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Modulo 1: Introduccion general




SARH en las Escuelas

« ;Quées el SARH?

e EISARH es un sistema informatico integrado para toda la Administracion
Publica Provincial, que en su primer etapa se ha implementando en el
Ministerio de Educacion. El mismo cubre las necesidades de informacién
relativas a la gestion de recursos humanos.
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Principales Funcionalidades

Planta organica funcional: desde este modulo se gestionan los datos
relacionados con los cargos presupuestados de las escuelas y su relacion
con los agentes vinculados al mismo.

Legajo unico de agentes: Este médulo proporciona un "legajo Unico" para
todo el personal escolar con informacion de toda su trayectoria. Se
encuentra registrada toda la informacién relacionada con cargos y
funciones que ocupdé un agente como titular, interino o reemplazante.
Ademas se gestionan los datos de ausencias de los agentes en cada uno de
los cargos como asi también su antiguedad.
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Principales Funcionalidades

Carga de novedades: Este modulo permite modificar la relacion que
existe entre el cargo presupuestado y al agente que ocupa el mismo. Esta
modificacién puede producirse por ejemplo por cese el cese del agente,
una nueva designacion, una ausencia del mismo en un cargo, etc. Estas
novedades impactan en la planta organica funcional y en el legajo Unico de
agentes.

Generacion de novedades: Este médulo es utilizado sélo en la Sede
Central para generar las novedades mensuales de liquidacién de sueldos
del personal escolar, de acuerdo a la informacién registrada en la planta
organica funcional y legajo Unico de agentes.
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SARH como herramienta

Herramienta operativa: automatiza procesos y controles.

Herramienta de gestion: El conocimiento y control de la planta de cargos
permite la toma de decisiones basada en datos reales en el nivel jerarquico.

Herramienta estratégica: brinda la posibilidad de obtener indicadores a
partir de la informacion centralizada, completa y actualizada.
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Circuitos de Ausencias

La escuela podra aprobar ausencias que:

Sean precargadas por el Area de Salud y Trabajo (Asyt)
Sean precargadas por la regional. (Tramites administrativos)
Ausencias otorgadas directamente por el director del establecimiento

* Nota: La opcidn de ingreso es la misma, el sistema determina automdticamente si se
trata de un ingreso o una recuperacion de ausencias precargadas que deben se
aprobadas.

GOBIERNO DE SANTA FE

MINISTERIO DE EDUCACION



Conceptos Generales

Cargos Presupuestados

L=
et T 1
e ) [

CARGO
PRESUPUESTADO

v

IMPUTACION
RESUPUESTARIA

ESCALAFON

AGRUPAMIENTO

CARGO

&2

MARCO LEGAL

FUNCION ACTUAL
E HISTORICA

PERSONA EN

0

I

ORGANISMO ORGANISMO
EL CARGO PRESUPUESTADO DE DESEMPENO
REAL

3

GOBIERNO DE SANTA FE

MINISTERIO DE EDUCACION



Conceptos Generales
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Conceptos Generales

Desempeio del Agente
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Conceptos Generales

Legajo del Agente
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Forma de Conexion

La escuela se conectard con la red del Ministerio de Educacién a través de
una red privada virtual (VPN).

({Qué es una VPN?

Una red privada virtual (VPN) provee conexién de red a usuarios
remotos a un muy bajo costo (en comparacion a lineas dedicadas) ya
gue usa la infraestructura publica de transmisién de datos (Internet). El
servicio de VPN permite separar de forma légica las comunicaciones
publicas de las privadas, de manera tan eficiente como si se tratara de
una separacion fisica con el valor agregado de que resulta totalmente
transparente para el usuario final.

En otras palabras, se establece sobre una red de datos publica
(Internet) un tunel sequro y privado para la transmisién de datos.
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Como me conecto desde mi escuela?

E
Paso 1: Hacer doble Clic sobre este Icono EZiEE] (Ugent VPN). Se desplegara la

siguiente ventana:

# status: Disconnected | ¥PN Client - ¥ersion 4.8.02.0010 -10] x|

Canneckion Entries  Status Certificates Log Options Help

-{ﬁ ) @ ﬁ afva]n

Caonnect M Irmpark hd aucdify Delete CISCO

| Connection Entry I Hiozt I Tranzport
Acceszo a RPD 200.80.163.252 IPSec/UDP
1| | i

| Mot connected.

RN
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Como me conecto desde mi escuela?

Paso 2: Hacer clic en Connect habiendo previamente seleccionado “Acceso a

RPD”

Paso 3: Luego de una negociacién entre el servidor y el cliente se desplegara
otra ventana que solicitara una autenticacién de usuario debiéndose ingresar

el usuario y la contrasefa suministrado por STEC.

# status: Disconnected | ¥PN Client - Yersion 4.8.02 oy ]
Conneckion Entries  Skatus  Certificates Log Options Help
J £
S 5 JIIIE
Cancel Connect Mew Irnport bl codifye Delete CISCO
Connechion Entries I Certificates I Log I
| Connection Entry | Host | Tranzspork
| Acceszo a RPD 200.80.163.252 IPSec/UDP
1
# YPN Client | User Authentication for "Acceso aRP |
The zerver has requested the following information to complete the uzer
authentication.
o |zername: IusuaricﬂEl
. Pagzword: I
« ok | canea ||y
| Autherticating user... [T] .
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Como me conecto desde mi escuela?

Si la conexion se establecidé correctamente, aparecera la siguiente ventana:

# status: Connected | ¥PN Client - Yersion 4.8 =101 x|
Conmection Entries  Stakus  Certificates Log Options  Help
e @ - JIITE
Dizcannect New Import MUdIf_I,J Delete CISCO
Connection Entrig
x
—I_

A¢ | Bienvenido a la Red Provincial de D atos

|

| Connected bo “Accesa a RPD",

Paso 4: Se selecciona “Continue” y la PC quedara conectada via VPN con la Red
Provincial de Datos pudiendo acceder a los servicios que tenga permitido el
grupo en cuestion. Vale aclarar que mientras dure la sesiéon VPN de la PC
afectada estara “aislada” de su RED de origen es decir que no podra imprimir
por RED y tampoco navegar por INTERNET.
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Como me conecto desde mi escuela?

Paso 5: Desconexion: para poder realizar la desconexiéon hacer clic derecho
sobre el icono ubicado el margen inferior derecho del monitor en el icono en
forma de candado “cerrado”.Una vez desconectado usted podrd acceder
nuevamente a INTERNET e imprimir normalmente a través de la RED.

|

« @y Wl 12:54

Paso 6: La primera vez que se establezca la conexion sera obligacion del
usuario acceder al sitio http://wa.dpi.sfnet y cambiar la password de acceso.

RE
GOBIERNO DE SANTA FE
M o] \CION

IIIIIIIIIIIIIIII



GOBIERNO DE SANTA FE

MINISTERIO DE EDUCACION
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MenU Principal del Sistema

=3 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh {(EDORSARH)

Planta de Cargosz  Ausencias  Agentes Usuarios Avuda  Salir “wentana
e MEN U GEMERAL

5 Sistema de
Administracion de

Recursos Humanos

Ausencias Capacitacién

Fl SARKH es una herramienta

o7 052003 Licencias v Ausencias
operativa vital que automatiza controles General - Hue'!.ro- Reporte "Ausencias %% % Pendientes
de dificil aplicacian; de Justificacion™

O7F 052003 Licencias v Ausencias

de gestion gue permite la toma de

= . - . General - Huevo reporte "Denuncias «de AT/EP™ por
deciziones en el nivel jerarguico;

Jurisdiccion

estratégica para laz autoridades que dezesn OBMMs2005 Licencias v Ausencias
implementar polticas gue involucren a )
o= recurs=os HUManos . D.G.Hy 5. T. Consulta medicos actuantes

mas noticias

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de RBecursos Humanos - Sectorial Informatica
Tel Fax (03427 4571976 Conmutador 4508300 Int. 2167
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Submenu Ausencias

%3 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Agentes  Usuarios Ayuda  Salr wentana

