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PLANILLAS DE ASISTENCIA ...........

FICHADAS DE AGENTES A CARGO



INTRODUCCION

El aplicativo eRreH contempla una opcién en su menu destinada a los agentes que poseen el perfil
de usuario definido como AUTORIZANTE. Este perfil se corresponde generalmente con la figura del jefe
inmediato (jefes de area, sector o departamento), quien tiene responsabilidad directa o indirecta en la
autorizacion /concesion de los permisos, licencias y novedades relacionadas con el registro asistencial de

un grupo de empleados que estan a su cargo.

¢Cual es la finalidad central de esta opcion “AUTORIZANTES”?

> Agilizar y facilitar la gestién administrativa de personal, en lo que concierne a la solicitud de

licencias y permisos a partir de la automatizacidn de los mismos.

Al ingresar en el SIAPE de Administradores, el sistema directamente asociara al usuario ingresado el perfil

habilitado y esto le permitird visualizar entre las opciones del menu una denominada Autorizante.

PARA TENER EN CUENTA...

El procedimiento o circuito del cual participa el autorizante contempla la intervencion de otros

usuarios:

e Agente o empleado: Generalmente el trdmite es iniciado por él desde el portal RRHH

e El area de asistencia: Que recibe la informacién y tiene la responsabilidad de administrar el

seguimiento y registro asistencial.



Los autorizantes trabajaran en el aplicativo sobre la totalidad de los agentes a su cargo y podran visualizar
sus requerimientos de licencias o permisos y sus solicitudes de licencias médicas. Las primeras las
concederdn o rechazaran segln corresponda, sobre las segundas Unicamente se notificardn. Ademas

tendrdn la posibilidad de gestionar las novedades que los agentes requieran.

INGRESO

En primer lugar debera ingresar al SIAPE seleccionando el organismo que corresponda.

Habiendo ingresado, seleccionara el menu “Autorizantes”, alli se desplegaran todas las opciones como

se muestra en la imagen siguiente:
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CIRCUITO

Las opciones del menu destinadas a iniciar o autorizar un tramite previamente solicitado por el empleado,
por ejemplo: solicitud de licencias, permisos o cambios de horario, generan un circuito de comunicacién
pensado para que todos los que intervienen en el proceso estén debidamente notificados de la resoluciéon

gue el trdmite ha tenido.



El procedimiento es el siguiente:

> El empleado realiza su requerimiento por portal de RRHH o su autorizante (cuando el empleado

por determinados motivos esté imposibilitado) inicia la solicitud del tramite.

> Interviene el autorizante cuando el requerimiento lo realiza el agente, recepcionando las

solicitudes resolviendo las mismas.

> El sistema envia la solicitud autorizada a los agentes encargados del seguimiento y registro

asistencial (Ficherista) e impacta en la ficha asistencial de cada agente la novedad autorizada.

DURANTE TODO EL CIRCUITO, LA INFORMACION QUE SE GENERE EN EL SISTEMA RESPECTO AL
ESTADO EN QUE SE ENCUENTRA EL TRAMITE, SERA COMUNICADA A TRAVES DE LA BANDEJA DE
NOTIFICACIONES DEL PORTAL DE RRHH AL AGENTE-EMPLEADO, AL AUTORIZANTE Y AL FICHERISTA EN
EL SIAPE DE ADMINITRADORES.

PERFIL AUTORIZANTE

A continuacidn detallaremos cada una de las funcionalidades del perfil.

BANDEJA DE AUTORIZACIONES

Esta bandeja es el receptaculo de las solicitudes de tramites personales iniciadas por los empleados que

el autorizante tiene a su cargo, quien autorizara o no segln corresponda.
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Autorizar TODO Imprimir Solicrtud ‘ Actualizar Bandeja Autorizacion |

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

Solicitudes pendientes

7”7

Se accede a las solicitudes que usted aun no ha autorizado. Al acceder a la carpeta “Solicitudes Pendientes

pueden realizarse diferentes acciones:

Autorizar Todo: permite autorizar todas las solicitudes pendientes en una misma accion

Autorizacion: posicionandose en la fila que contenga la solicitud, hacer un clic en el botdn Autorizacion.

Imprimir solicitud

Actualizar Bandeja



Procedimiento a seguir 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, debera seleccionar, a través de un clic del Mouse, el mensaje a

leer, cuyo rengldn se presentara 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 agente en particular, con detalle del tipo de novedad, nombre y apellido del 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. El autorizante debera proceder a autorizar presionando el botén “Autorizar” para dar curso a la

solicitud presentada.

