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Introduccion
El objetivo de este documento es constituir una guia detallada sobre los pasos necesarios

para dar el alta de presentismo a una persona en la aplicacion SGH 2.0 y mantener luego
los datos relacionados.

El Alta de Presentismo es el proceso mediante el cual a una persona, previamente
ingresada en el SGH 1.0 se le asigna la Unidad Organizativa de la que dependen o
dependeran sus tareas y su Configuracion de Presentismo.

Luego de ingresada la persona en el SGH 1.0, las tareas para llevar a cabo este
proceso apareceran en la bandeja de entrada del usuario.

Los roles de seguridad que participaran en el proceso seran Informacion Registro y
Control, Responsable de Unidad y Configurador de Presentismo.

En la explicacion de cada funcionalidad se mencionaran conceptos usuales en la operativa
del médulo de Presentismo. En caso de dudas acerca del significado de esos conceptos,
se recomienda la lectura del Glosario de Términos, documento que puede descargarse en

la misma direccion donde esta publicado este documento.
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1 Asignar Unidad Organizativa

Filtros

Asunto |

Tarea

Fecha de Inicio L E;' E

LENGEER AL Bl Bandeja de Salida

Alta de Presentisrno 11116299 GOMEZ, MARLA  Autorizacidn de Configuracidn de Presentismno | P S| 270772011 10:31

Alta de Presentismo 11114449 PEREZ, JUAN Configuracidn de Presentismo P | |ZG| 15/07/2011 18:59
Alta de Presentismo 11116428 PEREZ, JUAN Asignar Unidad Organizativa Real » S| 1540772011 18:31
Alta de Presentismo 11116412 PEREZ, JUAN Asignar Unidad Organizativa Real » S| 1540772011 18:31
Alta de Presentismo 11116335 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real P |ZG 15/07/2011 18:31
Alta de Presentisrno 11116250 PEREZ, JUAN Asignar Unidad Organizativa Real » S| 1540772011 18:31
Alta de Presentismno 11116238 GOMEZ, MARIA  Asignar Unidad Crganizativa Real » S| 1540772011 18:31
Alta de Presentismo 11116223 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real £@ 15/07/2011 18:31
Alta de Presentisrno 11116215 PEREZ, JUAN Asignar Unidad Organizativa Real A » @ 15/07/2011 18:31

1-9de 260

Imagen 1 - Bandeja de Entrada

El primer paso es asignar la unidad organizativa real. En la bandeja de entrada de
quienes posean el rol Informacion Registro y Control aparecerd una tarea
pendiente una vez que se haya dado de alta a la persona en el SGH 1.0 (para el
caso de los funcionarios publicos) y se hayan atravesado las tres auditorias.

Para ingresar en la tarea debe hacer “click” sobre el botén ejecutar (ver imagen 1
(A)), desplegdndose la pantalla “Asignar Unidad Organizativa Real” que se

muestra a continuacion:
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Asignar Unidad Organizativa Real

Winculo

Cédula de

BTt 11116417 Unidad Presidenciz de la Repiblica

Identidad Oficina Macional del Servicio Ciwil
Mombres Juan Fre TR DIETAS ¥ DOCENTES NO
Apellidas PEREZ 2 ESCALAFOMAD DS
Erehads 24/03/1970 Denominasidn DEM: DOCENTES
PMacimento
= Serie SERIEVEMAP

SaHd Masculing

Jurnada Formal 40 horaz semanales

Fecha de Ingresa a |a
Administracidn

Afios de Inactividad a

o1/10/2009

Seleccione |a Unidad Crganizativa (UC) de la Asignacidn,
Silo desea puede ingresar obsarvaciones que seran wisualizadas por el responsable dela Unidad Crganizativa,
La Fecha de Vigencia Desde no puede modificarse ya que proviene de movimientos auditados en el S6H 1.0

|@|onsc.gub.ul,l | A

Direccidn Chservacionas |

Fecha de Wigencia Desde ek i NaFirTatal-]

Email para envio de contrasefis

=l
Subdireccidn

Secrataria Letrada de la Camisidn Macional
B Aszuntos Juridicos

Regiztro de Winculos del Estado
Sumarios

Ezcuela Macional de Adrministracidn Piiblica P

Disefio Institucional y Gestidn Crganizacional
Sistema Ccupacional y Retributive
Comisidn de Adecuacidn Presupuestal

Divisidn Administracidn
Administracidn Documental
Intendencia
Proveaduria
Recepcidn

Divisidn Sisteras de Informacidn

= Departamento de Técnicas Aplicadas en
Gastidn Humana

Unidad de Registro v Control
Unidad de Liquidacidn de Habearas

Unidad de Desarrollo de las Persanas

Unidad de Coordinacidn Administrativa del
Programa

Sistemna de Gestidn Humana
Uruguay Concursa
Observatorio

Proyectos &sesor Informatico

Cornunicacién v Publicaciones

C

Imagen 2 - Asignar Unidad Organizativa Real

En la presente pantalla se podra asignar una UO. Para ello se debe escoger la que
corresponda en el “arbol” donde figuran todas las unidades organizativas que

pertenecen a la Unidad Ejecutora (ver imagen 2 (B)). Una vez elegida la UO se

debera confirmar la operacién (ver imagen 2 (C)). Ademas se puede ingresar el

correo electronico (ver imagen 2 (A)) para el envio de contrasefias (puede

ingresarse el institucional o un mail personal, lo importante es que sea el que la

persona realmente utilice).

Mddulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
5128



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil ® s h | 2 O
ev 38N 2

Sistema de Gestion Humana 2.0

2 Confirmar Unidad Organizativa

Luego de la asignacion de la Unidad Organizativa por parte de Informacidn
Registro y Control el Responsable de Unidad debe confirmar la misma. Para ello

se debe ‘“ejecutar” la tarea en su bandeja de entrada (ver imagen 3 (A))

desplegandose la pantalla “Confirmar Unidad Organizativa” (ver imagen 4).