Planta de Cargos

Tea MENU GEMER.A

1 IngresofZonfirmacion .

4 Reintegro de AusenciasLicencias

Sinte
Pl S Baja de Ausencias/Licencias

=l 5 Reemplazos
135 . Mormativas
95 Conz=ultas
939 Reportes

¥ ¥ ¥ rv¥ rv r

TETLFL ELL K40 F Capacita 'l:i'lj'l'l
o7 s s2008 Licencias v Ausencias

General - Huevo Reporte "Ausencias 29 % Pendientes
de Justificacion™

o7 s s2008 Licencias v Ausencias

General - Huevo reporte "Denuncias de AT/EP™ por
Jurisdiccion

El SARH es una herramienta

operativa vital que automstiza controles
de dificil aplicacian;

de gestion cque permite la toma de
deciziones en el nivel jerarguico;

estratégica para las autoridades que deseen OGS s2005 Licencias v Auszencias
implementar polticas gque involucren a

lo= recur=os humanos . 0.G.Hy S.T. Consulta meédicos actuantes

mas noticlias

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de RBecursos Humanos - Sectorial Informatica
TelFax (03427 4571976 Conmutador 45052300 Int. 2167
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Ausencias y Licencias - Procesos

Alcances:

Ingresar licencias en usufructo, ya usufructuadas 6 a futuro de un
agente en su/s relacidn/es personas-cargos, siempre que satisfagan
los requerimientos del régimen de licencias (requisitos generales, de
antigiedad, de topes, de situacion de revista, de relaciéon con otros
c6digos).

Ingresar reemplazantes para un agente durante su ausencia (siempre
que cumpla los controles propios de una designacion).

Controlar AUTOMATICAMENTE cada solicitud de licencia basandose
en una PARAMETRIZACION flexible que posibilita la adaptacién a
cambios normativos.

o
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Ausencias y Licencias - Procesos

° Alcances:

*  Consultar en linea todos los articulos de los Reglamentos de
Licencias con sus requisitos historicos y ultimas actualizaciones.

Procesar solicitudes de ausencias ingresadas fuera de término segun
condiciones 6 requisitos correspondientes (proceso historico).
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Controles automaticos

Al ingresar ausencias la validaciéon contempla lo requerido en el
Reglamento de Licencias, Justificaciones y Franquicias, es decir:

. Limites de tiempo.
2.  Antigiedad minima necesaria (cargo, carrera administrativa, carrera
docente, etc.).
3.  Situacién de revista.
Existencia de Norma Legal que avale la solicitud.
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Controles automaticos

Otros controles implicitos:

Superposicidn con otras ausencias.

2.  Relaciones entre cédigos (agotamiento, sustitucion, de tope comun,
de existencia previa, etc.).

3.  (Calculo automatico de la cantidad de dias segun el tipo (habiles 6
corridos).
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Ventajas

Guia al usuario en su tarea proponiendo automaticamente codigos
alternativos segun interpretacion reglamentaria.

Existencia de claros mensajes que indican al usuario el motivo del
rechazo o problemas de una solicitud.

Visualizacion selectiva de datos de las ausencias por usuario.

Adaptacion automatica de los procesos cambiando la parametrizacion
de los requisitos. Los requisitos tienen fecha de vigencia lo que permite
procesar solicitudes ingresadas fuera de término segun las condiciones
reglamentarias correspondientes a su fecha de inicio.
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Ventajas

Registro de todos los periodos licenciados que permiten la generacion
de novedades para sueldo (proceso que barre mensualmente esta
informacion).

Reintegro anticipado de un agente licenciado (proceso) que cesa
automaticamente a su/s reemplazante/s.

Ingreso y aprobacion directa por Organismos autorizados (depende del
circuito administrativo requerido para el articulo).

Aprobacién de ausencias precargadas o aconsejadas previamente por
otras Dependencias (incluye aconsejamientos globales).
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Primer pantalla - Aprobacion

E'

Procesos

Oato=

SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Salir Wwintana

Syruda

rh_au=s_aprmob

Lurm. Mar.

NN I I

IF Conwerncional
Mie. Jue. Wie. Sab. Dorn.

Toma Pos. F.FPuista.Cese

Datos del Agente
Hro. Docurnerto . Tipo Doc. allido MHormbres Sexo
| 12240723 |DHI ~| |cERROS IJIIISE MAR 1L |r.-|
e — — L Cadigo de la Ausencia SAMCO
Jurisdiccidn R&girnen Codigo Inct=o HNombre Busencia
|M.Educ. 1' 4597 | 23 g" 1a  |CAUSM IMPREWISTA SIN REEMPLAZANTE - CON SUELDO -
— ] Periodo_de la Ausencia - )
Fecha Inicio Fecha Fin Dias bros Meses Dias Cart . Hs. Cart.Min Tipo de Dias
| osmzreooz | osmsieons | 4 | | | 1 Calendario | | | [Hatiles -
Datos requeridos de la Ausencia
DATOS DEL CARGO I
Eoca de Pago In=tituci Sm Reg. Dep.
| EEE] | 45 IDDMIHGD GUZMAN SILWa ||-..I v” 5]
Mro. Cargo Sit. de Rew. CgofMat  Descripeidn de Materia o Cargo LFc  Diw. Tur. Horas
| 490772 il Iln‘terinn | 500 IJe‘fe de Departarmerto | i] | ] | T | 5

Fecha Cesea

| 011 /0752004 |

Mas detalle I

LB S e e S E I Liz. en &l Cargo I

Liz. del bgente I bzons SGlobales I

Requizitos I Mros Datos I

Acumularores Generales
— Por bgente — For MNro. de Cargo LAO Cargo
M enrs CarrerarbTfEFFET I | Mensual Fenual en el Cargo I [La agErte Hueawa
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Datos que se ingresan en la primer pantalla

Datos del agente: numero y tipo de documento (alternativa: apellido y
nombres). El sistema busca y visualiza el o los regimenes posibles de
aplicar a los cargos que posea el agente en la jurisdiccion del usuario de
ingreso.

Datos de la ausencia: cddigo de ausencia y fecha de inicio solicitada. A
partir de estos primeros datos, el sistema habilita el resto de los items
necesarios para continuar con el proceso, como la fecha de fin, cantidad
de horas y minutos.

Datos del Cargo: numero de cargo.

Mascara: permite ingresar la prestacion horaria semanal del agente
(solo para cargos catedraticos y maestros de Educacion Fisica (16 hs).
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Datos que se ingresan en la primer pantalla

Datos dependientes del codigo ingresado: se habilitan items a
ingresar, asi como los tags(“orejas” o “solapas”) que los contienen. Estos
son:

Norma Legal: para codigos que la requieran (causas no previstas,
etc.).

Gremio: para cddigos de licencias y permisos gremiales.

Licencia Anual Ordinaria: se solicita el ano de correspondencia de
la misma.

Otros datos: si se desea ingresar una observacién para la Ausencia.

3
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Ingreso de ausencias

Ventajas: al usuario solo se le muestran 6 habilitan las solapas u
opciones que contengan datos referidos al cédigo que esta ingresando.
En caso de no consignarlos, el sistema se los pedird automaticamente.

Al presionar el botén “Continuar” se dispara el proceso de aprobacion de
la solicitud. Existen tres resultados posibles:

El proceso se corta por algun problema (dato erréneo, faltante, etc.)
y el sistema queda en la primera pantalla mostrando el motivo.

Se ingresa y/o aprueba exactamente lo solicitado.

No se puede ingresar y/o aprobar exactamente lo solicitado, pero se
prepara una “propuesta” de licencias alternativas para cubrir el
periodo original (incluyendo ausencias anteriores y pendientes de
justificacion).