5. Cumplido lo anterior, se visualiza la siguiente ventana:



Detalle da 2 Autorizzeién

Do |ROCHMARIA BELEN
Azuntn: | Padido de Autorizacion

Menedjet (roign de Autorizacion de la novedad LICERCIA FRE-EXAMEN para =
WARIY BELEM ROCA entre D007 v 120407

4

Motivo -

4

Autoriza? sl MO wer Nia g

En caso de rechazo: En el cuadro de texto Motivo (parte inferior de la ventana) deberd exponer sélo la
causa por la cual no se autoriza la solicitud. Ejemplo: No corresponde por razones de servicio. En este
caso, el sistema genera automaticamente un mensaje de notificacién dirigido al agente solicitante dando

por finalizado este trdmite de solicitud.

Pedidos autorizados — Pedidos rechazados

En ambas carpetas se almacenan las solicitudes giradas por el autorizante al drea responsable del

seguimiento y registro asistencial.

Para visualizar cualquiera de estas carpetas debera posicionarse con un clic de Mouse sobre la carpeta
interesada. A continuacién tendrd vista del historial de solicitudes autorizadas o rechazadas,

respectivamente.

La cantidad de solicitudes por bandeja se detallan en el margen superior derecho de la pantalla.
10



PARTE DIARIO DE NOVEDADES

Esta opcidn habilita al autorizante a informar diariamente el estado asistencial del personal a su cargo

(ausencias, licencias y permisos).

Primero ingrese la fecha del parte diario, luego verd las novedades de ausentismo correspondientes a
los agentes. Aparecerdn tanto las que han impactado directamente ya sea porque no necesitan
autorizacién, como las carpetas médicas o bien las que se han autorizado con anterioridad y contintdan
en el tiempo. Ademas visualizard las que haya cargado previamente en “Ausencias eventuales” o
“Licencias y permisos” (que veremos mas adelante). Por ultimo aparecerdn en blanco todos los agentes

que estén presentes.

Finalmente presionara el botdn “enviar parte diario”.

Si lo desea puede escribir un titulo a la impresién y presionando el botdn “ver partes enviado” puede

visualizar un historial de los partes diarios enviados.

:_‘. Parte Diatio de

Fecha del Parte CAE Y Q Enviar Parte Diario
PARTE DIARIO DE NOVYEDADES ’ ] 3

= TITULC CE LA IMPRESION =
Legajo Apellido y Hombres Hovedad Horario Entrada
810547 |C05 JOSE ALBERTO _| =
343932 |MEIORIN MARCOS _I
810563 |NUNEZ SANTIAGO JAVIER =]
341312 |P.=‘-\LOMEEA TSRS JULLA, J
§10562 |ROCHETEAU MARINA CECILIA, J 0g:00:00

4]

Ver Partes Enviados
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SOLICITUD DE COMISIONES

Esta opcion permite al autorizante solicitar una comisidén para un empleado o grupo de empleados de

los que tiene asignados mediante el sistema.

Las comisiones se asocian a actividades, propias del servicio y otras de cardcter formativo (capacitacion)

y suponen la ausencia del agente durante toda su jornada laboral o bien al momento de registrar la

entrada y/o salida.

Legajo

Comisiones

Apellido ¥y Hombre Legajo

Apellido y Hombre

316596

FAVA JULIAH MARIO I’EI

702554

GRIMALL SARNDRA EMILCE =

702322

HERRERD SaMAMTHA GRISELDA

340221

FOLLERG PABLO ALUGUSTO =

701944

RICCIO SANMDRA MARIA

318229

SALINAS MARLS GABRIELA

Desde

Hasta Partido Tipo

| g | - [

-

=)

EHVIAR COMISIOHES l

La ventana Comisiones permite visualizar el Legajo, Apellido y Nombre de los agentes que se encuentran

a cargo del Autorizante.

12



Procedimiento a seguir para solicitar y autorizar una comisién:

1. Seleccionar de la némina ubicada a la izquierda de la ventana, a un agente por vez

(automdticamente se marcard con color celeste).

2. Presionar el botdn >, en ese momento el agente seleccionado y por tanto autorizado, aparecerd

en el cuadro derecho de la ventana.

Para volver al cuadrante izquierdo en caso de no corresponder la autorizacion y previo a emitir la

solicitud, deberd presiona el botdn <y de esta manera se corrige tal situacion.

