantidad de dias y el porcentaje de reintegro, de modo de ser imputado a una
agente toda vez que corresponda atento a cuestiones administrativas.

Reintegros

Mes-Afio

| R |

Tipo Legajo Nombres Destino % Cantidad
(8 ~ =l =l | | &)
[ || e}l e} | {
| )| || =J| | |

3| || - ( |

L || =) | | ( |
| || =l -] | |
[ )| =l =J| | |
| || | || [ | =
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Deberd indicarse:

Periodo (mes/ano, margen superior izquierdo de la ventana) en que sera
imputado el reintegro

Seleccionar la persona

Destino; a continuacidn corresponde

ingresar Tipo de haber a reintegrar -SAC,

Sueldo- Cantidad de dias

Porcentaje (%) que representa

Motivo por el cual tiene lugar el reintegro.

Finalmente deberd presionar el botdn e para que los datos sean incorporados a la
base de datos.

Generacion de Novedades.

La opcién de Menu / Novedades / Para Haberes / Generacion de Novedades (o desde
Menu

/ Novedades [ Consultas y Listados / Generacién de Informacidn para Haberes) ofrece la
posibilidad de emitir informes detallados sobre aquellas novedades asistenciales que
repercuten en la base de datos de liquidaciones, siendo necesario contar con tal

informacion en formato papel y archivo plano.

Generacion de Novedades para Haberes

Tipos de Hovedad

Desde: Hasta:

[ Presentismo Periodo:

[" Inasistencias

Tipo de Informacion

[~ Reporte

W Informe para Haberes Generacidn




La consulta de novedades para haberes podra generarse segin tipo de novedad e
informacion a incluir en la misma. Segun la opcidn seleccionada corresponde proceder de

la siguiente manera:

Cambios de destino, deberd seleccionar la misma a través de un tilde de mouse sobre ese

Tipo de Novedad vy a continuacién definir la Fecha -dd/mm/aaaa-

Desde y 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.

Finalmente, cualquiera haya sido la consulta referenciada, debera indicar con un tilde
de mouse, en el apartado Tipo de Informacion, si desea obtener un Reporte o bien
generar el Informe para Haberes; y a continuacién presionar sobre el botén:

Generacion.

Si optd por generar Reporte se obtendra un archivo en formato PDF, pudiendo imprimir la
informacion o bien guardarla como un archivo mas en la PC.

En caso de haber seleccionada Informe para Haberes se obtiene un archivo plano que
debera ser guardado para su posterior remisién a liquidaciones, esta ultima operacién se

presentard tres veces si se solicitaron informes para los tres tipos de novedad.



Listado de Desdoblados/Retenciones/Reintegros.

A través de esta opcion del Meni / Novedades / Para Haberes / Listado de
Desdoblados, Retenciones y Reintegros se tiene la posibilidad de emitir informes
detallados sobre aquellas novedades asistenciales que repercuten en la base de datos de

liquidaciones.

Listado de Desdoblados, Retenciones y Reintegros

Mes-Afio I_I l—

Tipo DesdobladosRetenciones

® Descotlaros ——

T Retenciones

T Reintegras

La generacién de dichos informes deberd especificarse, para un periodo de tiempo
(Mes-Ano) que han sido imputados vy, a través de un tilde de mouse debera especificarse
la informacién que se desea obtener: Desdoblados, Retenciones y/o Reintegros, en caso

de optar por alguno de los dos primeros debera indicarse Tipo
(Sueldo, SAQ).

Finalmente debera presionar sobre el botdn '5 ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana. Automaticamente se genera un archivo en formato PDF con los

informes requeridos, listo para imprimir o enviar adjunto por e-mail.



15. Ventanilla.

A través de esta opcidn del Ment / Novedades / Ventanilla, es posible consultar a |a
fecha en curso -indicada en el margen superior izquierdo de la ventana- el listado
completo de agentes (o bien uno a uno Ver MANUAL INTRODUCTORIO -
GENERALIDADES DE USO-Apartado Busqueda de Personas) que han registrado:
Llegada Tarde en e/ mes en curso y Ausente con Aviso y/o Lic. Atencion Familiar

Enfermo durante el ano.

Personas con LLegadas Tardes,
Ausentes con Aviso , Atencion Familiar Enfermo

A la Fecha | 170272017

Hombres | ]

Mombres: Domicilio Lleg. T

A Ciyis

o
&

ofof oLl JEl
ol folole|ole]<] o/
oL L LRl

Destino |

La consulta refleja las novedades, antedichas, por cantidad de veces ocurridas para
cada agente en particular, con indicacidn del domicilio y destino del mismo.