Las dos ultimas opciones se visualizan en la segunda pantalla

3
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Segunda pantalla - Aprobacion

%3 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)
Foruda

Proceso=s  Datos “wientana

Salir

EMC APROBAD

Lusencia Informada

i

Mro. Docurmerto Tipo Ooc. ellido Naombres Sexo
I 13340733 IDNI "rI CERROS IJIIISE MAR1A, II'.'I
Mro. Cargo Sit. de Rew. Descripcicn de Materia o Cargo Toma Fos. F.Puista. Cese Fecha Cese
| as077s | Interino |Jefe de Departarmento | ovorzooa | |
Ezc. Cadigo Incizo A=, Hombre fosencis Fecha Inicio Fecha Fin
I a I 23 I 1a ICP.LISP. IMFREWISTS SIM REEMFLAZAMTE - COM SUELDO I 0232003 I osas2008
Ausencias Aproebadas
Ezz. Cod. Inciso Fecha Inicio Fecha Fin Oias H=. Min. Ingresar | Tipo de Dias Fericodo fconsejado
l:ﬁi- R N B LR T S RSt DS PRDRIE! SEDEREI e || el - |
I HEEnn - I
I REES ;I
I HEsit |
| | * |
Detalle Errores
Musencia erronea. .. Mro. w Descripcion de Mensaje. .. I Auzencia aprobada. .. ‘
- - | L
I—l Q Se aprobaron las ausencias indicadas en el detalle.
CoMCELARMASOLWER
CONFIRMAR I Huewa fusencia I Requi
Req. Informativos=s I HeEEnie I Liz. en el Cargo I Liz. del Agente I boons SGlobales I | por Agente ||
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Segunda Pantalla

La seqgunda pantalla tiene dos propdsitos basicos:

visualizar las licencias que se pueden ingresar con los errores
asociados (cuando existan).

confirmar/cancelar lo que definitivamente puede registrar el
sistema.

Desde esta pantalla también se permite el ingreso de
reemplazantes (si asi lo requiere el circuito administrativo de la
Jurisdiccion).

Si el sistema establece que lo solicitado es correcto y puede ser
aprobado sin modificaciones, lo indica en una unica linea en el
detalle bajo el item “Ausencias Aprobadas”.
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Segunda Pantalla

Si el sistema preparara una “propuesta” de licencias alternativas, éstas se
muestran ordenadas cronoldégicamente en el mismo detalle de
“Ausencias Aprobadas”; y en “Detalle Errores” se muestran las
causas asociadas a esta alternativa.

Para aprobar definitivamente lo presentado, se debe pulsar el botén
“CONFIRMAR".

NOTA: Usuarios EDOR o PROR no pueden confirmar ausencias por 99 9
(pendientes de Justificacion)

Una vez aprobadas las licencias, se puede intentar ingresar el
reemplazante para cada una, pulsando el botén “Reem...".
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Acceso a otros formularios

En todo momento se puede consultar (dentro o fuera del proceso de
ingreso de ausencias):

Agentes con sus cargos y licencias.
Datos relacionados al cargo.
Datos especificos de una determinada ausencia.

Acumulados (anuales, mensuales -por cargo o por agente-, en
carrera).

Requisitos del cédigo que se esta ingresando.
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Detalles de la Parametrizacion

La PARAMETRIZACION de los articulos de cada reglamento permite que
se evalue la correspondencia en cuanto a:

los limites 6 cantidad de tiempo que se puede otorgar por el articulo
solicitado

la antigliedad minima en el cargo 6 en la carrera que el agente debe
poseer para su usufructo

la situacion de revista para la cual es validé
si corresponden dias corridos o habiles

la relaciones que el articulo solicitado tiene con otros del mismo
reglamento (ej. relaciones de precedencia, agotamiento, tope
comun) etc.
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Detalles de la Parametrizacion

la existencia de una Norma Legal previa que avale la solicitud en los
casos en que la misma sea requerida (ej. existencia de la Disposicion que
reconoce un Accidente de Trabajo cuando se pretenda ingresar una
Licencia de Accidente de Trabajo Definitivo)

por lo anteriormente expuesto, decimos que la ausencia es aceptada por
el sistema si cumple con dichos requisitos, es decir cuando satisface los
requisitos del Reglamento de ausencias.
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Otros Pantallas importantes

Desempeno del Agente (agente con sus cargos)
Licencias del Agentes

Licencias del Agente en un cargo

Requisitos de un codigo de ausencia

Requisitos generales

Requisitos de antigtiedad

Requisitos normativos

3
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Desempeno del Agente

E=2 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Consulta Pantalla Syuda Wntana

Salir

",";_E Persona con =us Cargos.(=arh_agentes_cargos - edorsarh - capacilil

— Datos de la Persona

Mro. Docurnento Tipo Doz, Apellido MHombres
| h39ao739 jom ~||cerros [JOSE mARIA
_%J Licencias I
— Detalle de los cargos —
| Jubilado Erréneo | I cargos Activos
Mra. Mro. Situacion Fecha Toma Fecha Fec. Pre
Cargo Posicion Revista Carac Juriz Depend. Tipo de Desig Fosesion de Cese Cese
B (REELE: |Reemnplazarte = || 1 | a0 o | || 1smaszo0s 31107200
J| 115031 IFteeranazan‘te | 1 40 o | || 15masz008 314104200
116022 IFteeranazan‘te R 40 o | ] 1504200 31/100200
115007 |Titular || 1 40 o | || otirzz00s
115009 |Tiutar [ 1 40 o | > || o1rzzo0s
201404 |Titular || 1 40 o | || otmeszo0s
400773 |Interina || 1 a0 o | || oorzope
4TTEGZ IFteempIazam:e || 1 40 o | || zomaczops
RGeS [Teutar =1 o] * ] =|| rowoosoos || |
4| i
Hormativa I Cargo I Licencias Cgo I EE I Detalles I Journal I
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Licencias del Agente

"25 Sistema Administracion de Recursos Humanos - Prowvincia SANTA FE

Procesos Consulta Syuda Salir “wentana

’E‘__E Fusencias de |la Personalcoausac?_todas - edorsarh - capacidil
Persona
Mro. Docurmerto Tipo Apellido Mornbreas
[ 13940739 om - | |CERROS JOSE MARIA [«]| [»]
Criterios
= Ausencias | Ausencias I Denuncias /Den. Ord. a Arch.
{Todas) {Solo Médicas) Desde Hasta
W+ Activas [ Cesadas [ Errdneas Convertidas ml
Hro FERIODD ACONSEJAOD FERIODO &F1
Cargo Juriz Dep. Rég. Cod. Ino Hombre Corto Reemp. Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Inicio Fec
| 115002 [40 [0 |5 [atb |b [ssc. coos cARRERA L HR_ | otmodizons | sMoszo0s | ciodeoos | E1A
[ 11s019 [40 [ o |5 [s [a |uc. POR ENFERM. DE ||_ | zsiogizo07 | zamaszoor || |
| 201494 |40 o | s |5 |a |uc PORENFERM DE ||_ | zsmouzoor | zsmeszoor | |
| 11505 [40 [o | s |5 |a [uc. PORENFERM. DE ||_ | zsmoizoo7 | zemeszooF | |
| avTsEz [40 [ o |5 [s [a |uc. POR ENFERM. DE . ||_ | zsiogizo07 | zamaszoor || |
| 420773 [40 [ o |5 [s [a |uc. POR ENFERM. DE ||_ | zsiogizo07 | zamaszoor || |
[ 115031 [40 [ o |5 [s [a |uc. POR ENFERM. DE ||_ | zsiogizo07 | zamaszoor || |
| 115032 [40 [ o |5 [[s [a ||uc. POR ENFERM. DE ||_ | zsmaszoor || zemeszoor | |
Jl 421758 [0 [P |5 |21 |4 [#FE-HASTAUNARDE ||_ | osmovzooy | psm9sz00F | |

4] |
A. Globales P. Cargo | ,% |
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Licencias del Agente en un cargo

g% Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANMTA FE

Procesos  Consulta  Syuda Salir wentana
'74,'__5 Ausencias de Ia Persona en el Cargolcoausac] - edorsarh - capacidil
[ro. Documento Tipo Apelliclo Mombres

| 13940739 Ipmi _~| |[CERROS | JOSE MARIA

Fec.Toma Pozesidn Mro.Cargo Mro.Posician Fechs Cese Cortinuidad

1 mitatar - ~|| oanzz002 | 115002 | I [ 0an32002 [« [o]|

i+ Ausencias |  Ausencias " Denuncias | Den.Ord. a Arch.