3. Al pie de la ventana deberd ingresar los campos detallados:

Desde / Hasta periodo que abarcard la comision especificado en dias, meses y afio

Partido: Destino en el cual se cumplimentara la comisién.

Tipo: Comision (jornada completa), Comisidn de Entrada (ausencia al ingreso), Comision de

Salida (ausencia a la salida).

INFORME DE AUSENCIAS EVENTUALES

Las novedades de ausentismo impactadas en esta pantalla son las que generardn la informacién necesaria
para tener completo en PARTE DIARIO. Contempla este mddulo las siguientes opciones: asistencia a curso
dia completo, asueto, ausente con o sin aviso, desinfeccion, examen aptitud fisica, festividad judia, junta

médica, llegé tarde, paro, paro transporte, permiso de salida autorizado por sala, pre-jubilatorio.
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Ausencias Eventuales Fecha | 12022010 =

Legajo Apellido y Hombre Tipo de Ausencia
[ 316596  [FAVA JULIAH MARIO ] (=]
[ T02554 GRIMALK SARNDRA EMILCE v]
[ Toz3z2 HERRERC SAMANTHA GRISELDA v]
[ 34021 POLLERC PABLO ALGUSTO v]
[ 701944 RICCIO SAMDRA MARLA, v] :
[ 3g229 SALIMAS MARLE GABRIELA v] :'

1I

]
]
[ ]
]
]
J1D
EHVIAR AUSEHCIAS

Como 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 con un clic de Mouse sobre

el campo Tipo de Ausencia, en linea al agente seleccionado.

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

informadas.

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

INFORME DE LICENCIAS Y PERMISOS

Las licencias y permisos impactadas en esta pantalla generaran el resto de la informacién necesaria para
tener completo en PARTE DIARIO. Aqui encontraremos las novedades relacionadas con licencias y

permisos (donacion de sangre, duelo directo, duelo indirecto).

14



Importante: La licencia anual siempre debe ser solicitada por el agente.

Fecha

Licencias y Permisos 10m22010 7]

Legajo Apellido ¥y Hombre Tipo de Licencia
300964 |BASTIDJ\ BRIGIDA HORMA

702372 |COS JOSE ALBERTO

801835 |MEIORIN MARCOS

702558 |NUNEZ SANTIAGD JAYIER

341638 |OSTINELLI CAROLINA

341312 |PALOMEIA MARLE JULLE

B O O O

-

EHVIAR LICEHCIAS

Pasos a seguir:

1. A cada agente, ubicado a la izquierda de la ventana, podrd asociarse un tipo de licencia, la
cual deberd ser seleccionada entre las opciones que se despliegan al posicionarse con un clic de

Mouse sobre el campo Tipo de Licencia, en linea al agente seleccionado.

2. Ingresar la fecha (ubicada en el margen superior derecho de la ventana) que se corresponde

con las novedades informadas.

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

INFORME DE CARPETAS MEDICAS

Esta opcién permite al autorizante remitir al drea de asistencia las solicitudes de carpetas médicas de los

empleados que tiene a su cargo que por diversas circunstancias no pueden solicitarla.
15



FECHA

Carpetas Médicas 12022010 =
Ambulatorio - e
Legajo  Apellido ¥ Hombre Tipo de Licencia | Familiar enfermo Parentescc'nlene[acmn
| 2fEE  [FAVA JULIAH MARIO | ~ O[]
[ 702554 | [GRMALX SANDRA EMILCE | - | r
[ 702322 | [HERRERO SAMANTHA GRISELDA [ - | r
| 340221  |POLLERO PABLO ALGLSTO | o | r
[ 701944 | [RICCIO SANDRA MARIA | = ] r
| 318229  [SALINAS MARIA GABRIELA, | - | . =
Domicilio Real 0Obs. Reiteraciion
27 Ef27 Y 26 Nro. 1628 FE|
Localidad LA PLATS Partido LA PLATA
[~ — Domicilio Accidental
Calle | Mra. Tarre l_ F‘isol_ Citar. l_ Localidad | _I
ohs. | Man.l_ Zona Rec Méd. | zal

EHVIAR e IMPRIMIR | EHVIAR |

El 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 cuestidn y

volcar los datos requeridos, a saber:

e Tipo de licencia (maternidad, enfermedad o atencién de familiar enfermo): En este ultimo

caso, deberan indicarse apellido y nombre del familiar enfermo y parentesco.

e Solicitud Ambulatoria: siempre que el agente comunique que puede trasladarse hacia la

Direccién de Medicina Ocupacional debera tildarse esta opcidn.

