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Formulario de Ingreso/Confirmacion de Ausencias

INTRODUCCION

La principal diferencia con la version anterior, es que el nuevo formulario permite aprobar un mismo
periodo de ausencia para varias relaciones personas-cargos (desempefos) simultdneamente, mientras
que en la versién actual sélo se puede seleccionar un desempefio por vez. Es decir que ya no se realizan
confirmaciones de ausencias en relaciones personas-cargos en forma individual, sino que en esta versién
se presentan todos los cargos que el agente tenga posibles de imputacién del periodo de
ausencia/licencia indicado y se ingresa la misma ausencia para todos ellos a la vez.

Por ejemplo si el agente posee 12 desempenios:
- Con la versién anterior se debian realizar 12 veces los siguientes pasos:
o Seleccién del desempeio
o Cliqueo del botén “Continuar” para pasar a la 29 pantalla.

o Cliqueo del botén “Confirmar” para concretar el ingreso.

- Con la nueva versién, debido a que permite seleccionar varios desempefos, solo se
realiza una sola vez los tres pasos anteriores.

Primer Pantalla

Nro. Dosurnerta Tipo Apellido Mornbres Sexo

| zammerm1 [DNI | [FALKENBERG |FRELD JO M
Juris. Régimen Codigo Inciso Nombre Ausencia SAMCO
[ M. Edue. £| 4597 [ 3 ﬂlﬂ_ [LICENCIA aNUAL ORDINSRIA Requisitos | [~
Imicic Fin Dizs Tot. Afos Meses Dias Tipo de Dias

[Tormamtt [ ovaamnts Cargos | K [T [t calendsrio | [Eorrides =l

Cargae | B. Fago I Cargo / higteria I F.T.P. FecCese St.Rev. C O T Hs Lubda Mi Ju %i SaDo |l
|| 545822 .|| 4343 |Lengua .| oiozog Titular FII F T [
[+ [ 545833 .| 443 [LENGUS Y LITERATURA | 010500 Titdlar ?'I Mg T
|- 545845 .|| 4345  |Lengua 010209 Ttular EII F T [
[vi| sasuos .| 4345 |Lengua 010308 T [3 [a m [a T EE
[ | 545927 .| 446 [Lengua 0140308 Titular FII F T B X (X
[ [545073 .| 446 [Lenga 0103109 Touiar |3 [ [ [5 e
- T Be
- T Be
- T Be
- T Be
o — : e
ﬂ Cgos. Recuperados:ls_ Detalles del Cge I b I I 1L
je =iy pe I Lic. Cgo. I Lic. fgente I Globales I La0 Cgo. Tram. H.J. I Datos Obligatorios I
Otros Datos I Muewa I COMTINUAR I
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Segunda Pantalla

Ausencia Informada:

Agerte Mormnbre Busencia Inicic Fin
|DHI: 24876771 - Falkenberg, Pablo Jo _.| 5320 Licencia Anual Ordinaria _| o741 | 07041
Ausencias Aprol)a(las:

Cargo  Cod. Ine.  Inicio Firni Dizz Hs. Min. Ingresar Mpo de Dias Pariodo Mronsejada Hz. Min. C
545333 [ 3 [0 [ovioainn [ommarmi [ 1 [ | resnen| [eemeee = -
545006 | 3 [0 [wmmat [ommart [ [ [ oo |[Fna o e
545927 | & |0 [ozmae [ormant [ | [ o oo o] il

[ = = r—r
] REED | 1T
[ e = r—r
[ T e = r—r
Errores: | | L]
Cargo  Ausencis errones... Hro. y Descripeidn de Mersaje Auzencia sprobada...
- - Beurnuladores ——
@ I CONFIRMAR I HNuews Bus. I Requisitos I Calendario por Cargo
Req. Informativos I REEmEnhE I Lic. em el Cgo. I Lic. del ng. I Globales I por Agente I

Detalle de los cambios / 1er Pantalla Del Formulario

La secuencia inicial en el ingreso de la solicitud, no cambia y es la siguiente:
- Ingreso del documento del agente
- Ingreso del codigo de licencia
- Ingreso del periodo de la ausencia (Inicio - Fin).