{Todas) {Sclo Medicas) Desde
[ Activas [ Cesadas [T Erréneas ; Convertidas | Consultar I

FERIODDO aCOMSEJADO FERIODO aF ROEADC

01452008 21M052002

Rég. Cod. Inc. Mormbre Corta Reermp Juriz Fecha Inicio Fecha Fin Fecha Inicio Fecha Fin
IH

- |5 [tk & [nsC.Co0O% CARRERA DI _|
[s Js |0 [conDucir, FARTIC, act _"H_ [an | |

| |

| |

|5 s |z Juc.rorenFerm.pEcC [ [a0 | z5momoor | zemesoo | |
|5 e Jo Jconoucir, PerTiC, act [k [e0 | | | tramaszoor | zameszooT

| |

| |

| |

|4|:| | 0 A 00 | 1M 0FE00E

oS 052007 0SA052007

2e09s2007

2&5mese007

5 Jes Jo [JconDucir, PaRTIC, Act _"R_ E | OE/O9, 2007 07092007
5 Jz1 fae [AFE- HAsTAUN AROD EN _"_ |40 | osmasoo? | osmaszoog
|5 Jz1r Jao [eFE- EXTEMSION 20 DA _"H— [ a0 | zzmzzoo? | oamoszoo?

B —
Aus JH por Aus Aus JH por Cgo A. Globales l_%! Detalles ﬂ

22aeseonT O<Dos2007
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Requisitos del codigo de ausencia

E;% Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE

Proce=o Consulta  Registro  “wentana Salir

de Ausencia.f@aucodigo - edorsarh - capa
DESCRIPCION DE LA AUSENCIA
B & aninme Cod. A= Inciso Mombre Corto
| 5 &+ | | 23 & | 1a |CAUSA IMPREVISTA SIH FEEMPLAZANTE- CON SUELDOD Cod. Relacionados

MHombre del Codiqo de Aa=sencia
|CAUSA IMPEREVISTA SIH REEMPLAZANTE - COH SUELDO

HORMS LEGAL

Jurisdiccian Tipo
|r-.-1|l'~lISTEHIl2::l DE EDLICA S Decreto
Murmera Fecha Oe=cripcion
| 4597 | 09/111983 |Reglament|:| de Licencias, Justificaciones, Franguicias v Examen de Aptitud Psico-fizica para el |
E= relevante
Dependencia |Dficia| a Prwado - la Ob=.Part.? =1 [

Obsery.

Particulares |Su otorgamiento depende de lo utilizado también por articula 23,131 (Con Reempl.), porque comparten &l m

Obsery. |
Generales

Fecha wigencia . . . —
ullHicrE marre e 0as11/19832 F.Fim vigencia e ——
Fecha l— Fecha ultima .
de Ota UGEATHETIT Maodificacion Uszuariao |PERSLH

Confirmnar Huewo Elirnimar Reporte= Salir

Req. Hormativos | Req. antiguedad | L | ﬂ \.-"" | * | x | % | E_
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Requisitos Generales

E%; Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SAMTA FE

Proceso  Consulta  REegistro Wentana  Salic

2 Susenci
DESCRIPCION DE LA AUSENCIA
Ezcalafon Cod. fus Inziso Mombre Corto
| 5 [ =23 [ 1a |[CAUSA IMPREVISTA SIH REEMPLAZANTE- COH SUELDO

Norbre del Codigo de M=sencia
|CA.I.ISA IMPREVISTA SIH REEMPLAZANTE - COH SUELDO

HORMA LEGAL
Juri sdi ccian Tipa Murmero Fecha

|MINISTEHIO DE EDLIZACICM Decreta 45097 * || 09111983

Oescripcion
|Heglament-:- de Licenciazs, Justificaciones, Franguicias v Examen de Lptitud Psico-fizica para el Personal docente v Auxiliar d

CARACTERISTICAS

Oependencia Scepta ofecta Sldo 7 &1 i - —
[Oicial o Privade - Reernpl ? 51 | ecta Sldo.? SIT 84 Exige Docurn.? 51w Certificados

Pfecta Coexiste con Bfects a todos los cargos7? 51 Tipo de busencia:

Fresertismmo™ 51 [ otras fosencias? 510 [ Te l ﬂ

Es historica la ausencia? 51 [ Es por causa? 51 [ Tipo de diasfHorasMin. Habiles - |
Circuito de Ingreso Exiges Morma Legal ?
Tipo
|.Jefe otorgante - | - | WL | | +
DBserv.  |hecreto Mro. 1240004
Generales
Facha desde Mplic. Fecha hasta Molic. Fecha de Alta Fecha ultirma Modificacion Ll=uario
010342004 19M 042004 |PERSLH

< | = | | Corfirmar o | Muewo W | Elirninar e | Retormar E_
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Requisitos de Antiguedad

Proceso  Consulta  Begistro “entana  Salir

CAUSA IMPREVISTA SIH REEMPLAZANTE- COHN SUELDO

MINISTERIO DE EDUCACION

Decreto | ase7 09111983

 Requisitos de Antiguedad del Cod. de Ausencia para una Sit. de Revista vy Tipo de Cargo especificos

— Situacion de Revista

Dependencia IEIfi-::iaI o Priwado vI
-
Tipo de Cargo ICargD v horas catedras vl
— Antiguedad
Tipo |5in Antiguedad = Continuidad| ~|

Cant. Afas Min. Cart. Dias Min.
Requiere Calculo redondeado? 51 |_

Observaciones Generales I

Fecha desde lic:. Fecha hasta lic:. Fecha de  Alta Fecha de Modificacion Lsuario
0as1141983 I 17 0s2000 I | PERSLM

B B e A -
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Requisitos Normativos

Eg_,% Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE

Procesa  Consulta  Eegistro  “wentana Salic

e la

AUSENCIA

CAUSA IMPEEVISTA SIH REEEMPLAZANTE- COHN SUELDO

RECGUISITOS

Mro. de Parametro Orden Informative Sit. de Rewvista Tipa de Cargo Oependencia
E * I I_ r ITrtuIar + I ICarg-:. w horas catedras "'I IDficiaI o Privado 'v'I

walor 1 IIJrn'rte de D145 MEMSLAL

walor 2 [ |limite de DLAS ANUAL

walor S I Iljrni'te de DOLAS en la CARRERA (acumula por agente, independ. de los Cargos w de las Sit. de Rewistal)

Walor 4 I Il'u'in. antig. requerida en el Cargo (en dias)

Walor 5 I Il'-.n'in. antig. requerda en la Camera (en dias)

Walor B _ Lo Licensiado acumula : (1 = por agente, independiemtemeants del Cargo, 2 = por Cargo)

“Walor 7 A acumular por CGO o hace: (1=por FTP w s/CORNTIMUIDAD, 2=POR FTP w cfCONT. 3= independ. de |3 FTP)
Walor 2 Lo licensiado acumula : (1 = Independ. de |13 Sit. de Rewvista, 2 = Por Sit. de Rewista)

Walar 3 I Lo licenciado acumula : (1 = Independ. de la Jurisdiccidn, 2 = Por Jurisdiccién)

Observaciones Generales I

Fecha Desde lioc:. Fecha Hasta lio:. Fecha Mta Fecha Modificacion Usuario
1109/1953 I DzeozEszon I I PERSLMH

I Wer Pararnetros I EII Ell EII EII “ “
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Mddulo 4: Baja de Ausencias