16. Carpeta consultas y novedades.

En este apartado de describen todas las opciones que se despliegan desde esta carpeta
para realizar consultas sobre:



Personas con Novedades.

Es posible consultar el listado de personas con determinado tipo de novedad a una
fecha cierta, restringiendo aiin mas la consulta por Destino asociado.

Tipos de Novedades
...... Por Horario
Licencias y Permisos ® | ]
Ausencias Eventusles © |
Fechas

Listado de Personas pertenecientes a dicho destino(o todas, si no ingresa destino)
que tengan la Novedad elegida en el rango de Fechas especificado

Para ejecutar la consulta debera seleccionar, con un tilde de mouse, el Tipo de
Novedad a analizar, luego desde el menu desplegable deberd especificar la novedad,
a saber:

» [icencias y Permisos

Por Horario: Gremial por horas; Boleta de Salida Oficial;

Boleta de Salida; Asistencia a curso; Alimentacion y cuidado

de hijo.

Por Periodos: Pre Examen; Gremial dias; Nacimiento de hijo;
Matrimonio; Examen; Duelo directo; Duelo indirecto; Donacion de

sangre; Donacion de 6rganos o piel; Citacién Org. Oficiales.

Ausencias Eventuales

Salié temprano; Prest. De servicios; Pre jubilatorio; Paro transporte; Paro salida;

Paro; No registra salida; Llegada tarde (menos 10min.); Junta médica; Franco
compensatorio; Examen aptitud fisica; Ausente sin aviso; Ausente con aviso; asueto.

El campo Destino, ofrece |a posibilidad de acotar la consulta de novedades a un drea

puntual de la Estructura organizacional, de lo contrario se generard la consulta para la



totalidad de agentes del Organismo.

Cumplimentado lo anterior, deberd especificar la fecha (desde/hasta) que se solicita
como referencia del informe y presionar el botén imprimir, ubicado en el margen
superior izquierdo de la ventana, a continuacion se presentara el informe completo en
formato PDF, el cual podra ser impreso o bien almacenado en su terminal o cualquier

otro dispositivo de almacenamiento.

*  Reporte Ausencias Eventuales

Es posible consultar el listado de personas, que atendiendo a un tipo particular de
ausencia eventual y fecha cierta, acreditan al menos tres ausencias. De esta manera
se obtiene un informe completo de aquellas personas que se encuentran al limite de

inasistencias tolerables desde el punto de vista administrativo.

Ausencia ;LLE*}-:' TARDE
Eventual

A la Fecha (13052008 ™=

Cantidad | y
do vecos

Para ejecutar la consulta deberd seleccionar el tipo de ausencia eventual y fecha
puntual a la que se refiere el andlisis.

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, el cual
podra ser impreso o bien almacenado en su terminal o cualquier otro dispositivo de

almacenamiento.



Ausentismo.

A través de esta opcidon, Menu / Novedades / Consultas y Listados / Ausentismo,
es posible consultar, para una fecha -mm/aaaa- determinada, diversos informes

estadisticos sobre presentismo y ausentismo.

Fecha: :l

Informes: [ Descuentos de Sueldo por Inasistencia
[ Estadisticas de Ausentisma Hivel: | E
[ Estadisticas de Eresentismao

[ Presentisma por mes Jurisdiccion: | %

Listado por: [ Destina

[ Estructurs

[ Todos

Identificador

Estructura

| h
o7 ceptar|

Para acceder a cada informe corresponde seleccionar, con un tilde de mouse, los
informes que desee y a continuacién debera indicar si desea informacion asistencial, es

decir el Listado por Todos los agentes del Organismo o bien sélo por

Destino de prestacidn de servicios, o por Estructura; en caso de seleccionar alguna de
estas dos ultimas opciones deberd seleccionar del mend desplegable
Dependencia/Estructura a analizar, de lo contrario se presentard la informacion

correspondiente a la totalidad de agentes del Organismo.

Al presionar sobre el boton Aceptar, se genera el reporte correspondiente en formato
PDF, el cual podrd ser impreso o bien almacenado en su terminal o cualquier otro

dispositivo de almacenamiento.



A través de esta opcién, Mena / Novedades / Consultas y Listados / Listado de
Inasistencias es posible consultar el listado de asistencias mensuales, con informacion

detallada de cada unas de las inasistencias presentadas por los agentes del Organismo.