* Reiteracion: toda vez que la solicitud se corresponda con otra efectuada anteriormente y el
empleado que solicitd la carpeta informa no haber sido visitado por la Direccion de Medicina

Ocupacional.

¢ Domicilio Accidental: corresponde tildar tal opcidon toda vez que el agente solicite una carpeta

médica y no se encuentre fisicamente en su domicilio real (declarado en el portal de RRHH)

16



Posteriormente debera presionar el botdon Enviar e Imprimir, siempre que desee tener constancia del

trdmite generado, de lo contrario es suficiente con presionar el botdn Enviar.

CORTES DE LICENCIA ANUAL

Habilita al autorizante a limitar la licencia anual concedida oportunamente a los agentes a su cargo, toda
vez que por razones de servicio debidamente justificadas el empleado deba reincorporarse a su puesto

de trabajo antes de que haya finalizado el periodo solicitado de licencia.

Corte de Licencia

Apellido vy Hombre

Legajo

Fecha de Hotificacion

;I Solicitar Corte

Cémo debera proceder:

1. Seleccionar desde Apellido y Nombre o bien por Legajo, el 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 boton Solicitar Corte.

ERRORES CON TARJETA DE CONTROL DE ACCESO (para organismos que tienen Control de Acceso con

tarjeta)

17



El agente autorizante tiene la posibilidad de confeccionar un informe sobre las fichadas errdneas,

registradas en el sistema, de los agentes a su cargo. Este informe se realiza para una fecha determinada y

se envia al drea de registro asistencial.

Legajo Apellido » Hombre

Errores con la Tarjeta de Control de Acceso

Error

Fecha

30095 iBl\STIIJA BRIGIDA HORMA

=[S

2042639 jCERUTTI ALICIE ANGELICA

[

235590 ]CHACON SANDRA MARIMNA

|

702372 ;COS JOSE AL BERTO

=]

voz119 jFERNANDEI WARS CECILIA

=]

=

15275 |LOPEEZ FABIAMA BEATRIZ

S41E32 [LOPEZ LAURA

F00965 inMACIEL AMNDREA FA&BLAMA

|
|
[
|
[ 1 5aRRE [HERMANDET SILvia NOEM
[
[
|
[

16615 iMAIDANA tliRlAM ELIZABETH

["Ds0s52008 =]

Enviar

Para proceder con la confeccién del informe el autorizante debera:

1. Acada 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 con un clic de Mouse 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 boton Enviar.

INFORME DE PERMISOS POR HORARIO

Esta pantalla permite informar para una fecha determinada, los permisos por horarios otorgados a los

empleados a su cargo.

18



por Horarin -

Permisos por Horarios
Fecha

1omzizma Enviar
Leqai apellido v Homb TR ) Desde Cuanto tiempo
egajo pellido ¥ Hombre ipo de Licencia aué hora Horas  Minutos

[BASTIDA BRIGIDA HORMA - =
702372 [COS JOSE ALBERTO
801835 [MEIORIN MARCOS

702558 [NUREZ SANTIAGO JAVIER
341633 [OSTINELLI CAROLINA

|
|
|
|
| 341312 [PALOMBA MARIA, JULIA,
|
|
|
|

4

=l | |

1]

Para proceder con la confeccion del informe el 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 con un clic de Mouse 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 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 botdn Enviar.

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.

El autorizante visualizara en la pantalla tres solapas que representan las opciones disponibles para realizar

un cambio de horario:

1. Pordia

2. Por periodo

3. Definitivo

19



Este tramite podra iniciarlo el autorizante siempre que el agente no haya iniciado el tramite desde el

aplicativo MilLegajo.

Cambio de Horario

Apellido y Nombre | SOLICITAR CAMEIQ

Fecha a Cambiar de Horario =

Entrada Salida
Huevo Horario | |

Por dia Por Periodo  Definitiva

Por Dia: esta opcidn se utiliza cuando es necesario modificar el horario administrativo de un agente, para

un dia puntual de la jornada laboral. Debera 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 boton Solicitar Cambio (ubicado en el margen superior derecho), e

inmediatamente aparecerd otra ventana de informacion que confirma la solicitud efectuada.

20



Apellito y Hombre [MEIORIN MARCOS | Solicitar

Periodo a cambiar de Horario| 07/05:2008 =5 | 280562003 7= M Lunes
7]
Entrada Salida Harigs
Huevo Horario | [ W wigreoles
K Jueves
W yiernes

: fia  PorPeriodo || Definifus |

Por Periodo: se utiliza cuando es necesario modificar el horario administrativo de un 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 tilde de Mouse desmarca los que no correspondan.