Acceso al menu

Planta de Cargos B2 N Agentes Usuarios Ayuda  Salir “entana

feq MEMU GEMER#

5 Admil S Baja de A

H G-l 5 Reemplazos
13 . Mormativas

95 . Conzultas
99 Reportes

TENL L ELC KA Y Ca I}ﬂ(:itﬂl_’:iijll'l

El SARH es una herramienta
O7 MS2005 Licencias v Ausencias

General - Huevo Reporte "Ausencias 29 9 Pendientes
de Justificacion™

O7 MS2005 Licencias v Ausencias

General - Huevo reporte "Denuncias de AT/EP™ por
Jurisdiccion

operativa vital gque automatiza controles
de dificil aplicacian;

de gestion gque permite la toma de
deciziones en el nivel jerarguico;

estratégica para las autoridades que deseen OEDS2005 Licencias v Ausencias
implementar polticas que involucren a

los recurs=os humanos 0.G.H.y 5.T. Consulta meédicos actuantes

mas noticias

Prowincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informatica
Tel Fax (03421 4571976 Conmutador 4506300 Int. 2167
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Baja de ausencias erroneas

D

Jro. Documento Tipao Apelido

%H Auzencias de la Persona en el Cargo(sarh_baja_ausencias - edoncursol0] - capacill)

| 13940739  |pm | [CERROS

Sit.Revista Fec.T. Pozesion  Mro.Cargo

JJOSE MARLA,

[reemplaza... =|| 19022007 | 115015

PERIQDO ACOHSEJADOD
E Rég. Cod. Ine. Juris  Fecha Inicio  Fecha Fin Fecha Inicie  Fecha Fin

| 0TM2:2007 _I J _I J

Cargos del Agente

PERIODO APROBADO

F
Fechall

| [5 [ [ [conpucik. rarmic, P.EEJ

| 014042007 | 05M 042007 | 0140421

_"_W [0 [conoucir, ParTIC, AC1 |0

| 17/09/2007 | 240072007 | 17.00/21

73| I |

= | | |

73| I

) |
_Detalles | wmaus | P

|
|
= | I | I
|
|
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Proceso de Baja

Se comienza el proceso de baja de ausencias/licencias con una consulta
de los cargos y de las ausencias que posee el agente en los mismos.
Luego de seleccionada la ausencia que se desea eliminar, el sistema
realiza controles que evaluan si la ausencia puede o no ser eliminada,
basandose para ello en las caracteristicas que reune tanto el usuario
como la ausenciay en el tipo de opcion de baja que ha sido elegida. El
sistema informa respecto al resultado del proceso, sea el mismo
satisfactorio o no.

%
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Baja de ausencias

Uso: eliminar una ausencia cargada errbneamente.

Sélo permite seleccionar cédigos de Jefe Otorgante, para este grupo de
usuarios (EDOR).

Cuando son licencias aconsejadas y aprobadas no se pueden eliminar. Es
necesario coordinar la baja con la Regional correspondiente (proceso de
desaprobacion).

Para esta ultima situacidn los reemplazantes y sus ausencias se marcan
COMO erroneos.

B
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Proceso de Baja

Consulta de cargos y ausencias del agente:
. Por nimero de documento o apellido del agente se recuperan todos
los cargos del agente y las ausencias correspondientes a los mismos -
si existieren. Puede consultar por un cargo en particular.

. En la consulta realiza un filtrado de cargos a los que puede acceder
el usuario como también de ausencias posibles de eliminacion.

Cargos recuperados:
. El sistema recupera los cargos del agente donde el usuario es dueno
absoluto o dueno relativo — es decir tiene ingerencia en dicho cargo.
Un usuario siempre es duefio absoluto de cargos que pertenecen a
su jurisdiccion
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Proceso de Baja

® Ausencias recuperadas:

. Los usuarios pueden acceder a ausencias de jefe otorgante (cédigos
que autoriza el director).

® Proceso de Baja:

. Realizada la consulta y seleccionada la ausencia a dar de baja, pulsar
el botén “Eliminar”, al pulsar éste botén, se habilita un botén con
una “X” a la izquierda de la ausencia, finalmente presionar este botén
para su eliminacién. El sistema realiza una serie de controles al
respecto a fin de determinar si la misma es factible, informando al
usuario el resultado del proceso.

. NOTA: en caso de no ser factible para usuarios EDOR o PROR realizar
el proceso de baja deben consultar a la Regional correspondiente.
Ilgualmente el sistema avisa, de alguna forma, dicha imposibilidad.
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Proceso de Baja

Tipos de baja:

fisica: eliminacién definitiva del registro de la tabla "ausencias”.

Iégica: permanencia en la tabla del registro de ausencias pero con
una identificacion para que el mismo no sea tenido en cuenta en los
procesos. (poseen fecha de baja y de rechazo- El sistema las muestra
en color rojo).
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Modulo 5: Reintegro de Ausencias




Acceso al menu

EE2 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Planta de Cargos Agentes Usuarios SAyuda  Salir “entana

”;’-‘-g (BN =2 = 1 IngresofiZonfirmacion Aus/lLic. - Jefe Ctorgante

4 FReintegro de Ausenciasilicencias
5 LY.Ll 5 Baja de Ausenciasilicencias
H Bl 5 Reemplazos

13 Moarmativas

93 Conzultas

99 Feportes

TEATL L ELC LdN ¥

Capacitacidn

El SARH es una herramienta

o7 as2005 Licenciazs v Luszencias
operativa vital que automstiza controles General - Hu-&n_.ro- Reporte "Ausencias 23 & Pendientes
de dificil aplicacion; de Justificacion™

a7 mass2005 Licencias vy Ausencias

de gestion gue permite & toma de

il i L L General - Huevoe reporte "Denuncias «de AT/EP™ por
deciziones en el nivel jerarguico;

Jurisdiceion

estratégica para las autoridades gue deseen asms 2005 Licencias vy Ausencias
implementar politicas gue involucren a i
o= recursos MUManos. .G Hy 5. T. Consulta medicos actuantes

mas noticias

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informatica
TelFax (03420 4571976 Conmutador 4508800 Int. 2967
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Pantalla

E;% Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE

Soruda “Aentana

Procesos Salir

"E_E Reirntegro del Agentel=arh_aus_reintegro - =d

r=arh - capac

Fersona - Articulo

Hro. Docurnerta Tipo Do, Aol lido Naormbres
| 13940734 oMl =1 |CERROS JJOSEMAR LA
Esc. Cadigo Inciso Descripei dn Tipo de Oias
(s Iz By | |
Jurisdiccidn Tipo de M.L. REgimen Facha
IMINISTEHID OE EDUCACION IDEGFE‘I:I:- I 4597 I 09s1 101983
Dr@anigdmn
|_ oca de Fago Mro. Instit. . Morbre Do il
| N AN q q
Codigo |Inciso  |Mombre = P
' ML TRIBOMNIC DEL ASERTE Hro Exped.

21 2a LICEMCLL POR MACIBIEMNT O HIDO ASGERTE W AROM - COM SUELD
21 2k LICEMCLY, POR MATRIBMOMNIC DE HIJO - SO SLUELDD

21 3a DUELC POR PADRES, HIJOS O CORNYUGES

21 Sh DUELC POR HERRMAROS

=14 T

-
M & Me™e o mAEec I_||I I kT D™l T e nol Il e ) hIHET D HIDET T e v Ml IT:ri—I

=

|T
T ——

Salir

Busca | | Aceptar I Cancelar
i =
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Pantalla

E;;*': Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SAMTA FE

Procesos  fSyouda Ealir “Wentana

12940729 OHI CERROS JOSE MAR 1A
5 21 * 1 mMATRIMOMIO DEL AGENTE
MINISTERIO DE EDUCACION Decreto 4597 09s11419832
3964 * 45 OOOMINGO GUZhwbSM 510 <4 OE EMER.O 2206
Prowincial Ofizial Instituciones Bduc. Prow. Oficiales EsC. MORM.Y CENTROS DE MIw. SLP.

07 Ohz00e

w SO07 73 z1 1 rATRIMOMIO DEL AGEMTE
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Generalidades del reintegro de ausencias

Uso : reintegro del ausente antes de la fecha de fin prevista.
Sélo para ausencias autorizadas por director (sin precarga previa).

Coloca la fecha de fin real y cesa los reemplazantes activos a la fecha de

reintegro.