Luego de colocar el periodo se debe presionar el botdn “Cargos” (ubicado a la derecha del campo “Fin”,
una vez que el cursor se posicione alli en forma automatica), con lo cual se mostrara en la parte inferior
todos los desempeios del agente en los que es posible imputar el periodo de ausencia consignado. El
usuario debe seleccionar las relaciones personas-cargos a los que desea imputarle la ausencia tildando el
primer casillero. Cuando corresponda (por €. si se trata de catedraticos) estard habilitada la carga horaria
semanal, por lo tanto el usuario deberd ingresar la prestacion horaria para cada desempefio
seleccionado.
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Botones de orden: permiten ordenar|
los desempenos por la columna en

| Botdn de recuperacion de desempenos

cuestion.

Casilla de seleccion de desempeiios |

| Barra de desplazamiento|

| Botdn para seleccionar todos los desempeﬁos|

Hro. Docurerta  Tpa Apellida Nombras Sexa
[ 147zuars  [ONI w |[MUFARREGE NADIA ELIZABETH [F
Juris. Régimen Cdigo  Inciso Hombre Auzencia SAMCD
Wﬁlﬁ la_ﬁlT [[ICENCIA ANUAL ORDINARIE, Requisitos r
Inicio Fin Dias Tat. Afos Meses Dias Tipo de Diaz
[Tosmezit | Ajmszit C Cargos D [ [T [ coendaria | | /ﬁ
< . Caro / higteria FTP. FecCese SitRewv. © O T Hs & Wi Ju W |
R 122413 0366 |Georafia | [emeams | [iterine [3[C [T [2~ T EEA
[~ 183830 | w66 [Ciencias Sociales (Geogr .|[[z02n1 | [ Touar [2'[B M Fw [
V| 183840 [ 0268 [Ciencius Scciales (Geogr .|| 28m2/11 | [muar [2fc [t (2 [T T T Bl
/| 536194 [ 9266 [Geogrsfis B e [moar [3Te[t[s [T x|l
| 536181 .| 9286 [Geografia | B e [moar [afo[t[a [T TTT T |
7| 505304 .| 9256 [Geogrsfia | Cmozar [ [wear ST T
™[ 210674 .| 2268 |Geografia {13030 [moar [t (s [T T T Il
[~ [ 536298 .| =341 [Ciencias Sociales (Geogr: .|| Zamzn1 | [muar [t 2 [T T T T 1|
P [9311 : 9389 [Ciencias Sociales[Geogr: EZ [T [2fm 2z [T
7] 193113 [ 6308 [Cienciss Soeiales (Geogr .|[1mamn | [teiar [t fe 2z [ T[]
2| apt55s | s08  [Geografia _|[smant | [mer 3otz [T
T Cgos. Recuperados[17  Detalles del Cgo d | |
| Lic. Cgo. | Lic. fgente | Globales | LAD Cgo. | Datos Obligatorios Otros Datos |
Trém. N.J. Foeva CONTINUAR

Carga horaria semanal: se habilita para
las relaciones personas-cargos que
requieran prestacion horaria semanal.

Datos Obligatorios del articulo
solicitado

Cuando el articulo solicitado exige el ingreso de datos adicionales se habilitara el botéon “Datos
Obligatorios” el cual mostrara la ventana de “Datos Obligatorios” desde la cual se pueden ingresar los
mismos; por ejemplo en la solicitud de “Licencia Anual Ordinaria” se habilitara este botén y la pantalla de
“Datos Obligatorios” serd la siguiente:

LICENCIA AHUAL ORDINARIA 1

Licencia imputada al aiio:

RETORHAR

En caso de que el usuario no complete los items de datos obligatorios (recordar que son aquellos que el
sistema considera indispensables para poder procesar el ingreso del articulo de ausencias que se desea
ingresar) al presionar el botdn “CONTINUAR” se exigird su edicidon para poder avanzar a la segunda

pantalla.