Filtros

Aszunto

Tarea

Fecha de Inicio P LT.» E

Bandeja de Entrada [=Sil-SicRelierliiar

Fecha Inicio

Alks de Prasentismo 11116299 GOMEZ, MARIA Autorizacidén de Configuracidn de Presentismo !Ejecutar h2?.l"07.l"2011 1031

Alta de Presentisro 11114442 PEREZ, JUAN Configuracian de Presentismo P_ :"@ 15/07/2011 18:5%9
Alka de Presentismic 11116428 PEREZ, JUAN Azignar Unidad Crganizativa Real P | 53| 1507201338031
Alts de Presentisrno 11116412 PEREZ, JUAN Aszignar Unidad Srganizativa Real Pl G 15/07/2011 18:31
Alta de Presentismo 11116335 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Srganizativa Real » E_é 15/07/2011 1831
Alts de Presentisrno 11116250 PEREZ, JLAN Aszignar Unidad Srganizativa Real [ 2 Z@| 15/07/2011 18:31
Alta de Presentismo 11116238 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Srganizativa Real P! E@l 15/0772011 1831
Alta de Presentismo 11116223 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real P | @ 15/07/2011 18:31
- @@
1-9d=260

Imagen 3 - Bandeja de Entrada
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Confirmar Unidad 'I-J-I"ganizatiua

Asignacidn

Docurmenta 11116215 Cédula de Identidad =
Mombres  JUAN
#pellidos  PEREZ

Unidad Presidencia de la Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Direccidén - Uruguay Cormcursa

Estado En Construccian

Estimado Usuario:

La Uridad rganizativa de la Asignacidn asgciada por Registro v Contrgl es: Uruguay Concursa,
Puede Confirmar la Asignacion en dicha U2, o Rechazarla en el caso que corresponda,

Madificar Unidad Srganizativa at

Uruguay Concurda =

Obzervaciones C 5

A B
Imagen 4 - Confirmar Unidad Organizativa

Si la Unidad Organizativa asignada es la adecuada, en esta pantalla Unicamente

se debe confirmar la misma (ver imagen 4 (A)). En caso de que la Unidad

Organizativa asignada no sea la correcta se debera rechazar la tarea (ver imagen
4 (B)) ingresando en las observaciones las causas del rechazo.

También tiene la opcidon de cambiar la Unidad Organizativa de la asignacién
haciendo “click” en el botdn ubicado a la derecha de la Unidad Organizativa

asignada (ver imagen 4 (C)). Solamente podra cambiar la unidad organizativa

para una unidad para la cual también sea responsable de unidad.
En la pantalla “Seleccion de Unidad Organizativa” se elige la Unidad que

corresponda haciendo “click” en la misma (ver imagen 5 (A)).
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Seleccion de Unidad Drganizativa

Unidad ©rganizativa |

Unidad Crganizativa

Adrninistracidn Docurnental

Asuntos Juridicos

Cormisidn de Adecuacidn Presupuestal
Cormunicacian v Publicaciones

Departarnento de Técnicas Aplicadas en Gestidn Hurmana

Direccion

Disefio Institucional v Gestién Organizacional
Divisidn Aadrminiztracidn

Civisidn Sisternas de Infarmnacidn

Escuela Macional de Adrministracidn Pdblica
Intendencia

Obzervataria

<.<.<.<.<.<.<.<.<.<.<.<.<.I

Proveeduria

®x Cancelar

Imagen 5 - Seleccion Unidad Organizativa
Se recomienda a los Responsables de Unidad que, de ser posible, en caso de que
la UO haya sido escogida incorrectamente por Registro y Control, opten por
realizar el cambio de UO ellos mismos. De esta manera, se agiliza el proceso ya
que si el movimiento se rechaza con observaciones la tarea vuelve a Registro y
Control para que realice el cambio y nuevamente vuelve al jefe para que lo
acepte. Si el jefe realiza el cambio directamente, se procede al tercer paso de

Configuracion de Presentismo.

3 Configuracion de Presentismo

Luego de asignada la Unidad Organizativa Real el siguiente paso consiste en
asignar la Configuracién de Presentismo. Esta responsabilidad es de quien posea
el rol de Configurador de Presentismo. Para hacerlo se debe “Ejecutar” la tarea

en la bandeja de entrada (ver imagen 6 (A)). A continuacién se despliega la

pantalla “Alta de Configuracion de Presentismo para una Asignacion” (ver imagen
7)
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Filtras

Azunto

Tarea

Fecha de Inicio L E;' a

Bandeja de Entrada El=l cReCRerliinr)

Alta de Prezentizmoa

flta de Presentisrmo 11114449 PEREZ, JUAN Configuracidn de Presentizrmo 3 15/07¢2011 18:59
Alta de Presentizmo 11116428 PEREZ, JUAN #Azignar Unidad Crganizativa Real p| Z@ is5/07i2011dg2:31
Alta de Presentizro 11116412 PEREZ, JUAN Azignar Unidad Crganizativa Real 2 é“;-_ 15/07 2011 18:31
Alta de Presentismo 11116335 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real 4 is5/07/2011 1531
Alta de Presentismio 11116250 PEREZ, AN Asignar Unidad Organizativa Real 2 i@ 15/0742011 18:31
Alta de Prazentisrio 11116238 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real .4 E‘_f?,: 15/07/2011 12131
Alta de Presentizmo 11116223 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Organizativa Real [ 3 I 1S5/0F¢2011 18:31
i-9.dsze0

Imagen 6 - Bandeja de Entrada

Alta de Configuraci

de Presentismo para una Asigna

Aszlgnacidn

Docurnents 11116215 Cédula de Identidad 2= Unidad Presidencia de |3 Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Mornbres  JUAN