4. Presionar el boton Solicitar.
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Apellidoy Nombre [ME]URIN'M?ER‘CUS J Solicitar

Fecha a partir de ciando — |
110572008 =
solicita cambio de horario g ¥ Lunes
: I
Entrada Salida i i
Huevo Horario | 0200 [ 03.00 I Wicrcoles

I Jugves

W viemes

Pordia || PorPeriodn  Definifivo

Definitivo: esta opcidn se utiliza cuando quiere confirmarse el horario administrativo de un agente, el cual

serd definitivo en lo sucesivo. Los pasos a seguir son:

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

cumplird el 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 cumplird con ese nuevo horario, pudiendo ser todos o

algunos en particular.

4. Presionar el boton Solicitar.

SOLICITUD DE HORARIO FLEXIBLE

Esta opcion fue habilitada cuando se aprobd dentro de la érbita del Ministerio de Economia (dmbito donde
se creod el SIGRE, sistema que posteriormente pasd a denominarse SIAPE cuando se adoptd para toda la
esfera de la administracidon publica provincial) la Resolucidn n2 282 / 05, que establecia un nuevo régimen

de flexibilidad horaria en el ingreso y egreso de los empleados que fueran expresamente autorizados.
Esta opcién del menu entonces permite Solicitar la Habilitacidn 6 Eliminacion del Horario Flexible.
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olicitudes de Hakilitacidn - Elirm Sn de Horario F

Solicitudes de Habilitacion - Eliminacion de Horario Flexible

342257 IMOIRANO SILWIA INES

=l

|
| 1Em12008 |
| 03maz008 |

=

Legajo Apellido ¥ Hombre Tiene HF. Desde Desde
| 200364 [BASTIDA BRIGIDA NORMS [ = | o=m1szo006 | =]
| 204283 [CERUTTI ALICIA AMGELICA [ = | Do 2006 | =]
| 238890 [CHACOM SANDRL hARINL | = | D4mze2006 | =
| 702372 |COS JOSE ALBERTO | = | 20/ 2008 | =1
| 702119 [FERMAMDEZ MARIA CECILLS | = | 20/ 12006 | =1
wsees [ s [ vewzous | =i
| 318276 [LOPEZ FaBIAMA BEATRIZ [ = | o=uatiz006 | =]
| 341832 [LOPEZ LAURA [ = | D20t /2006 | =]
| 300965 [MACIEL ANDRES Fa5lama, | s | 31052007 | -l
| 318818 [MAIDANA MIRILM ELIZABETH [ = | D9m1 2008 =]
| 801635 MEICRIN MARCOS D =1
| [

Enwiar

\ [k

1 N 0 NV N A

{4

El autorizante deberd autorizar el horario de aquellos empleados que hayan solicitado adhesién al horario

flexible, para lo cual debera determinar:

= Tipo (Habilitacién / Eliminacion)

» Fecha (desde y a partir de la cual entrard en vigencia, tanto si se trata de habilitacion o

eliminacion de Horario Flexible).

= Presionar el boton Enviar

PARA TENER EN CUENTA...

Se puede solicitar habilitacion o eliminacion de horario flexible para cualquiera de los empleados que

figuran a la izquierda de la pantalla. Es importante recordar que los empleados que se visualizan son los

que fueron oportunamente asignados al autorizante.

SOLICITUD DE COMPENSATORIOS

Desde esta opcion el autorizante podrd autorizar compensatorios a los agentes a su cargo que por razones

de servicio han trabajado durante jornadas no laborables o en dias feriados.
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Compensatorios para Control v Registro

Fecha Ausencia Apellido y Hombre Legajo Tipa de Ausencia
05/05/2009 77| MEIORIN MARCOS L[ emass | -

Parhora | Cantidad horas I

Fechaa Compensar  Hora Desde  Hora Hasta

I = | I
I ) | [
I ] | I
I ] | I
I | | [

Enviar

Par art.78 Apartadall de la Ley 10430 (T.0, Dec, 158998 v Decreto Reglamentario 4161 /960

"cuando el agerte prestare servicios en dias feriados o no Izhorables para la Administracion Pablica de ls Provincia o
en digs en que le correspondia hacer wso de franco, v con tal motivo no gazare del pertinerte descanso semanal,
el mismo le serd concedido dentro de los GUINCE(1 &) diss siguientes, sin perjuicio de lo determinado "

Deberd especificar los siguientes datos

1. Apellido y Nombre del agente que ha compensado la jornada laboral con anterioridad —por
haber trabajado durante una jornada no hdabil y por eso se autoriza su ausencia en determinada

fecha.