Cuando se seleccionan varias relaciones personas-cargos Y se presiona el botén “CONTINUAR” a medida
que se van procesando, dichos registros se van sombreando; es decir que el registro sombreado (de
gris) es el que se esta procesando. Ademas de ser un indicador de avance del proceso, esto permite,
cuando hay algun mensaje informativo, identificar el cargo al que se hace referencia. Por ejemplo, la
siguiente figura avisa que la ausencia se acorta a la fecha de cese de la relacién persona-cargo; es decir
que el registro sombreado es al que el sistema hace referencia:
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Imici o Fi

Dias Tot. AfosMeses Dias

n
[ zomzzont [ mmazon | cargos [ [ [z e
oo | B.Pamo|  Camosbaeia | | FTP. FecCese SitRew. 1
o[ 532726 | 8102 [Geografia | _-|[eios ozt [imerng [:
[ 571746 | 9109 [Geografia Il _-|[ oo ozt [inerng [:
I~ [183830 | 5285 [Ciencias soeiales (ecgr: . [[zsmmmy | | Touar |:
[ 183840 .| om0 [Ciencias sacisies (eogr: . |[Dimams [zmzmt [imenno |-
I~ [ 183865 .| om0 [ns.srticutzcion(Gecgratia . |[o1mams [zzmzmt [ imenno |-
[ [ 210674 | wase [secarstia B [T [:
[ 536194 .| w66 [Gecarsfia B [Ttz [:
[ 536181 .| o6 [Gengrafis | B [Ttz [
I~ [s05304 .| o6 [Gengrafia | B [ Ttz [
[ [ zwem .| w266 [Gesgratia _|[oimans rmznn [intenno [:
[ 183ss9 .| w266 [Ciencias Sociales (Geogr: .|| 280211 | [Tutar [
ﬂ Caas. Recuperados: .

i s

Lic. Cge

haL INFORMADA - L3 relacién Persona-Cargo estd
cesada v 1a fecha de fin INFORMADA es posterior
al cese. Se acorta la ausencia a la fecha de cese

(ZTAEAE011) fambién para el reempl.)

En caso de que exista algin inconveniente para imputar la ausencia indicada mas arriba aparecera un
mensaje para la relacién persona-cargo donde no se puede consignar dicha ausencia y dicho registro se
sombreara con color rojo. Es decir que el registro sombreado de rojo es e | que no se puede

procesar.

El ejemplo siguiente muestra como el sistema avisa al usuario que no se ingreso la carga o prestacion

horaria para un cargo catedratico:

cags | B Paga Cargo /hsteria | FTP. FecCese StRew. C O T Hs LuMa M Ju Vi SaDao |||
- |_| 122413 _l bl |Geogra‘fia _,ml— Intering FIEIT,T I_I_I_I_I_I_I_ [
7| 183839 .| 9366 |Ciencizs Sociales (Beogr: ..|[zemzt [ |mwwar [2[B w2 [2[ [ [ [ B |l
¥ | 183840 ;| 9366 |Ciencias Sociales [Geogr: .| B [ Titutar |?|E|T|T |§|—|—|—|—|i|i [
i [ sastsa .| 9206 [Geografia o|[zemza | [muar [sTE[T[s [ [ [ [T ERE|
7| 536181 .| 9366 |Geogrsfia | | zeman | [muar [¢ [0 [T[a [ ] [T kil
| 505304 .| 8386 [Geografia | [ 2zmzent | [muar [3[0[T[s [T T T T T T |l
[ 210674 I 9266 [Geoaratia A znzon | [muar [3fc T3 [T T T T T T |l
[ 536290 R < | oo [ [T ez [Tl
[ 193115 Bs cbligatorio ingresar Carga Horaria \aengry [ |maar 2@ mf2z [ | | | | [ [ [
 [ro113 oo [ [ [T 2 [ [ |l
I aasss o [ o TI2 T

T | Cgos. R

4

| =

aLl presionar “Aceptar” el registro con inconvenientes (que no se pudo procesar, esto es: imputar la

ausencia) se sombreara con rojo :

B. Fano |

cargo | Cargo / heteria | FTP. FecCese StRewv. C D T H: LuMa MiJu %i SaDo ||

< 122413 . 9zse [Gecgrafia || 1eimeins | [meme [l 2 TTTTTTT U

[ | 183839 .| 9266 |Ciercias Sociales (Geogr: .. [zemzmt | [ Tieutar EE W ,T E |— |— |— |— E E I

2 | 183840 _l A266 |Ciencias Sociales [Geogr: _ | R0 | | Titular E E F ’T E |— |— |— |— E E I

: : e e e [T T RERE |

[ | 536181 _l GGG |Geograﬁa 1 - |23m2”] | | Tilar FIFI?,T |—|—|—|—|—|i|i l

I~ | 505304 _l 0266 |Geograﬁa | . | 29002011 | | Trular E'ﬁ F ’? |— |— |— |— |_ |_ |_ I