Régirmen DIETAS %' DOCENTES MO ESCALAFOMADOS
Apellidos  PEREZ
Uridad Prasidencia de |a Repiblica Der.mmlnaclon RENUDARENTES
Oficina Macional del Servicio Civil Satie SERIE: EMAR
Direccidn - Urugusay Concursa Jorriada Forrmal 40 horas semanales
Estadao Pendiente de Configuracidn de Presentizmo Fedha:delngresn.a:latbdministmildn 0 LG 2010

afios de Inactividad i]

Selaccione una Plantilla de Prezentizmo

Plantilla

Canti uracIDlanO & horas,sin Fraco,, Sin Rango
9 |Diario Fijo 6,5hs, sin Fracc,,sin Rango A

;Diario Fijo 7hs, Sin Frace, Sin Rango =
\Diaria Fijo Shs, sin Fracc, sin Rango
iDlarlo Fijo &hs, sin Fracc, ofrango;

|Diario Fijo 6,5hs, Sin Fracc .cfrango

|Diario Fijo Fhs, sin Fracc, ofrango

|Driario Fijo 8hs, sin Fraco, orango

iDiario Flexible 6hs sin frace, sin ranga

|Driario Flexible 6hs, CfFrace, sin Range

iDiario Flexible &6hs, <f Fracc,y Cf Rango

|Semanal Flexible &,5hs sin Fracc, Sin Rango

iSemanaI Flexible Fhsz, sin frace, sin rango

\Sermanal Flexible 3hs, con fracc, con ranac v limite

Sernanal Flexible 6hs, CfFrace, C/Rango, con limite yrinimo diario
\Mensual Flexible &hs, con Frace, con Ranga , limite y minime diario

Cancelar

Imagen 7 - Alta de Configuracion de Presentismo para una Asignacion

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
91|28



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil s h 2 o
Sistema de Gestién Humana 2.0 *

Desde la lista desplegable (ver imagen 7 (A)) se podra elegir la plantilla, la cual

indica las variables que determinan cdmo se controla el presentismo para cada
persona o grupo de personas. Estas facilitan la asociacién del presentismo a cada
persona.

Luego de seleccionada la plantilla adecuada para la asignacién, se puede

personalizar la misma (ver imagen 8 (A)), el horario (ver imagen 8 (B)), el/los

relojes en el que puede marcar (ver imagen 8 (C)), y los tipos de incidencia

habilitadas para la asignacién (ver imagen 8 (D)).

Plantilla Diario fijo de 9 a 13 b ' Personalizar A

Caonfiguracion de Presentisma

Tipa da Contral Diarie Fijo

S Ciario
Marca? Cescripcidon i
Calendaria Lunes a Viernes ¢ Trabaja Tados los Feriados Tipo de Contrel de Carga Diaria
Carga Horaria 4,00 Unidad de Madida Horas Ho R
N Tipo de Sontral Horario Fijo
Horgriop 0900-13:00 W Ohzervacionss
Horario Igqual paratodos los Dias (W Lunes 2 Viernes v
- ; B Dascripeian Trabaja Todos oz
‘Huora de EntradalHors de 5alida Feriados
Hora por Dia a0: 00 Tipo Fija
Relojes ST St e ke Trabajalos
Y T Tskalol
Hola Sefiores Intandentes Enla puarta -| Laborables?
El mana relojera Mercado del puerto -l C :;?lll?:sh;\lso
Este reloj tendria que quedar En la BD -l Laborables?
de rozotras -| Lunes
Hpos-de [Cresmarque lasque desee axclujr para la Asignacion] Martes
Incidencia -
habilitadas Migrcoles
Aval Médi v
val Médico e
Aual Médico OHSC [+] o
Citacian Juzgado por Dia OMEC -I % shads
Citacian J d H Ll
itacian Juzgado por Hora -l Gititiaa
Descanso Compensatoria Adamiz de loz diss zeleccionades
Dis acompensar II debetrabajar &n los Feriadas?
Dria Festive Ccazional -l Fettadeslshocating
Feriados Mo Laborables
Domacidn de Sangre II
Extraccidn Dental ||
Fallecimienta abuelafo

Imagen 8 - Alta de Configuracion de Presentismo para una Asignacion

3.1 Personalizar Plantilla
Las plantillas pueden ser personalizadas para la asignacién ingresando con el

botdén “Personalizar” (ver imagen 8 (A)). En ésta opcidén es posible modificar el

calendario seleccionando el que corresponda de la lista desplegable (ver imagen 9

(A)). Se puede modificar también la carga horaria (ver imagen 9 (B)) y agregar o

Mddulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
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quitar el rango segun corresponda (ver imagen 9 (C)). Luego de hacer los

cambios se debe confirmar los mismos.

Personalizar Plantilla

Docurnents 11116215 Cédula de Identidad 2=
Mormnbres  JUAN
Apellidas  PEREZ

Unidad Presidencia de |a Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Direccidn - Uruguay Concursa

Estado Pendiente de Configuracidn de Presentisrno
Flantilla Diario Fijo 8hs, sin Fracc,, sin Rango
Tipa de Contral Diario Fijo
Calendaric Lunes a Wiernes no trabaja Feriadosz w A
B Carga Horaria 2,00 Unidad de Medida Horas I
F.ango? |

C «  Confirmar | X Cancelar

Imagen 9 - Personalizar Plantilla

Luego de confirmados los cambios el sistema vuelve a la pantalla “Alta de
configuracién de Presentismo para una Asignacion” donde se visualiza un mensaje

de atencién que le recuerda al usuario que se ha personalizado la Plantilla

marcandose los cambios en rojo con el siguiente icono: (ver imagen 10 (A)).