Observaciones: Si a la fecha del reintegro existe un reemplazante
cesado (fecha de cese > fecha reintegro) no se puede realizar el
reintegro. Primero se debe modificar el reemplazo.

Si existiese una cadena de reemplazantes, al reintegrar de una ausencia
al primero de ellos: si a través de dicho reintegro éste cesa, también lo
hacen los siguientes. Si con dicho reintegro la ausencia cambia la fecha
de aprobacién (a futuro ), al reemplazante se le graba una fecha prevista
de cese.

3
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Restricciones del reintegro

o Casos en los que no se puede reintegrar una ausencia:

. Si existe/n reemplazante/s asociado/s a una ausencia pendiente de
justificacion ya convertida relacionada con la ausencia seleccionada para
su reintegro.

*  Silaausencia se encuentra aconsejada sobre una pendiente de
justificacion sin convertir. El proceso se interrumpe, advirtiendo que es
necesario realizar la conversion para llevar a cabo el reintegro.

. Si la ausencia esta aprobada y posee reemplazante/s cesado/s con fecha
de cese posterior a la fecha de reintegro o reemplazante/s con fecha de
toma de posesion posterior a la fecha de reintegro. Se informa la
situacion, no continuando con el proceso de reintegro.

° NOTA: EN CASOS DONDE NO SE PUEDA REALIZAR EL REINTEGRO
LLAMAR A LA REGIONAL.

IIIIIIIIIIIIIII
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Mddulo 6: Reemplazos




Ingreso de reemplazantes

Ingreso de los reemplazantes desde la opcion del menu o durante el
proceso de ingreso/confirmacidn de ausencias -Jefe Otorgante.(director)

El sistema permite:

la designacién de una cadena de reemplazos, evaluando que el
reemplazante no se encuentre ya designado en la misma cadena (en
diferente nivel)

el ingreso de ciertos conceptos de sueldo (para escuelas oficiales).
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Pantalla de ingreso de reemplazos

:5 Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANMTA FE

Procesos Consuba DOatos  Seoada Salir wentana

._ :d Personas Carges - Designacion de los Reemplazantes (Desire 10_ausydesire10_aus - edorsarh - capacidi)

n “ m 03032008 | |[CAUSA IMPREVISTA COH REEMPLAZAHNTE - SIH SUELDO Detall...

13940739 Jom || 01072004 [cERROS  |JoSEMARA
- -

Cargo Origen...

o )
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Validaciones y controles

Controles previos al ingreso:

que exista el agente en el sistema

que exista una ausencia (causa de la designacion) y que por dicha
causal se pueda consignar reemplazos

que la ausencia causal del reemplazo se encuentre aprobada.

gue la designacién esté comprendida dentro del periodo informado
como inasistencia del ausente.

que por dicho periodo (parte o totalidad) no exista designaciéon de
un reemplazante (el mismo u otro).

que el reemplazante a designar no sea el mismo ausente.

que los cargos pasibles de asignacion de reemplazos sean de la
misma jurisdiccion del usuario que realiza la operacion.
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Validaciones y controles

o Controles previos al ingreso:

* el sistemaimpide la designacion si encuentra que el agente esta
usufructuando licencias médicas de corta y larga duracion, accidente
de Trabajo/enfermedad Profesional o ausencias relacionadas a la
maternidad. Informa, pero permite, cuando detecta ausencias
debido a tareas diferentes

° gue no sea designado un reemplazante si existe previamente otro
activo (no cesado).

. gue no sea designado un reemplazante sin fecha de fin si existe otro
a posteriori. En tal caso, la fecha de fin del primero debe ser menor al
inicio del siguiente reemplazo.

. Nota: el sistema permite consultar si un agente esta incompatible si
se ingresa a la opcion “Incompatibilidad” de la opcién de menu
“Planta de Cargos”.

o
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Proceso

Existen dos circuitos definidos para llevar a cabo la designacién de
reemplazantes:

Circuito 1: designacion utilizando opciéon de menu

Circuito 2: designacion durante el proceso de ingreso/confirmacion
de ausencia.
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Circuito 1: Acceso desde el menu principal

- CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Planta de Cargos Agerntes Usuarios Avyuda  Salicr wentana
RS 1 IngresoiConfirmacion Ausilic. - Jefe Ctorgante
4 Reintegro de LAu=zencias/Licencias [
FY- gl S Baja de AusenciasiLicencias [

H Rec

1
r 2.20ulacion o Modificaciaon

13 .Moarmativas

93 .Conzultas
99 Reportes

r 3. Ce=e anticipado

TEACL YL AT KA F Ca I}a{:itﬂ cion

El SARH es una herramienta
O OSs2005 Licencias v Auszencias
operativa vital gue automatiza controles General - Hu-e'!.r-u:r Reporte “Ausencias 22 9 Pendientes
de dificil aplicacion; de Justificacion™
o7 as2003 Licencias v Ausencias

de gestion gque permite la toma de

i . = L General - Huevo reporte "Denuncias e AT/EP™ por
deciziones en &l nivel jerarguico;

Jurisdiccion

estratégica para las autoridades que deseen OEDS2005 Licencias v Auszencias
implementar politicas gue involucren a _
los recurzos UManos. D.G.Hy S5.T. Consulta medicos actuantes

mas noticias

Provincia de Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informatica
Tel Fax (03427 4571976 Conmutador 4506200 Int. 2167
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Circuito 2: Acceso desde el ingreso de ausencias

E;.E Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE
Foruda

Procesos DOatos  Salir hAzrtana

Ausencia Informada

Mro. Documento Tipo Doc. allido Mombres Sexo
| 13340733 jon | |cERROS |[JOSE MaRIA |r.-|
Mro. Cargo Sit. de Rew. Descripcion de Materia o Cargo Torma FPos. F.Puista. Cese Fecha Cese

| 490773 | Interine |Jefe de Departamento

MNombre fasencia

| 0 07 £2 004

Fecha Imicio Fecha Fin

Esc. Codigo INnciso s,
57 [Tz | s

IC.“.LIS.“. IMFREWISTA SIN REEMPLAZANTE - COM SUELDO

| OEME2008 | 05032005

Ausencias Aprobadas

Tipo de Dias

Feriodo Mconsejado

Habile=

Ezc. CAd. Inciso Fecha Inicio Fecha Fin Diaz H=. Min. Ingresar
l:ﬁﬁ- SERL PlAal plumofaang Do ooEagsens o F - 00 p -0 p 00 Res
I HESN
I HESN

el

|

REEy

s

Dretalle Errores

Ausencia errones. ..

Hro. v Descripoeion de Mensaje...

Busencia aprobada...

rrr

[

—

—

CANMCELARASOLWER Boumuladores
LS T R I Muewa Aoa=encia I Requi=ito=s I Calendario I por Cargo
Req. Informativos I REEE e I Liz. en el Cargo I Liz. del Agerte I bzon=s SGlobales I por Agente
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Variantes permitidas en el ingreso de reeemplazos.

Designacion de un reemplazante por la totalidad del periodo.

Designacion de un reemplazante por menor periodo del ausente.

Designacion de varios reemplazantes por un Unico periodo/ausencia.
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Estados de un reemplazo

Estado Cesado: el agente reemplazante posee una fecha de cese.