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

presentard a trabajar.

3. Tipo de Ausencia: Franco Compensatorio (el agente prestd servicios con anterioridad, en dias

no laborales).

4. Fecha a compensar: dia en que el agente presté servicios, siendo dia no laboral o feriado.

5. Hora Desde / Hasta: se corresponde con el horario efectivamente cumplimentado el dia que

prestd servicios, siendo dia no laboral o feriado.

6. Presionar el botdn Enviar

PLANILLA DE ASISTENCIA
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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 que corresponda, y luego

realizar la impresidn haciendo clic en el botén §|

Planillas de Asistencia

Semana del : m ;
Destino : | @

s
-

Descripcion :

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

SOLICITUD DE PERMISOS E/S FRECUENTES

Se podran otorgar permisos de entradas y salidas frecuentes a los agentes que el autorizante tenga a

cargo, que por las caracteristicas de las tareas desarrolladas deben salir del edificio en forma reiterada.
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Legajo Apellido y Hombre L egajo Apellido ¥ Hombre

¥
[

300864 IBASTI[IA BRIGIDA HORMA
204269 iCERUTTI ALICIE AMGELICA
23g390 iCHACDN SANDRA MARIND

702372 ICOS JOSE ALBERTO =

316278 [LOPEZ FABIANA BEATRIZ
341632 |LOPEZ LAURA
[ 300962 |MACIEL ANDREA FABIANA
[ 316616 [MAIDANA MRIAM ELIZABETH I=

I
[
I
{
] 7021149 iFERNANDEI WARLE CECILIA
I
[
[

I I
I I
I I
—
169668  |HERMANDEZ SILvI& MOEMI i j | [
| [
I I
I I
| [

Desde j

EE

Motivo

Conceder

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

Solapa Autorizar

Para solicitar y autorizar permisos de entradas y salidas frecuentes, debera posicionarse en la

Solapa Autorizar

1. Seleccionar de la némina ubicada a la izquierda de la ventana, a un agente por vez

(automdticamente se marcard con color celeste).

2. Presionar el boton >, en ese momento el agente, seleccionado y por tanto autorizado, aparecerd

en el cuadro derecho de la ventana.

Para volver al cuadrante izquierdo en caso de no corresponder la autorizacion y previo a emitir la

solicitud, deberd presiona el botdn <y de esta manera se corrige tal situacion.

Este procedimiento debe hacerse de forma individual, uno a uno, para cada uno de los agentes

que se necesite autorizar.
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3. Al pie de la ventana deberd ingresar en el campo —Desde, la fecha a partir de la cual se autoriza
el permiso y sobre el campo Motivo deberd tipear sintéticamente las razones por las que se

concede.

4. Presionar el boton Conceder, ubicado en el margen inferior derecho de la ventana, para

conformar el tramite.

Solapa finalizar periodo

El autorizante podra indicar una fecha cierta (desde 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 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 (con un clic de Mouse sobre el cuadrante respectivo) al agente cuyo permiso serd

limitado, vale decir, finalizado.

2. Ingresar fecha desde y hasta o sélo hasta cuando se autorizé con anterioridad.

3. Presionar el boton Finalizar

Solapa historial de permisos

EL autorizante podrd consultar y visualizar los permisos de entradas y salidas frecuentes que ha

autorizado oportunamente.

CONSULTAS SOBRE SU PERSONAL
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A continuacidn se presentan las opciones disponibles desde la carpeta “Consultas sobre el Personal”, las

cuales son de utilidad para el autorizante porque le posibilitan por un lado visualizar diferentes situaciones

asistenciales de los empleados a su cargo y por el otro gestionar desde su rol los recursos humanos que

estdn a su cargo

Novedades de ausentismo

El autorizante sélo podrd realizar consultas asistenciales referentes a los agentes a su cargo. Esta

informacién guarda correspondencia o refleja lo asentado oportunamente por el agente Ficherista, toda

vez que se registraron cambios en el registro asistencial de los agentes a cargo.