Selzccione una Plantilla de Presentizmo

Flantills iDiario Fijo Shs, sin Fracc, sin Rango i w Personalizar
Atencidn: Se ha personalizado |z Plantilla, S& marcan las cambios en rojo v con 2l siguiente fcono! ") A
Tipa de Cortral Diaria Fiio
sl Desctipaidn Diatio Fijo
AR Tipo de Contral de Garga Hararia Diaria
Calendario Lunes a Viernes no trabaja Fariadas Tipo de Contral Horaria Flio
(D)caraa Horaria 5.00 Unidad de Madida Horas | B BEcaiagores
Eraan <Salecdsneun Harasios: Descripdian Lunes 2 Viernas no trabais Fariadas
Tipo Fijo
adalHora de Salida
Trabaja los Feriades Laborables?
Relsjes
Trabaja los Feriados Mo Laborables?
Escusls de capacitacién-| hanmme
Tipos de Incdends (Desmarque las que deses excluirpara |3 Asignacién) Martes
habilitadas _ i
hombee | ] Migreales
Aval Médica [~ s
sual Médicn [ . ——
Citacién Juzgado porhora [[¥]] SaiIAy
Citacidén Juzgada pordia || Damings
Autorizacién por el jerarca -| Adernas de los dias selecdionados debe trabajar an los Feriados?
Dia fastive ocasional [1] Ferizdos Laborables
Donacién de zanare || Feriados Mo Laborables

Licencia ardinaria [¥1]

Imagen 10 - Personalizar Plantilla

Mddulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
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3.2 Horario
Se podra seleccionar si el horario es igual para todos los dias de su calendario de

trabajo o si es diferente para algunos dias. En el Ultimo caso, al escoger esta
opcion se desplegara una lista para seleccionar el horario que corresponda a cada
dia del calendario de trabajo establecido en la plantilla:

Hora de EntradalHora de Salida

Lunes [ C||:|:0|:||if oo:0o
Martes | C||:|:C||:||if oo:oo
Migrcoles | DD:DD|ET: oo:00
Jueves | DD:DD|ET: oo:00
Miernes | DD:DD|EE: oo:00

Mientras que, si el horario es igual para todos los dias del calendario de trabajo, al
seleccionar esta opcion se desplegara una sola linea en la que se indicara el

horario de entrada y salida deseado:

Hora por Dia | |:||:|:|:||:||if oo: 00

3.3 Reloj

En la misma pantalla se debe establecer a la asignacion el o los relojes en los
cuales se registraran las marcas. Los relojes disponibles en la lista seran aquellos

que el Configurador de Unidad haya asignado a la UE.

Relojes Descripcidn Ubicacian Fisica -
Edificio Libertad Pasillo central, frente a personal
Mercedes 1041 Mercedes 1041 - Planta baja
ATN Paysandd 941 esq. R.Branco 2do. Piso

3.4 Tipos de Incidencia Habilitados
Por ultimo se debe establecer los tipos de incidencias habilitados para la

asignacién. Por defecto los mismos estdn asociados, para excluirlas a la

asignaciéon se debera desmarcar aquellas que se desea desasociar.

Mddulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
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TiP‘_?'S d‘-‘_ (Cresmarque las que desee excluir para la Asignacian)
A e
Aual Médico
Licencia Anual
Dezcanso compensatoria

Haras Particulares

Licencia Corte Electoral Titular
Licencia Carte Electaral Suplante
Dria Fastive Ocasional

Donacidn Srganos v Tejidos
Fallecimiento Padre Politica
Fallecimiente abuelafo

Fallecimients Cényuge

]

Fallecimients de Hijos

4 Autorizacion de Configuracion de Presentismo

El Ultimo paso del Alta de Presentismo es la Autorizacién de Configuracion
realizada en los pasos previos. Esta tarea queda a cargo del Responsable de
Unidad quien deberd ejecutarla desde su bandeja de entrada (ver imagen 11
(A)).

Filtros

Asunto

Tarsa

Fecha de Inicio £ @ a

Banrdeja de Entrada’ [§=Elil R0 1T= 1)

Alta de Presentisrno 11116425 PEREZ, JLAN Configuracion de Presentizsmo

Alka de Presentisrno 11116299 GOMEZ, MARLA Autorizacion de Configuracion de Presentismio

Alta de Presentisrno 11114449 PEREZ; JUAN Configuracidn de Presentismio » I 15/07/2011 18:59
Alta de Presentisrio 11116412 PEREZ, AN Asignar Unidad Organizativa Real [ 3 @ 15/07/2011 13:351
Alta de Presentisrno 11116335 GOMEZ, MARLA Asignar Unidad Crganizativa Real _P E@ 15072011 18:81
Alta de Presentisrno 11116250 PEREZ, JUAN Asignar Unidad Crganizativa Real » I 1570772011 12131
Alta de Presentisrno 111162358 GOMEZ, MARIA Asignar Unidad Crganizativa Real | 4 é‘fﬁ i5/07/2011 18:31
Alta de Presentisrio 11116223 GOMEZ, MARIA Aszignar Unidad Organizativa Real 4 15/07/2011 1521
- @@
1- 9 deze0

Imagen 11 - Bandeja de Entrada
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Al hacer “click” en el botdn “ejecutar” (ver imagen 11 (A)) se desplegara la

pantalla de Autorizacién de Configuracidon de Presentismo (ver imagen 12) que es

igual a la de “Alta Configuracién de Presentismo” marcando en rojo los cambios
gue el configurador realizd. El Responsable de Unidad podra confirmar o

rechazar la misma (ver imagen 12 (A)). Si la configuracion es rechazada volvera

la tarea a la bandeja de entrada del Configurador de Presentismo quién
atenderd a las observaciones del Responsable de Unidad para que este
confirme el movimiento. Al “Autorizar” la Configuracion concluye el Alta de

Presentismo.