Estado Activo: el agente carece de fecha de cese. Puede tener o no una
fecha prevista de cese.
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Visualizacion de la cadena de reemplazos

El sistema brinda la posibilidad de visualizar una cadena de
reemplazantes asociada a una Persona-cargo, cargo o ausenciay los
presenta a la manera de un arbol.
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Visualizacion de la cadena de reemplazos

E%Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE
Ffyuda Salir wWentana

Erréneas[  er ausencias|y

E-& 53211 MATRIMONIO DEL AGENTE (0240352008 - 16/05/2008]

L@ LC 0B433114 COMO BEATRIZ MARIA [0203/2008-16/03/2008]
A& 5214a STENCION FLIAR ENFERMO - COH § [0104/2005 - 1504:2008)
[=-& 5300ACTWVIDADES ESCOLARES SIMULTAN [14403/2008 - 140342003)
L@ LC 0B433114 COMO BEATRIZ MARIA [14503/2008-1403/2008 ] Sueldo

[Z- & 5323 1b CAUSE IMPREWVISTA - SIN SUELDO (274142007 - 30/11/2007] Sueldo
L@ LC 0B433114 COMO BEATRIZ MARIA [27M1/2007-3041/2007] Sueldo J
b

FO R ke i A RLIEE R e s A A Sd A G AT a1 BRAme

Sueldo Y

Pgerdel Msencia I Dbligacionesl Reemplazad-:-l tras
Mro. Docurnents Tipo Doc,  Situacion de revista

Fecha de Baja
| 12521054 Jom = | 1 [Titular [

Aol lido Nombre Fec.de flta  Fec.P Sueld.fta Fec.P.5ueld.Baja
[MaloLo [SILvIA [ 01014900 | 191052003

Cargao/Fosician Wro de Cargo Fecha Dezde Fec. Prev. Cese Fecha de Cese  Fec. Ultima Lig.
IEIEE | 407419 | Mi11980 [ [ | 30042008
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Modificacion de periodos de reemplazos

Achicar el fin del periodo de un reemplazante ya cesado (fecha de fin
menor al dia en que se esta realizando la modificacién), manteniendo de
este modo el estado “cesado” del reemplazante.

Incorporar fecha de fin a una designacion que aun no la tenga, siempre y
cuando ese fin sea posterior al dia de la operacién —fin futuro. Esta
opcidn permite conservar o mantener el estado “activo” del reemplazo,
introducinedo como fin la fecha prevista de cese.

Achicar el fin del periodo de un reemplazante “activo” modificando la
fecha prevista de cese (dicha fecha debe ser mayor al dia en que se esta
realizando la modificacién para mantener el estado del reemplazo)

El sistema verifica que el reemplazante no se encuentre designado fuera
del periodo de la ausencia.
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Modificacion de periodos de reemplazos

No esta permitido toda modificacion que pretenda cambiar el estado de
la designacion (pasar de cesado a activo o viceversa), como asi también
alargar o posponer el fin de una de designacién (para ese caso en
particular, el operador debe ingresar una nueva).

Para cesar a un reemplazante designado con o sin fecha de fin de
periodo -incorporar fin menor al dia en que se esta realizando la
operacion -, el usuario debe utilizar la opciéon de menu “Cese
anticipado”.

Ademas se puede utilizar esta opcion de proceso para asignar o
modificar conceptos de sueldo.
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Anulacion de periodos

Consiste en eliminar un periodo de reemplazo. Se realiza una
eliminacion “fisica” de la persona-cargo reemplazante y de toda las
dependencias (si existieren).

Si durante el proceso de eliminacién, que basicamente consiste en
deshacer la designacion, se encuentra algun impedimento para
efectuarlo satisfactoriamente, como por ejemplo que el reemplazo ya
fue informado como novedad a sueldo, dicha operacion sélo se podra
efectuar utilizando un usuario especial llamado superusuario (en este
caso comunicarse con la regional correspondiente).
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Cese anticipado

Se utiliza para reintegrar a un reemplazante antes del fin del periodo
previsto —fecha prevista de cese- si el mismo existiere o bien en
ponerle un fin al reemplazo cuando el periodo carece de éste. En
términos generales se trata de cesar a un reemplazante que se ingresé
con fin a futuro o sin fin - reemplazante en estado activo.

Cualquiera sea la situacién que motiva a la realizacion de un cese
anticipado, la fecha de fin debe ser menor o igual a la fecha en que se
realiza la operacion. Es la Unica opcion permitida para cambiar el estado
de un reemplazante de activo a cesado.
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Consulta de Organismo

Existe una pantalla para consultar todos los datos de un organismo,
permitiendo mostrar la estructura Sede — Anexo y estructura interna. En
caso que un organismo consultado sea sede se muestran todos los datos
de los anexos que dependen del mismo .

Se puede ingresar a esta pantalla a través de la opciéon 6 — Organismos 3
- Consulta. Se accede a una pantalla donde se debe ingresar para
consultar el nro de institucion o parte del nombre y luego presionar F8,
se despliega una lista desde la cual se selecciona un organismo.

Una vez que se selecciona una opcion de la lista se mostraran en la raiz
del arbol los datos del organismo, en caso que éste sea sede se
mostraran los datos de sus Anexos como hijos del nodo raiz.

Posicionandose con el cursor en cualquiera de los nodos del arbol
podran verse los datos completos en las solapas en el fondo de la
pantalla.
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Pantalla de organismo

=5 5ARH - PRUEBA - Nocion, Luis o

nraabaiiy

ro Institucitn Mombre

lmulmuﬁ

Wro_Insti] Mombre

[ Ton_sorltomire i

1008 CHOFERES
1008 S&N JOSE
1008 EEM.PA N° 1008

1008 ANEND AJTHSTITUTD 8

1002 CAP, JUSTD G BERMUDED

2 PRIMASR|AE COMUNES DILUR

Z DIRECCION
? PRIMARLAS COMUNES DIUR
10 EMSERANZAMEDLA PARA AL

1 CENTREOS SLFARETIZACIOMN

12 INSTITUTDS SUPERIORES D

Mostr
[ o0 | Es Sede? [0 (05T
= =
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Pantalla de organismo

a3 SARH - CAPACITACION - Nocioni, Luis Rodolfo (PERSI M)

Consutta Paniala fyuda Za&lc eetana

o]

£

1 Conzulta de Drgmnismaos. (gak_consulta_organ - persin -«

Mo InstRucidn omire —

[ 1008 [RESP.ZONAL NADDOB- C ALFAB. Es Sede? [V she
Jerargquia

ntitugion 1008 RESF.ZOMAL N 10008 CALFAD. Tipo Subong 73 CENTROS ALFABETIZACION Nm Organ 3560
— B Insteuciin 73 CALFAB. NRO. 73 Tips Suborg 23 CENTROS ALFABETIZACION Nro Ovgan 3302
— P Institucién 1108 SECC.SEBMIPRESENCIALES N 10008 Tipo Suborg 23 CENTROS ALFABETIZACION Hro Organ 5308
= .. IngtEucitn 358 C.ALFAB, HROD. 244 Tipo Suberg 23 CENTROS ALFABETIZACION Mo Organ 3234
— P Insruciin 254 CALFAB, NROD. 294 Tipo Suborg 23 CENTROS ALFARETIZACION Meo Organ 3423
— | Institucién 178 CALFAB, NRO, 178 Tipo Suborg 20 CENTROS ALFABETIZACION Mro Organ 3407

L P Wstiucién 71 CALFAB, NRO, 71 Tipo Suborg 23 CENTROS ALFABETIZACION Hro Organ 2300 <
| Datos Generses || Dependercia | Domivilio Susida | Funcknamiente |  Estuenra | Trnstomacion |
Carac  Jurisdhcoion
{1 | 40 |MPESTERIO DE EDUCACION _a_]
b0 instifuc, MNombre
Consifa de
| 1008  |RESP ZONAL N10008- C ALFAB. somatan 1
Dependencia Tipo Organizmo
[ 2 [|Proviecss Oficiad [ o [insttuciones Educ. Prov, Oficiales
Tipo Suborganismo CUE Arexo
[ 23 [CENTROS ALFABETIZACION [ 82037 | oo
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Consulta de Agentes con sus cargos

Para consultar informacion de un agente con sus cargos, se debe
ingresar el numero de documento del agentey el tipo de documento
(opcional). Ademas se puede consultar ingresando el apellido (luego se
elige el nombre).

Existe una pantalla para realizar este tipo de consultas, que se accede a
través de la Opcién 98-1 Consultas - 3 Agentes con sus cargos.

Datos solicitados:

Numero de documento del agente, y tipo (opcional) o apellido del
agente y nombre (opcional).