Legajo Apellido ¥ Hombres

310347 |COS JOSE ALEERTO
343932 |MEIORIN MARCOS

|

HORARIO ADMINISTRATIVO

810563 [MUHEZ SANTIAGO JAVIER Dia Entrada  Salida Desde

341312 [PALOMES MARLA JUILIA L UNES] | 08:00 | 16:00 | 014272007
610562 [ROCHETEAL MARINA, CECILIA MARTES | 0500 | 18:00 [ 0122007
| [MERCOLES | og00 | 16:00 | 011 202007
[JEES | og00 | 16:00 | 0141 202007
[IERMES | ogon | 16:00 | o1t 262007

|

|

Tiene Horario Flexible Desde: 261 2/07 Hasta:

Controlar

[ [

I (N N IR

-

[] RESERVA DE CARGO
[l CARGO DE BAJA.

I:‘ PASE A PRESTAR SERVICIO.

?

Destino: (0309920) OF. COHVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

Horatio | Licencias  Comisiones  Ausencias  FPermisos  Carpetas

Alaizquierda de la ventana podra visualizarse el Legajo, Apellido y Nombre de los agentes a cargo del Jefe

Inmediato —autorizante. Seleccionando uno de ellos se visualiza, en la parte
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derecha de la ventana, las siguientes solapas, que contienen informacidén asistencial del agente

consultado:

Horario: figura el horario administrativo declarado por el empleado.

Licencias

Comisiones

Ausencias

Permisos

Carpetas

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 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 empleado tenga concedido o no el horario flexible, el campo Controlar,
indica que el registro asistencial del agente (entradas y salidas) es controlable desde el area responsable

de efectuar el seguimiento y registro asistencial.

Solapa licencias

Podra consultar por un lado, las licencias que ya se ha tomado el agente y por otro, los dias acumulados

disponibles para utilizar durante el transcurso del afio.
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Legajo

Apellido ¥ Hombres

&10547

COS JOSE ALBERTO

343932

MEIORIN MARCOS

10563

HUHEZ SANTIAGO JAVIER

3312

PALCMES MARLS JULLA

&10362

ROCHETEAL MARIMA CECILIA

[l Reserva DE CARGO
[l CARGO DE BAJA.

D PASE A PRESTAR SERVICIO.

Solapa Comisiones

LICENCIAS
Licencia Afio Desde Hasta Corte
2010 [16:052011 [20m52011 | (=)
E AMER 2010 |07/06/2010 |07A062010 |_ I
Ex AMER 200 020652010 (02062010 |_ _
ARLAL 2009 0205:2011 |1 5052011 |_
E % AMEN 2009 |1 2005/2009 [1 20532009 |_
PRE-EXAMER 2009 [10/0352009 |1103:2009 |_L:J
Acumulados
Ao Licencia Cantidad
2008 |AMUAL 0 (=)
2009 |ANMUAL | |-~
2010 |ANUAL 1] Ej

- Licencias

Destino: (0309920 OF. COHNVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

Accede a la consulta de los dias (desde y hasta) que el agente seleccionado, ha prestado servicios en

comision.
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Legajo Apellido ¥ Hombres

10347 |COS JOSE ALEERTO

343932 |MEIORIN MARCOS

§10563 |HUHEZ SAHTIAGO JAVIER

332 |PALCMES MARLE JULIA

F10562 |ROCHETEAL MARIMA CECILIA

Q [] RESERVA DE CARGO

[l CARGO DE BAJA.

[C] PASE A PRESTAR SERVICIO.

®

Desde

02032009

Hasta

COMISIONES

Partido

02032009

LA PLATA

06272009

060252009

L& PLATA,

160172009

16012003

L& PLATA,

051272005

05A 202008

L& PLATA,

1301172008

131142008

L& PLATA,

231072003

231 052008

L& PLATA,

090972005

09,/09,2003

L PLATA,

1382008

13082008

L PLATA,

0207 12008

0207 2008

L& PLATA,

130672005

13062005

L& PLATA,

3000572005

3000572005

L& PLATA,

250472005

Destino: (0309920) OF. CONVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

251042005

L& PLATA,

=

Solapa ausencias

Podra consultar las ausencias registradas por el agente, con indicacidn de tipo y fecha en que se produjo;

al posicionarse con un clic de Mouse 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

detallara en el cuadrante inferior (Totales Mensuales).
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Legajo Apellido ¥ Hombres

AUSENCIAS EYENTUALES

B10547 |COS JOSE ALBERTO (=]
343932 |MEIORIN MARCOS Fecha 1o it G
(AR RITER SEAITTEYES JANIER BTG EXAMEN APTITUD FISICA (=)

31312 PALOMES MARLA JULLA
&10562 [ROCHETEAL MARINA CECILIA

Totales Mensuales
Descripcion Carticad
EXAMEN APTITUD FISICA 1 EI

E

Destino: (0309920) OF. CONVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

[] RESERVA DE CARGO
Bl CARGO DE BAJA.
L

|:| PASE A PRESTAR SERVICIO.