Fallagimiants shuslsfo

A
S CEE) (R

Imagen 12 - Autorizacion de Configuracion de Presentismo

5 Mantenimiento de Asignaciones

A través de la funcionalidad “Mantenimiento de
Mantenimiento de . ) . i . )
Asignaciones Asighaciones”, se podran modificar diferentes

anual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones

Imagen 13 14128
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aspectos de la asignacion, segun los roles que se posean. El rol “Informacion
Registro y Control” habilita a inactivar la asignacién, visualizar el saldo de sus
cuentas corrientes y modificar la unidad organizativa a la que pertenece. El rol
“Configuracion de Presentismo”, por su parte, permite realizar modificaciones
en la configuracién de presentismo de una asignacion. Ambos roles permiten
visualizar la informacion de la asignacion y agregarle o excluirle incidencias.

Una vez realizado el primer paso del Alta de Presentismo, se genera una nueva
fila en la pantalla “Mantenimiento de Asignaciones” que establecera su
documento, nombre y apellido, tipo de vinculo, unidad organizativa y el estado de
la asignacién. En la imagen 14 puede observarse la pantalla “Mantenimiento de
Asignaciones” de un usuario que posee los dos roles mencionados anteriormente
(y, en consecuencia, tiene habilitadas todas las funcionalidades):

Mantenimiento de Asignaciones

Docurmento |
Frimer
Hombre

Segundo
hambre

Primer
Apellida

Sequndo
Apellida

Estada «Todas» “ E X

Tipo de Winculo Unidad Organizativa _mnﬁ F

yocumentalPrimer Nombre|Segunde Mambrelprimer Apeliido|Segunds Apeliide

49749809 CLAUDIA  LORENA NEVES FERREIRA EETARLS E LR AT ami:ﬁg:ﬂm activa m
5716523 HENRY EDUARDO PLATAS GUTIERREZ  PRESUPLESTADOS CIVILES igmf;&:@';n Ef:feiigt:md; Eaialieade 8 I

0264200 OLGA GIORDANO  PEREZ PRESUPLESTADOS CIVILES Secretaria hctiva =N
9076991 PABLO DESICCO  BELO PRESUPUESTADOS CIVILES Secretatia hctiva =i AR SR
9169431 WASHINGTON ROMED PRESUPLESTADOS CIVILES Secretaria hictiva Delw @A
10910667 EMER RATUEL MURD CARBAIAL PRESUPLESTADOS CIVILES Secrstatis dctiva O e & @ kA
11424916 JOSE GUILLERMO  LORENZO  CARISSI PRESUPLESTADOS CIVILES Secretaria Activa = AN C =Y
9725601 JUAN 103E DEDIOS  CASTRO PRESUPUESTADOS CIVILES Secretaria hctiva o ¢ @ 2| A
11434767 EDGARDO PAZOS FLEITAS PRESUPLESTADOS CIVILES Secretaria Activa Oe| 8@k =
10022751 RICARDO  RUBEN PASCUAL  PEREZ PRESUPLESTADOS CIVILES Secretatia Activa o ¢ ® @ A

1-10de 263

Imagen 14 - Mantenimiento de Asighaciones

El estado de la asignaciéon cambia a medida que se ejecutan los cuatro pasos del
Alta de Presentismo. Si se le ha adjudicado una UO a la asignacién (paso 1), el
estado sera “en construccién”, si la UO ha sido confirmada por el Responsable de
Unidad (paso 2), el estado sera “Pendiente configuracion de presentismo”, si se le

ha asignado un presentismo (paso 3), el estado sera “Pendiente de autorizacion”

Mddulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Alta de Presentismo y Mantenimiento de Asignaciones
15| 28



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil s h 2 o
Sistema de Gestién Humana 2.0 *

y, finalmente, una vez que dicha configuracién sea confirmada por el Responsable
de Unidad (paso 4) el estado de la asignacién sera “Activa”, habilitandose los
demds botones (ver imagen 14 (B), (C), (D), (E) y (F)). Por ejemplo, la
asignaciéon de Henry Platas (segunda fila) estd pendiente de configuracion de
presentismo, por lo cual solamente estad activo el botdn de visualizacion. Una
asignacién estara “Extinguida” cuando la persona esté dada de baja en el SGH
1.0.

5.1 Visualizacion de la Asignacion y su Configuraci on de
Presentismo

Al hacer “clic” en el botdén = (ver imagen 14 (A)), puede visualizarse la
informacion general de la asignacion (Nombre, Apellido, CI, Unidad, etc.), los
diferentes estados que atravesd y un histérico de las configuraciones de
presentismo que tuvo. Cada vez que se realice un cambio en la configuracién de
presentismo de una asignacion (por ejemplo que deje de tener un control diario
fijo y pase a tener uno diario flexible) se generard un histérico con las

caracteristicas de su configuracion anterior.

Yisualizar Asignacian

Documenta 11111213 Cédula de 1dentidad 2= Hnidad Ministerio de Economia y Finanzas
Direccidn Macional de Catastro
Mornbres  JUAM L
Réagimen PRESUPLESTADOS CIVILES
Apellidas  PEREZ 5
; T o Escalafan ESC: - PERSONAL ADMINISTRATIVO
Unidad M!nlste_r:m de Econornia y Finanzas Grado SRADOG 10
Direccion Macional de Catastro I
Divisién Administracion - Administracién de Personal Denominacion DEMN: JEFE DE SECCION
Serie SERIE: ADMINISTRATIVO
Ectada Activa Jornada Formal 40 horas sermanales

Fecha de Ingreso a la administracién 01/11/1977

Afios de Inactividad i]
Fecha y Hora del Estado Observaciones
En Construceisn 11/08/2011 12:13:38 rmartinez
Pendiente de Configuracion de Presentismo  11/08/2011 12:13:46 rmartinez
Pendients de Autorizacidn 11/08/2011 12:14:03 rmartinez Actualizacidn automdtica por Configuracidn de Presentismo
Activa 11/08/2011 12:14:12 rmartinez Actualizacidn autornatica por Configuracion de Presentismio