También se puede ingresar parte del apellido seguido del simbolo %,
con la cual se arma un listado de todas las personas cuyo apellido
comienza con los caracteres ingresados, luego se debe elegir una
persona de esa lista.
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Pantalla de agentes con sus cargos

E=2 SARH - CAPACITACION - Sarh, Sarh (EDORSARH)

Consulta Pantalla #euda  Salir “wentana

",l"r:_E Persona con =us Cargos.(=arh_agentes_cargos - edorsarh - capacilil

— Datos de la Persona
Mro. Docurnento Tipo Doz, Apellido

MHombres

| h39ao739 jom ~||cerros

_%J Licencias |

IJDSE MARIA

— Detalle de los cargos

|HEfiJubiladn Errénen | ™ carges Activos
Mo, Mro. Situacion Fecha Toma Fecha Fec. Pre
Cargo Posicion Revista Carac Juriz Depend. Tipo de Desig Fosesion de Cese Cese
B (REELE: |Reemnplazarte = || 1 | a0 o | || 1smaszo0s 31107200
J| 115031 IFteeranazan‘te | 1 40 o | || 15masz008 314104200
116022 IFteeranazan‘te R 40 o | ] 1504200 31/100200
115007 |Titular || 1 40 o | || otirzz00s
115009 |Tiutar [ 1 40 o | > || o1rzzo0s
201404 |Titular || 1 40 o | || otmeszo0s
400773 |Interina || 1 a0 o | || oorzope
4TTEGZ IFteempIazam:e || 1 40 o | || zomaczops
RGeS [Teutar =1 o] * ] =|| rowoosoos || |
4| ]
Hormativa I Cargo I Licencias Cgo I EE I Detalles I Journal I
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Consulta de Cargos presupuestados.

Se provee un formulario para realizar consultas de los cargos
presupuestados, ingresando el ID del Cargo. A través de esta consulta se
puede ver toda la informacién relacionada con un cargo.

Para consultar informacion de cargos, se debe ingresar el nro. de cargo
presupuestado (ID). Luego se pueden consultar los demas datos del cargo
recorriendo las distintas solapas que permiten visualizar los datos del
organismo, posiciones reales, personas cargos, imputacion presupuestaria,
planes, y datos de Escuelas Privadas.

Existe un formulario para realizar este tipo de consultas, que se accede a
través de la Opcidn 98.- Consultas 1. - General 1- Por Nro Cargo.

Datos solicitados :

La consulta se realiza ingresando el ID del cargo presupuestado y luego
presionando F8.
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Consulta de Cargos presupuestados

. SARH - PRUEBA - Sarh, Sarh (EDIUSARH)

qos Presupuestados. (sarh_consutta_cangos_pres - edjasarh - praeaadil

— Cargo Presupuestado
Hro Cgo Hs Sem  Hs Dispon Tipo Cargo Estado
| =267 20 | | omr | 1 |ocupade
Esca Cg_ Hro Tarza Hombre Tarea Clasif Tarea
| | 149 1 [Maesirs Rivl Inicial |
Hnrma'tm Licencias en el Cgo | EE' | b | Juurmll

Datas Complesos | Drgan=sme | Pns.ReaesI Agertes I ImpLﬂaciEnF'resl Planes I Privacas I

Hombre cel Cargc Stuzcion del Carco &1 Afect tarca Afectacion
|Ca'g:| 149- 92,00 | | |
Estaco del Cargo F=cha Creazion FezkaSupresion Fecha Prey Supr Tipo o= Tares Coo Suekdo
| 1 fen Credito | mmngo0 | | Frente o sulz =
Cheatrsacionas Zormicnzo Zicla
Cargo Relacionado
frc Coo Ezca  Agrup Cgo Mombre del Carga
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Consulta de incompatibilidad

Se provee una consulta para el calculo de incompatibilidad del agente que
analiza la situacién laboral del agente frente a la legislacién vigente.

Se estudia la combinacion de los cargos activos que posee una persona en el
momento del calculo:

Si la persona posee solo cargos Docentes (Escalafon 5), se calculan las
unidades de Acumulacién, segun la Ley 11237 y sus decretos
modificatorios.

Si la persona posee cargos en algun otro escalafén (1, 2,9, 11, 12), se
considera la Ley General de la Administracion Publica N° 10469 (que
modificd la N°4973). Si ademas posee cargos docentes, se considera lo
que establece esta Ley con respecto a las horas y cargos docentes.
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Funcionalidad

Se puede calcular y consultar la Incompatibilidad de un Agente, mediante el
menu Planta de Cargos opcion 4 (Incompatibilidad)

Ingresando Nro de documento del agente y consultado (F8) se muestra el
detalle de los cargos que posee el agente, una grilla (tabla) con los puntos
acumulados en todos los niveles (sélo para quienes tengan cargos en el
escalaféon docentes) y si esta incompatible, se visualiza la descripcidon
referida a la causa de incompatibilidad.

Se permite ingresar en un cuadro de texto las observaciones del caso que se
esté analizando que luego se anexaran en el reporte.

Ademas, se permite la impresion de un reporte de incompatibilidad, en el
cual se visualiza la causa de incompatibilidad y el detalle de los cargos del
agente.
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Pantalla de incompatibilidad

E%EA.RH - CAPACITACION - Instructor 1, Instructor 1 (EDORINSTO1)

Consulta  Pantalla Datos Avuda  Salie ertana

(=arh_incompatibilidad - edernst0] - capacidi)
Calculo de la Incompatibilidad
Mro Documento T. Doc. Apelicdo Mombres
| 13900739 johi  ~| |cERROS |JoSE MaRIA
Mo Unid. Acum.  Unid. Acum Causa de la incompatibilidad —
permitido  calculadas  restantes f"_,
Mivel M&ximo 44 4400 jaln] Tot.cld,
I I I Obseryaciones pireporte: CIAMS
Mivel Intermedio I 0 I oo I oo %
Ausencias
MWivelBaze [ o0 [ o0 | oo
Cargos del Agente
carga H=.Cgo BEsc. Agrup.  Cargo Tarea Descripcion de la Tarea git. Rewista  Aus.Bse. C
- 115002 CAT 4 4 2 a00 2 ARIMACION del USO del TEMPO LIBRE (| Titular
115004 CAT 2 5 2 ] 2 Grupn Ezpecial con Orientacidn Departive | Titular
115005 CAT 1 = 2 =] 2 Grupo Ezpecial con Orientacidn Deportiva Interino
115007 CAT 3 5 2 ] 2 Grupn Ezpecial con Orientacidn Departive | Titular
115009 CAT 3 = 2 s00 2 Grupo Ezpecial con Orientacidn Deportive | Titular
J 1158015 CAT 3 = 2 =] 2 Grupn Ezpecial con Orientacidn Deportive [Resmplazant
1 | i
carn D)
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Reporte de ausencias y reemplazos por org. de sueldo

Existe un formulario para realizar este tipo de consultas, que se accede a
través del menu ausencias de la Reportes 99.- Ausencias y Reemplantes por
Org Sldo..

Datos solicitados :

Organismo de sueldo

Periodo desde - hasta de las novedades (ausencias y reemplazos) que se
desean obtener en el listado.
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Reporte de ausencias y reemplazos por org de sueldo

E%f’; Sistema Administracion de Recursos Humanos - Provincia SANTA FE
fyuda  Salir ‘WeEntana

’5‘_5 Parametros del Reporteisarh_aus_param_bpago - ederinst0] - capacidil

REPORTE

Ausencias ¥ Reemplazantes por Organismo de Sueldo
—— Organismo de Sueldo

Hro. Organismo de Sueldo

Capacitacidn

—— Periodo en el cual se dio de Alta la ausencia
De=de Hasta

cargos"

[y PARTO

Aceptar I Salir

|0 recuUr=os hUManos. Fdld UETIICdar 1d MICor g aaonna g

mas noticias I

Provincia ce Santa Fe - Ministerio de Economia
Direccion General de Recursos Humanos - Sectorial Informatica
Tel Fax (0342 4571976 Conmutador 4506300 Int. 2167
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FIN

Documentacion confeccionada conjuntamente con la Sectorial de RRHH del
Ministerio de Economia.