] 210674 .| 9266  [oeografia ||l 130200 | [ [lcT 2 T TTTT TN

™ | 536298 _| 934 |Ciencias Sociales [Geogr: .| | 2802111 | | Titular |'1— E W ,T |— |— |— |— |— |— |— I

| 193115 _| 9399 |Ciencias Socizles (Geogr: .| | z8m2m1 | | Tituar EE W ,T |— |— |— |— |— |— |— l

- | 193113 _| 9299 |Ciencias Sociales (Geogr: | | 010400 | | Titular |1—|E m ,T |— |— |— |— |— |— |— l

jl_| 481558 .| 9309 [Geografia _|[zemzat | [Teuar [3 (6 (T2 |—|—|—|—|—|—|—J
ﬂ Cgos. Recuperados:,ﬁ Detalles del Cga 1 | | 3

| Lic. Cgo. | Lic. Agerte | Globales | LL0 Cgo. | Datos Obligatorios | Otros Datos |

Tram. N.J. Mueva | CONTINUAR |

Una vez corregido el error (o destildado el cargo con problemas para dejarlo fuera del proceso) se debera

presionar nuevamente el botén “CONTINUAR”,

registros de desempenos seleccionados.

con lo cual se procesardn nuevamente todos los
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Si el inconveniente puede ser subsanado de otra forma, para la relacién persona cargo que no se pudo
procesar en primera instancia se debera considerar su proceso en forma individual.

Por ejemplo, puede ocurrir que para dicha relaciéon persona cargo corresponda imputar otro articulo de
ausencia por tener agotados los limites del cédigo indicado en primera instancia. También puede
suceder, por citar otro ejemplo que en dicho desempefo el agente ya se encuentre usufructuando otro
articulo, etc.

Detalle de los cambios/ 2da Pantalla Del Formulario

Al presionar el boton “CONTINUAR” se procesan los desempefios seleccionados y se pasa a la segunda
pantalla. Alli se muestran los periodos aprobados en la parte superior y en la inferior las inconsistencias
generadas (si hubiere, cuando la ausencias consignada en primer pantalla no se puedo consignar en
forma idéntica).

Ausencia Informada:
Bgerite

Nombre fusencia Inicic Fin

IDNI: 14720475 - Mufarrege, Hadia Elizabeth J |5.3.l] - Licencia Anual Ordinaria l 030410 | 100410
Ausencias Aprobadas:
Cargo Cod. Ime.  Inicio Fin Oias Hs. Min. Ingresar Tipo de Dias Periodo Aconsejado Hs. Min C
122413 [ 3 [0 [o3maro [10odn0 [ i | rrr
183840 3 0 | 0204M0 | 004040 | 2 Hee Corridos I_ I_ I_
183855 | = 0| 020400 | 1004040 | 2 e | | = =i I_I_ I—
532726 | = 0| 050440 | 100440 | & peem A lcorrido: =i I_ I_ I—
536194 | 3 |0 [0304M0 100400 | 8 Been, ([corridos & l_ l_ |_
5T1T46 3 0 | 0204M0 | 004040 | 2 Eee, Corridos | I_I_ I—
= HEEn, | = | | | r
4 3
Errores: |
Cargo  Busencia erronea... ro. y Descripeidn de Mensaje Busencia aprobada...
- - — dcurnuladores ——
@ I CONFIRMAR I Muewa fus. I Requisitos I Calendario I por Cargo
Req. Informativos | Repante I Lic. en el Cgo. | Lic. del Ag. | Globales | por Agerte |

Los periodos aprobados quedan ordenados por id. de cargoy por fecha de inicio de la ausencia. En la
parte inferior se muestran los errores que se pudieron haber producido, tal cual se visualiza hoy en el
formulario a ser reemplazado. Por ejemplo si el agente tiene aconsejado por salud laboral, en 4
desempenos, un 5.a desde el 05/04/10 al 07/04/10, si se intenta aprobar el 5.a por el periodo 03/04/10 al
10/04/10, por cada desempeiio se insertaran 3 ausencias, que se veran asi:

Periodo Articulo
03/04/2010 - 04/04/2010 99.9 (por exceso inferior)
05/04/2010 - 07/04/2010 5.a (recuperado)
08/04/2010 - 10/04/2010 99.9 (por exceso superior)
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i EH APF 0B
Ausencia Informada:

ente Nombre Busencia Inicio Fin

DHI: 14720475 - Mufarrege, Hadia Elizabeth J |5.5.a - Licencia Por Enfermedad De Corta [ _l 030410 | 100410

Ausencias Aprobadas:

Cargo  Cod. Inc.  Inicio Fin Diaz Hs. Min. Ingresar Mipe de Diss Periodo boorsejado

foztrz [oo [0 [oso4A0 |ododin |2 Beemp. | [Eomides =]

5 | = |osmano fo7mdnn |3 Veeo |[Forid s <[ osmdzote [ormameio [3 [ [ [
5 [ 9 [oemann | omamo | 3 | e i
| 193113 |93 |3 |0204410 |040440 | 2 e | | I_I_l_
5 | a |osndi0 forodnn |3 Geen |[Foria . <[ vamazotn [ormammio [3 [ [T [
5 [ 9 [oemann | 1omao | 3 | | e
193114 [aa |9 [oznano [oanamo |2 i | | -
Errores: | I 2
Cargo fuzencia aprobada...
193112 33 |8 | osoaeoro | oamdeotn
3 3 | 05m4i010 | 0742010
IR ER K R
193113 |5 [Dadain: [omamic [roz: [Foedirerensts EXCESG: INRER DR EREREEE N T
it it 5 5 a | 0SM4i2010 | 0742010
[] THa|oaman |- 705 [Por diter (BB SUPERMOR: =rtre .|| 83 | 9 | 0842010 | 101042010
— Beurnuladaores ——
@ | COMFIRMAR | Muews fus. | Requisitos I Calendario | por Cargo
Req. Informativos | Reporte | Lic. en &l Cgo. | Lic. del Ag. I Globales | por fgente I

Una vez que se constata que los datos ingresados son los correctos y se estd de acuerdo con lo propuesto
por el sistema, se presiona el botén “CONFIRMAR” para concluir el proceso de aprobacién. De lo contrario,

al presionar el botén de regreso a la 1er pantalla (flecha) se cancela el mismo.

Detalle de los cambios/ Situaciones Especiales.

Prestacion Horaria No Convencional

Para los casos en que el agente tenga una prestacién horaria no convencional, después de seleccionar el
desempeno, el usuario debe des tildar la casilla “Conv.” con lo cual se le permite el ingreso de la

prestacion horaria segun corresponda.

Tipo de prestacion horaria
(Convencional o No Convencional)

(zarh_aus_apro

n_educ - msausarh - capaciil)
Tipo Bpellido

Mornbres

| 1z7ssee DN |[ESPER |BABRIEL HORACID

Juris. Régimen Codigo  Inciso Nombre fusencia
EETT g| 1919 [ 12 g| 0 [CARPETA MEDICA Requisitos |
Fi iA

n Oias Tot. Afos Meses Dias Tipo de [0

Ini i

| 07 Mef2011 | 070442011 cargos | | 1 |_|_|1_ Cal. m_ls.nnt_l Habilas

Carge | B, F‘ago' Carge / Materia | |Hs  LuMa Wi Ju i Sa Do | Lu Ma M Ju % Sa DgConv | Hs.  Min,
. o

LI? 10523723 Analista Programador Dln; 36 | I_
r S T rrrrr
r S rrrrrrr
r e T rrrrr
r S rrrrrrr
r e T rrrrr
r S rrrrrrr
r S T rrrrr
r S T Irrrrr
" = rrrrrrere
- B L rrrrrrrre
ﬂ Cgos. Recuperados:|1_ Detalles del Cgo I J I ﬂ
Uic supere | | Lic-bge. | | Lic.tgente | | Giobales | | Ladsg: Cioe bienes | | otres Dates |
MHueva I CONTIMNUAR I
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Ingreso de otros datos relativos al cargo

Ciertos articulos requieren el ingreso de datos que pueden variar de cargo en cargo, por lo tanto su
ingreso es a nivel del desempefio. Estos datos se ubican a la derecha de la prestacidon horaria del agente.
Este es el caso de los siguientes articulos:
- articulos que requieren horas y minutos, por ejemplo “Permiso Gremial”.
- articulos que requieren horas de guardia (para determinados tipos de cargos y
jurisdicciones).