Histdrico de Configuraciones de Presentismo

Wigente Desdelvigente Hastalvigente?|Estadn | ]
Diario Fijn, Carga Horaria de 8 haras 01/10/2008  18/08/2011 anulada TJ.
Horarios a volurnen 19/08/2011 £ Activa (T3

'€ cerrar

Imagen 15 - Visualizar Asignacion
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5.2 Modificar Asignacion
Una vez que se completa el Alta de Presentismo, se habilita a quienes posean el

rol “Informacion Registro y Control” el botdén de edicidn: 4 . Esta
funcionalidad permite inactivar la asignacion. Este procedimiento se utiliza, por
ejemplo, cuando una persona renuncia. En estos casos, se le debera dar de baja
en el SGH 1.0, proceso que en general lleva unos dias ya que para que se
efectivice en el sistema se debe realizar el movimiento y el mismo debe atravesar
las tres auditorias. Para esos dias en los que la persona aun esté dada de alta en
el SGH 1.0 pero su presentismo no debe ser controlado (porque ya no trabaja
mas en la oficina), se debera inactivar la asignacién para que cesen de controlarse
sus marcas, de lo contrario se le generaran “Faltas sin aviso” consecutivas.

Al hacer “clic” en el botén modificar (ver imagen 14 (A)) se desplegara la pantalla

“Modificar Estado de la Asignacion”:

Modificar Estado de la AsTgnaciél:'l

Asignacion
Documento 11111213 Cédula de Identidad 2= Unidad Ministerio de Econornia y Finanzas
Direccidn Nacional de Catastro
Normbres  JUAN L
Regirmen PRESUPUESTADOS CIVILES
Apellidos  PEREZ .
. Escalafan ESC: T - PERSONAL ADMIMISTRATIVG
Unidad Mmlste_r:m de Ecanomia y Finanzas ] GRADO 10
Direccion Macional de Catastro : il
Divisidn Administracién - Administracién de Personal Denominacian DEN: JEFE DE SECCION
Serie SERIE: ADMINISTRATIVO
Estadn Activa Jornada Farmal 40 horas semanales
Fechia de Ingreso a la administracidn 01/11/1977
Afios de Inactividad i}
Fecha y Hora del Estada o
En Construccidn 11/08/2011 12:13:38 rmartinez
Pendiente de Configuracién de Presentismo  11/08/2011 12:13:46 rmartinez
Pendiente de Autorizacidn 11/08/2011 12:14:03 rmartinez Actualizacidn automdtica por Configuracidn de Presentismo
Activa 11/08/2011 12:14:12 rmartinez Actualizacion automatica por Configuracidn de Presentismo
Estado Actual Activa
Maodificar Estado Actual a Inactiva
| Fecha Vigencia Hasta A4 W] A

Observaciones

«| Confirmar | X Cancelar

Imagen 16 - Modificar Estado de la Asignacion

Para inactivar una asignacién, se debera ingresar la fecha de vigencia “hasta” de

la asignacidn, es decir, la fecha a partir de la cual no se le controlara mas el
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presentismo (ver imagen 16 (A)) y confirmar. Debe aclararse que ya que no se
puede revertir este movimiento mediante el sistema, si no se tiene clara la fecha
o si efectivamente se debe inactivar la asignacién, se cancele el movimiento. En

caso de cometerse errores, comunicarse con la Mesa de Ayuda del Inciso.

5.3 Cuentas Corrientes de la Asignacion
Al hacer “click” en el botén “Cuentas Corrientes de la Asignacién” (ver imagen 14

(C)), se desplegara la siguiente pantalla:

Cuentas Corrientes de una Asignacion

Docurnento 11116345 Cédula de Identidad 2=
Mombres  MARIA
Apellidos GOMEZ

Unidad Ministerio de Economia v Finanzas
Direccidon Macional de Aduanas
Zonas Francas - Zona Franca Libertad

Estado Activa
Cuenta Corriente |
Vigente? Vigente v
Fecha Desde P E
Cuenta Corniente Periodo de Generacion | Fechia Migencia Desde | Fecha Yigencia Hasta | Saldo - Usufructuado -mﬁ
Horas Particulares 01/04/2011 £ 180 Minutos 0 Minutos m
Licencia anual 0i/04/2011 f4ozn Dias 0 Dias i
Licencia Anual Palicial 01/04/2011 = Diias 0 Dias |
Licencia médica 01/04/2011 fif = Dias 0 Dias i
Llegada tarde 01/04/2011 A0 Minutas 0 Minutos |

1-5dek

Imagen 17 - Cuentas Corrientes de una Asignacion
En esta pantalla se podran ver los saldos de cada una de las cuentas corrientes
que posea la asignacién. Presionando el botén visualizar (ver imagen 17 (A)) se
podra acceder a una pantalla en la que se detalla el saldo actual de la cuenta
corriente seleccionada (el cual se calcula como los créditos menos los débitos y
las incidencias pendientes de autorizacién) y el histérico de movimientos que
posee esa cuenta. Por ejemplo, para el caso de la cuenta corriente horas

particulares de una asignacion podra observarse la siguiente pantalla:
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Yisualizar Cuenta Corriente

Documents 11116345 Cédula de Identidad 2=
Mormbres  MARIA
spellidos  GOMEZ

Unidad Ministerio de Econormia v Finanzas
Direccion Macional de Aduanas
Zonas Francas - Zona Franca Libertad

Estado Activa

Zuenta Corriente Horas Particulares
Vigente Desde 017042011
Yigente Hasta  //

Saldo Actual 130 Minutos

Mowimientos

Fecha Realizado

16/09/2011 11:23:12 Por Alta de Presentismo

16/09/2011 11:23:12 Por Alta de Presentismo

I
0171172011 12:22:52 Por Ajuste Manual 1a0 [

Imagen 18 - Visualizar Cuenta Corriente

Para esta asignacion se detalla que posee un saldo actual de 180 minutos de
horas particulares y que dicho crédito fue ingresado manualmente el dia
01/11/2011.