@ Listado de In

Listado de Inasistencias

Afio Mes
b
Identificador
Estructura
| %
Elegir Deszea Imgrimir...
® Por Destino ® Todas las Personas
" Por Estructura " 8dlo los gue tengan datos

¥ Sin tener en cuenta Comisiones, Lic.Anual, Donacidn de Sanare, Permisa Gremial

Para ejecutar la consulta deberd ingresar el mes y ano a que se referird la informacion a
consultar; debiendo seleccionar del mend desplegable Estructura, la dependencia a
analizar, de lo contrario se presentard la informacion correspondiente a la totalidad de
agentes del Organismo.

A continuacion debera elegir, mediante un tilde de mouse, si desea informacion
asistencial de los agentes por Destino de prestacion de servicios o solo por

Estructura. Y si desea imprimir todas las personas registradas en tal dependencia o
bien sélo aquellos agentes respecto de los cuales se tenga informacion completa
de inasistencias.

Al pie de la ventana, se presenta una opcidn de consulta que permite acotar el listado
de inasistencias a aquellas situaciones que se suceden independientemente de una

Comisidn, Lic. Anual, Donacién de Sangre y Permiso Gremial; estados

Asistenciales - inasistencias- todos ellos reconocidos con anterioridad y debidamente

justificados.



Para finalizar deberd presionar el boté'abicado en el margen superior izquierdo de la
ventana, y se presentard el informe completo en formato PDF, el cual podra ser impreso
como un documento mas o bien ser guardado y/o enviado como archivo adjunto en un

mensaje de correo electrénico.

» Reporte Listado de Inasistencias



Remito de Carpetas Médicas.

Desde la opcion de Mend / Novedades / Consultas y Listados / Remito de
Carpetas Médicas, es posible consultar a una fecha determinada, el registro de

carpetas médicas concedidas, vale decir, los remitos girados por Carpeta Médica a la

Direccion de Reconocimientos Médicos en tiempo y forma.

Remito de Carpetas Médicas
Ingresar Fecha | 14022017 ==
I™ Sdlo Reiteracidn Imprimir Remito

Ver Carpetas Médicas

Hombre Carpeta Médica Desde Hasta
ENFERMEDAD [14102:2017 [14/02:2047 imorimir | [~
EMFERMEDAD [14m22017 [14022017  imprimir
ENFERMEDAD (4022017 15022017 imprimir |
ENFERMEDAD (14022017 140202017 inprimir
ATENCION FAMLIAR ENFERMO  [1402/2017 [14/022017  imprimir |
ENFERMEDAD (141022017 150272017 imprimir |
ENFERMEDAD [ | Imorimir
ENFERMEDAD (140202017 (271022017 Imprimir
ENFERMEDAD (4022017 19022017 imprimir |

el [ENFERMEDAD [14m22017 (05032017 imorimic |7

La consulta deberd iniciarse por fecha (dd/mm/aaaa) de referencia, es decir, a
determinada fecha se desea conocer el listado de agentes que han presentado carpeta
médica, o bien los que habiendo solicitado la misma debieron reiterar la solicitud por no
haberse presentado el médico al domicilio respectivo (debera tildar en el campo

denominado: Sélo Reiteracidn).

Luego debera presionar sobre el botdn: Aceptar y se generard el reporte
correspondiente. EI mismo podra ser impreso como un documento mds o bien ser

guardado y/o enviado como archivo adjunto en un mensaje de correo electrdnico.



*  Reporte Remito de Carpetas Médicas:

& ehrelt B Buenos Aires Provincia

DEPARTAMENTO CONTROL Y REGISTRO 17/02/2017 La Plata

Fecha de Solicitud:  14/02/2017

Apellido y Nombres Artic.  Cédigo ylo Destino Domicilio y Localidad

ALEGRE WALTER EXEQUIEL 48 DEPARTAMENTO PUBLICACIONES E IMPRESOS Calle 126 ENTRE 66 Y 67 Nro.70 BERISSO BERISSO
MELMONT LUCIANO ALAN 49 DEPARTAMENTO ARCHIVO DE SEGURIDAD DOCUMENTAL Calle 519 Nro.928 Dto 1 RINGUELET LA PLATA

POGGIO PABLO LEANDRO 49 'SERVICIOS DE Calle 523 Nro.7163 Piso 0 Dto 0 MELCHOR ROMERO LA PLATA
SAIDON ALEJANDRO RAFAEL 49 DEPARTAMENTO SISTEMAS Y PROCESAMIENTO DE DATOS Calle 418 Nro.3468 VILLA ELISA LA PLATA

ZANETTA SANDRA SILVIA 48 DIRECCION SALUD OCUPACIONAL Calle 85 Bis entre 118bis y 120 Nro.42 VILLA ELVIRA LA PLATA

Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.