Cambios en MenU Interno/ ler Pantalla

Al menu interno se le agregd una opcion llamada “Consultas”, en la cual se colocaron las opciones de
consulta (que anteriormente estaban ubicadas en el menu “Procesos”). Por lo tanto las opciones de menu
quedan definidas de la siguiente manera:

Consultas  Salir  fyuda  “entana

1 Morma Legal 4 m

2 Baja de Ausencias erroneas Hro. Do 2.Agente con sus Cargos y Licencias
. . 3.0 Itz cle Perio [T jad ]
3 Reinteqro de Ia Ausencia e 2 onzulta de Periodos gobales aconsejsdos
i o T Acumulados 4
5 Reemplazoz L4 l_ — —
b ™ T Iri i ey Fir Mz 1

Ademas en el menu “Consultas” se agregé la opcién “7. Acumulados” la cual contiene la funcionalidad de
los botones de consulta de acumulados ubicados en la primer pantalla. La siguiente figura muestra dicha
opcion:

Procesos B :alic fyuda Mentana

1.Datos del Agente 3

Nro. Do 2 Agente con sus Cargos y Licencias 3
|PuBLO.D

B 3.Consulta de Periodos globales aconsejados  » |
Juris N

Ct nia
M. Edu: Bor Agerte  » iﬁ'm DURACION - CON
-_—  rr =-_r -
Inicic Fin ] E Mensuslitnual
,W | Cargos I T 1T ¥

—

Cambios en Botones de Consulta/ 1er Pantalla

Con el fin de mantener mas despejada la 1er pantalla del formulario nuevo, se eliminaron (colocandose
su funcionalidad en el menu) y reubicaron algunos botones mientras que a otros se les cambio su
denominacion.

Los cambios son los siguientes:

- seeliminaron los botones de “Acumulados Generales” y su funcionalidad se colocé
en el menu interno, como se detall6 anteriormente.

- seagreg6 el boton “Datos Obligatorios” que permite ingresar (o consultar) los
datos obligatorios del articulo (solo se habilita si el articulo exige el ingreso de datos
adicionales). En este boton se encuentran las mismas funciones existentes los “tags”,
“orejas” o “solapas” del formulario a reemplazar.

- el botén “Tramites No Just.” (que muestra los trdmites que el ASYT no justifica al
agente), antes ubicado en la solapa “Datos del Cargo” ahora se denomina “Tram.
N.J.” y se ubica a la izquierda del boton “Datos Obligatorios”.
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- sehabilitael “LAO Cargo” o el de “LAO Agente”, segun el régimen de licencias
seleccionado junto al cédigo de licencia.

- el botén “Acons./Globales” (que muestra los aconsejamientos globales del agente)
ahora se denomina “Globales”.

- el botdn de “Requisitos” (que muestra los requisitos del articulo) ahora se ubica a la
derecha del nombre de la ausencia, en la parte superior derecha del nuevo

formulario.

- secred laopcién de menu “Consultas” en la cual se colocaron las opciones de
consulta que estaban ubicadas en el menu “Procesos”. Por lo tanto las opciones de
menu quedan de la siguiente manera:

1.Morma Legal

Consultas  Dates  Zalir Ayuda N

g

Datos  Salir Ayuda  “Wentana

»
2 Baja de Ausencias erroness Nro. 0o 2.Agerte con sus Cargos v Licencias
. . EGE
3 Reintegro de la Ausencia - 7 3 Consulta de Periodos globales aconsejados  *
Juris Mornt
2 Reemplazos 4
|2 I [ M.Edu 7 Acumulados »
Formulario Actual
| Liz. en &l Cargo ‘ Lic. del Agents ‘ Beons. fGlobales | Requisitos | Otros Datos |
Acumulados Generales
For fgente For Wro. de Cargo LAD Cargo
Carrera/8T/EF/ET | Menzusl sl er el Cargo | Huswa | CONTINUAR |
Formulario nuevo
T | Cgos. Recuperadns:'ﬁ Detalles del Cgo | 1 | ﬂ
| Liz. Cgo. | Lic. Agente | Globales | Lad Cgo. Dztos Obligatorios | Otros Datos |
Tram. N.J. MNueus | CONTINUAR |
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