A aquellas personas que posean el rol “Informacion Registro y Control” se les
habilitard también el botén de edicion (ver imagen 17 (B)). A través de la pantalla
que se desplegara, se podran modificar manualmente los saldos de algunas
cuentas corrientes (un ejemplo claro de ingreso manual son los dias de licencia

por corte electoral).
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Actualizacion de Saldo Cuenta Corriente

Documenta 11116345 Cédula de Identidad =
Mormbres  MARIA

gpellidos  GOMEZ

Unidad Ministerio de Economia v Finanzas
Direccion Macional de Aduanas
Zonas Francas - Zona Franca Libertad

Estado Activa

Fecha Yigencia Desde 01/04/2011
Fecha Yigencia Hasta £F

Tipo de Cuenta Corriente Licencia anual
Saldo Z1

Unidad de Medida Dias

Inforrracion del Movimianto

Tipo de Mavimiento Crédito |
Cantidad 1

Fecha Moviriento 0171172011 (i)

Observaciones

Imagen 19 - Actualizacion de Saldo Cuenta Corriente

En la pantalla “Actualizacion de Saldo Cuenta Corriente” (ver imagen 19), el
usuario que posea los permisos podra realizar créditos o débitos manuales sobre
la cuenta corriente que se considere necesario. A modo de control, siempre se
mantendrd un registro de los movimientos manuales que han sufrido las cuentas
corrientes de cada asignacion.

Por ejemplo, si se necesita agregar un dia de licencia, se debera aclarar que el
tipo de movimiento es un crédito, la cantidad es un dia (este campo esta asociado
a la unidad de medida que posea la cuenta corriente), la fecha en que se realiza el
movimiento y finalmente presionar el botén “Confirmar”. Si el movimiento se

realizd correctamente, se desplegara el siguiente aviso: “Se han agregado los
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datos”. Al cerrar la pantalla, se podra confirmar que el saldo de la cuenta

corriente se ha modificado.

5.4 Modificar la Configuracion de Presentismo de un  a Asignacion
Los usuarios que posean el rol “Configuraciéon de Presentismo” podran realizar

modificaciones en la configuracidon actual que posea una asignacién haciendo

“click” en el siguiente botdn: ® (ver imagen 14 (D)).

S Mowr Configamnecm de Feossee Revm o @ una dslg ascem

(SRS ]

R O

Imagen 20 - Modificar Configuracion de Presentismo de una Asignacion
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”

Se desplegara la pantalla “Modificar Configuracién Presentismo de una Asignacion
(ver imagen 20) en la que se podran realizar modificaciones en diversos aspectos
de la configuracién de presentismo de la asignacién como la plantilla, el horario, el
reloj en el que marca, etc.

Para conocer con mayor detalle las caracteristicas de la configuracién de

presentismo, leer el Manual de Configuracién de Unidad.

5.5 Modificar Unidad Organizativa
Aquellas personas que posean el rol “Informacion Registro y Control” podran

modificar la Unidad Organizativa a la que pertenece una persona, haciendo “click”
1

“Modificar Unidad Organizativa” (ver imagen 21) en la que se debera indicar la

en el siguiente botén: (ver imagen 14 (E)). Se desplegara la pantalla

vigencia del movimiento y seleccionar del arbol desplegado la Unidad Organizativa

a la que se quiere enviar a la persona.

Modificar Unidad Drganizativa

Asignacién

Docurnents 9169431 Cédula de Identidad 2=
Mombras  WASHINGTON

' Apellidas  ROMED
Unidad Ministerio de Economia y Finanzas
2 Direccidn Madonal de Aduanas
Adscripto 5 la Administracion - Secretaria
Estada Activa

Fecha de Vigencia Desde 03.f11f201]££

SelecCione la Unidad Drganizatisa

= Direccién Macional Observaciones
= Administrador Montevideo
= Adscripto a la Administracidn

Mesa Entrada Expedientes B

1 Unidad de Contral de Operaciones

Meza Reguladora DE DUA

Salér de Pasajeros

Rewizidn v Liquidscién

Oficina de Sustanciacién

Oficina de Asuntos Contenciosos

Aeropuerto A4, Melilla
=" Médulo Florida
o Accesos
Mercado Madelo
El Carreo

" Zonas Francas

C | o

Imagen 21 - Modificar Unidad Organizativa
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Por ejemplo, si se quiere cambiar de UO al funcionario Washington Romeo desde
el 3 de noviembre de “Secretaria” a “Mesa de Entrada de Expedientes”, se debera
ingresar 3/11/2011 en la fecha de vigencia (ver imagen 21 (A)), seleccionar la UO
correspondiente en el arbol (ver imagen 21 (B)) y presionar el botén “Confirmar”
(ver imagen 21(C)).

Este movimiento quedara pendiente de autorizacién del Responsable de Unidad, al
que se le generara la tarea “Autorizar Cambio de UO Origen”. Una vez autorizado,

guedara efectiva la modificacion.

5.6 Configurar por tipo de incidencia

A

Al hacer “click” en el botén se desplegara la pantalla “Tipos de incidencia

excluidos por asignacion” (ver imagen 22).

Tipos de Incidencia Excluidos por Asignacion

Docurnentn 11111213 Cédula de Identidad =
Mombres  JUAN
Apellidos  PEREZ

Urndad Ministerio de Econarnia v Finanzas
Direccion Macional de Catastro
Divisian Adrministracion - Administracion de Personal

Estado Activa

Tipo de Incidencia m

4= Agregar

Incidencia

Descanso compensatorio 08f11/2011 i C n A

Fecha Wigencia Desde|Fecha Wigencia Hasta

i i
e
[ B
e

Imagen 22 - Tipos de incidencia excluidos por asignacién

En esta pantalla se podran agregar y remover exclusiones de incidencias, es decir,
seleccionando de entre las incidencias que actualmente la persona se puede
tomar se seleccionaran aquellas que por algin motivo ya no podra usufructuar vy,
en caso de ser necesario, podran volver a integrarse luego a la lista de incidencias

que la persona puede utilizar. En el caso del ejemplo, la persona no puede
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usufructuar mas la incidencia “Descanso compensatorio” desde el dia 08/11/2011
(ver imagen 22 (A)).