Carpetas Médicas.

Desde la opcion de Ment / Novedades / Consultas y Listados / Carpetas Médicas,
es posible consultar para un periodo determinado, el registro de carpetas médicas de un
agente en particular; segun tipo de carpeta (atencidon de familiar, enfermedad,
maternidad, accidente de trabajo) y estado de la misma (concedidas, denegadas y/o no

justificadas).



Listados de Carpetas Médicas

Fecha Desde: H
Fecha Hasta: =|

Hombres: | ]

Tipo Carpeta Médica: | -

Resoluciones
Todas [

Solo Ctorgacas 74
Sdlo Denegadas "4

Sdlo Mo Justificadas W

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 generard un reporte en formato PDF, el cual
podrd ser impreso o almacenado en su terminal o cualquier otro dispositivo de

almacenamiento.



* Reporte Carpetas Médicas (el ejemplo marcado sélo refleja CM
solicitadas y efectivamente otorgadas):

eRreH Buenos Aires Provincia

Listado de Carpetas Médicas Solicitadas

Nombres Legajo Fec.Solicit.  Tipo Carp. Médica Artic. Fomul.  Fec.Desde Fec.Hasta Dias COd.OMS
RODRIGUEZ ROSANA LEDA - 236880

14022017  ENFERMEDAD 49 Avmus 14022017 14022017 1 7777777 OTORGADA

ALTUBE DAISY RAQUEL - 346579

14022017  ENFERMEDAD 49w 14022017 15022017 2 RS0 OTORGADA
ZORZUT ADRIANA MABEL - 105436

14022017  ENFERMEDAD 49w 14022017 19022017 3 1492 OTORGADA
GARRIDO MATIAS OSCAR - 1146942

14022017  ENFERMEDAD 49 e 14022017 27022017 14 M23  OTORGADA
LEON MARIA FERNANDA - 3119681

14-02-2017  ENFERMEDAD 49 mwwms 14.022017  19-02-2017 6 B30 OTORGADA
BENITEZ ANA CARMEN - 810878

14-02-2017  ENFERMEDAD 49w 14022017 05-03-2017 20 F31 OTORGADA
POGGIO PABLO LEANDRO - 316115

14-02-2017 ENFERMEDAD 49 e 14022017 15-02-2017 2 AD9 OTORGADA

SIAPE

Nota: La imagen es solo ilustrativa del modelo de reporte.

Agentes por Destino.

A través de esta opcién, Mend / Novedades / Consultas y Listados / Agentes por
Destino es posible consultar el listado de agentes que se corresponden con

determinado Destino de prestacidn de servicios.



Listado de Agentes por Destino

Estructura Organizacional

5+_) DE ECONOMA

FIDESPACHO DE LA AUTORDAD

B SECRETARIA PRIVADA

T GABNETE ASESORES
_JORGANISMO TREBUNAL FISCAL DE APELACION
{_JUNDAD EJECUTORA DEL PF M
] PROGRAMA REEGLIPAMENTO DEL SISTEMA DE SEGURDAD PUBLICA
_IPROGRAMA PAREFF

t_

J DRECOION AREA ADMNSTRACION ¥ FINANZAS

¥

IDROCRAMA LI AFIFFR (N

Para acceder a tal informacién deberd seleccionar de la Estructura Organizacional, la
dependencia respecto de la cual se desea conocer el personal afectado, pudiendo

establecer dicha seleccidn hasta el nivel departamental.

Para finalizar, deberd presionar el botdn imprimir, ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana, y se presentara el informe completo en formato PDF, el cual
podrd ser impreso como un documento mas o bien ser guardado y/o enviado como

archivo adjunto en un mensaje de correo electrénico.

* Reporte Agente por Destino



Destino-Agentes.

A través de esta opcion, Menti /| Novedades / Consultas y listados / Destino
agente es posible consultar para un agente en particular el Destino de prestaciéon de

servicios al cual pertenece dentro de la Estructura del Organismo.