Solapa permisos

Se accede a los permisos de salida que fueron autorizados al empleado, con indicaciéon de tipo, fecha y

horario a partir del cual se inicié el permiso y su duracién total en horas y minutos.
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Legajo Apellido ¥y Hombres

-

Destino: (0309920) OF. CONVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

[l reserva DE CARGO
[ CARGO DE BAJA.

D PASE A PRESTAR SERVICIO.

?

-

Horario  Licencias Comisiones  Ausencias  Permisos | Carpetas

| &10547 [cOS JOSE ALBERTO - PERMISOS

[ 543932 [MEIORIM MARCOS . Fech Desd )

| 810563 |HURIEZ SANTIAGO JAVIER Permiso e et Horas Minutos
[ 341312 [PALOMBA MARIA JULLA 05032009 | 4502 | 4]

[ &10862 [ROCHETESL MARINA, CECILIA [BOLETA DE SALDA |o4osz008 | 1400| 2]

| i [BOLETA DE SaLiDa, [1omzeooa | 1403 2|

| | [ASISTENCIA, & CURSO POR HORA  [1oMzeo0s | 1307 | 1] 7
| | [aSISTEMCIA, & CURSO POR HORA,  [osmzooos | 1za7 | 2| 43
| i [ASISTEMCIA & CURSO POR HORA  [oamzeons | 1226 | 2| 34
| | [BOLET DE SaLiDa [oznzeoos | 1410 1] s
| i [ASISTEMCIA & CURSO POR HORA  [ozizmons | 1219 2| 47
| i [BOLETA DE SaLiDa, [otnzoo0s | 1422 1

| | [BOLETA DE SaLiDa, [zan1o0s | 1420 1

| | [ASISTENCIA A CURSO POR HORA  [1&M12008 | 1223 | I
| i [BOLETA DE SaLiDa, [tom12008 | 1310 2|

I |

I |

I |

Solapa carpetas

Podra consultar las carpetas médicas otorgadas, con indicacidon de tipo, cédigo OMS y periodo de

duracién. También posibilita el célculo, segiin Fecha (desde/hasta), de la cantidad total de dias autorizados

por CM, agrupados por Cédigo OMS para el periodo de referencia.
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Legajo Apellido ¥ Hombres

343932 |MEIORIN MARCOS

810563 [HUHEZ SAHTIAGO JAVIER
341312 |PALOMEA MARLA JULIA
810562 |ROCHETEAL MARINA CECILIA,

Q ] RESERVA DE CARGO

[l CARGO DE BAJA.

|:| PASE A PRESTAR SERVICIO.

10347 |COS JOSE ALBERTO -

CARPETAS MEDICAS

Carpeta Médica Cadigo 0.M.5. Desde Hasta
ENFERMEDAD 02/02/2009 |04/02/2009 EI
EMFERMED AD 160952003 |160902005
ENFERMED AL 22052008 |23052008 :
ENFERMED AL 310152008 [31/01,2008

I

Fecha Desde Fecha Hasta

ouot2o1 | | 3teze011 | Caleutar

¥

ORDECIE

Destino: (0309920} OF. CONVEHIO SIAPE - AREA CAPACITACION

PLANILLAS DE ASISTENCIA

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

X AGENTE |

APELLIDO y HOMBRE

Lunes Martes

[l LEGAJO

Miercoles Jueves

Viernes

@
IMPRIMIR
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FICHADAS DE AGENTES A CARGO

Esta consulta permite conocer las fichadas de todos los agentes a su cargo en un lapso de tiempo

determinado.

Autorizados

Consultar Agente Legajo Hro.Documento
v $10547 DNl 28452068
¥ [MEICRIN MARCOS 343932 DM 28052695
V' [NUREZ SANTIAGO JAVIER 510563 DN 31743011
¥ [PALOMBA MARIS JULIA 341312 DM 30575568
[V [ROCHETEAL MARINA CECILIA 510562 DN 23942526
d
-

-
=
=
=
=
-
-
=
-

Desde I_ _:]

Hasta I_ _:]

Seleccionar Todos

Anular Seleccion

B
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