5.6.1 Agregar exclusién
Para agregar una nueva exclusion, debe hacerse “click” en el botén “Agregar” (ver

imagen 22 (B)), lo cual conducird a la pantalla “Configuracién de tipos de

incidencia por asignacién” (ver imagen 23).

Configuracion de Tipos de Incidencia por Asignacion

Documento 11111215 Cédula de Identidad =
Mombres  JUAMN
Apellidos  PEREZ

Unidad Ministerio de Economia v Finanzas
Direccion Macional de Catastro
Civision Administracian - Administracion de Personal

Estado Activa

Tipo de Incidencia E
Fecha Wigencia Desde s E:J A

 Confirmar | ¥ Cancelar

Imagen 23 - Configuracion de tipos de incidencia por asignacion

Al seleccionar el boton de busqueda (E) se desplegara la pantalla “Selecciéon de
tipos de incidencia” (ver imagen 24) en la que se puede observar el listado de
incidencias que la persona tiene actualmente habilitadas. Una vez encontrada la

incidencia que se quiere excluir (utilizando, de ser necesario, la funcionalidad de

s . 4 A\ n 4 v
busqueda, ver imagen 24 (A)), se debera hacer “click” en el botdn , con lo cual

se seleccionara dicha incidencia.
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Seleccion de Tipos de Incidencias

Tipo de Incidencia | E | A

Mornbre

fval Médico

Aval Médico

Aval Médico

fval Médico

awal Médico dgsmin
Aval Médico dna
Citacion Juzgado por Dia
Citacian Juzgado par Dia

Citacidn Juzgado por Dia Catastro

SISIISISISIS] IS ISIS]]S

Citacidn Juzgado por Hora

1-10de &9

Imagen 24 - Seleccion de tipos de incidencia

Una vez seleccionada la incidencia que se quiere excluir, sélo hace falta ingresar
una fecha de vigencia al movimiento y hacer “click” sobre el botén “Confirmar”. Al
agregar una nueva exclusion, la misma se sumara al listado inicial. Para el caso
del ejemplo, ahora la persona no podrad utilizar las incidencias Descanso

Compensatorio ni Extraccidén Dental (ver imagen 25 (A)).
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Tipos de Incidencia Excluidos por Asignacion

sgh |20

Docurnento 11111213 Cédula de Identidad =
Mormbres  JUAN
Apellidos  PEREZ

Urnidad Ministerio de Economia v Finanzas
Direccidn Macional de Catastro

Divisidn Administracidn - Administracion de Personal

Estado Activa

Tipo de Incidencia |

=+ Agregar

Incidencia

Descanso compensatario o8/id/2014 £ &

Extraccion Dental 2141142011 Fie &
1-2dez

Imagen 25 - Nueva exclusion

5.6.2 Remover exclusion

Para remover una exclusién, debera hacerse “click” en el botdn modificar (ver

imagen 22 (C)). Se desplegara la pantalla “Configuracion de tipo de incidencia por

asignaciéon” (ver imagen 26) en la que deberd ingresarse la fecha hasta la cual es

valida la exclusion (ver imagen 26 (A)) y, para finalizar el movimiento, presionar

el botén “Confirmar”. Luego de la fecha ingresada, la persona podra nuevamente

hacer uso de dicha incidencia.
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Configuracion de Tipo de Incidencia por Asignacion

Docurnento 11111213 Cédula de Identidad ==
Mombres  JU&AMN
apellidos  PEREZ

dnidad Ministerio de Economia v Finanzas
Direccion Macional de Catastro
Civision Administracian - Adrministracion de Personal

Estado Activa
Tipo de Incidencia Descanso compensatorio
r':!.r:lcl IV‘;HEIIL-;CI DG}L:E uu.rll.r(_ull S
Fecha Yigencia Hasta i Ezl A

«  Confirmar | ¥ Cancelar

Imagen 26 - Remover exclusion
El SGH 2.0 mantiene el histérico de los movimientos realizados para cada
persona, por lo cual no se eliminara la exclusion sino que quedara un registro en

el que se explicita en qué periodo estuvo vigente la misma (ver imagen 27 (A)).

Tipos de Incidencia Excluidos por Asignacion

Docurnento 11111213 Cédula de Identidad ==
Mombres  JUAN
Apelhdos  PEREZ

Unidad Mimisterio de Econamia ¥ Finanzas
Direccidn Macional de Catastro
Divisian Adrministracidn - Administracian de Personal

Estado Activa
Tipo de Incidencia m
= Agregar
Incidencia Fecha Vigencia Desde]Fecha Vigencia Hasta|\Vigernts?
EelbaliaU LUTTTPELT GLU[iU LS I N Ly LSS L f
Extraccidn Dental 21/11/2011 i &
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Imagen 27 - Registro de exclusiones
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Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil S h 2 o
Sistema de Gestién Humana 2.0 *

6 Cuadro de vigencia y modificaciones de este manua |

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Agregado de “Cuadro de Vigencia y

V3 03/05/2012 modificaciones” y “Cuadro de Aprobacién”

Agregado de la parte de Mantenimiento de

V2.1 16/12/2011 . .
Asignaciones.

7 Cuadro de aprobacién de esta version del manual

VERSION ELABORO REVISO
3 Nancy Calisto Edgardo Olivera
2.1 Victoria Zorrilla Nancy Calisto
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