Agentes por Destino

Nombre y Apellido:

[Fu‘.v A JULIAN MARIO

Estructura Completa:
koaom) DELEGACION DE PERSONAL - DPTO. RECURSOS HUMANOS

Para acceder a la consulta debera Seleccionar a la Persona, presionando sobre el botdn
homaonimo, y a continuacion se presentara la informacién de Destino asociada al mismo.

Carpetas Médicas Pendientes.

A través de esta opcion, Mena / Novedades / Consultas y Listados / Carpetas
Médicas Pendientes cada agente encargado del sequimiento y registro asistencial,
usuario autorizado, tiene la posibilidad de consultar el listado de agentes a su cargo, que
habiendo solicitado Carpeta Médica (enfermedad, atencion familiar, maternidad,
accidente de trabajo) aun no han presentado en el Organismo el comprobante
respectivo (Talon de Dccidn. de Reconocimientos Médicos).

Toda vez que requiera la consulta de agentes no incluidos en su fichero, debera tildar

Sélo Consulta, y podra acceder a la totalidad de agentes del Organismo que evidencien

Carpetas Médicas Pendientes.



W Solo Consulta (Todas las Carpetas Médicas Pendientes)
Legajo Apellido y Hombres Destino Descripcion Solicitud Carp. Médica
[ | 256203 [1400100000 [DESPACHO | 090172017 [ACCIDENTE DE [~
[ 239887 [0220801000  [oF. DEPOSITO CENTRAL [ 17212008 [scoDENTEDE| —
[ ] 2asss7 [0220s01000  [oF. DEPOSITO CENTRAL [ 1711212009 [acCIDENTE DE
[ 239887 [0220801000  [oF. DEPOSITO CENTRAL [ 240772009 [4CCDENTE DE
[ stos71 [0920800000  [DPTO. REGISTRACION ¥ PUBLIDIDAD AREA VI [ 1211172010 [EnFERMEDAD
RIEE [0920800000  [DPTO. REGISTRACION ¥ PUELIDIDAD AREA VI [ 24:m172011 [ENFERMEDAD
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De esta manera, es posible consultar todas las carpetas médicas pendientes o bien,
sélo un tipo en particular; de igual modo podra efectuarse la consulta por fecha de

solicitud o bien por descripciéon de destino laboral.

Para ello deberd, presionar sobre los botones de consulta:

@.Inicia una consulta, a continuacién ingresa manualmente los datos necesarios en
la columna que determine a tal efecto, ej: en la columna Tipo Carpeta Médica, podra
buscar tipeando Maternidad, luego presiona el siguiente botdn oa Ejecuta una

consulta, los datos seleccionados se presentaran en la pantalla. Si por error u

omisién desea dejar sin efecto la consulta deberd presionar . Cancela/Aborta una
consulta.

Personas que adeudan prestacion de servicio.

A través de esta opcion, Menud / Novedades / Consultas y Listados / Personas que
adeudan prestacion de servicio cada agente encargado del control asistencial, usuario
autorizado, tiene la posibilidad de consultar el listado de agentes que se encuentran
prestando servicios efectivos en otro Organismo y que debiendo presentar certificacién
que acredite tal prestacion

-en forma mensual- no lo hayan hecho a determinada fecha.



Se presenta la siguiente ventana:

Listado de Personas
que adeudan la Prestacién de Servicios

Ao Mes

Menmificador

|

Estructura .
%l

Debera indicar:

Periodo de referencia (mes y ano) para ejecutar la consulta que permite obtener el
listado de agentes que adeudan la certificacion de prestacion de servicios a esa fecha.
Destino (identificador) al cual pertenece el agente.

Para finalizar, deberd presionar el botdn imprimir, ubicado en el margen superior
izquierdo de la ventana, y se presentard el informe completo en formato PDF, el cual
podra ser impreso como un documento mas o bien ser guardado y/o enviado como

archivo adjunto en un mensaje de correo electrdnico.

Reporte Personas que adeudan prestacion de servicio a determinada fecha

RECUERDE

Consultar el MANUAL INTRODUCTORIO - GENERALIDADES DE USO para
proceder con el ingreso y/o modificacion de informacién en la base de datos.

Los campos de texto, sequidos de iconos tales como - ***- denominados caja de
edicién -, contienen informacién necesaria para proceder con la carga de un nuevo dato,

debiendo seleccionar sélo una de las opciones que se despliegan. El icono E indica que

sélo debera tipear texto.



