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Introduccion
El objetivo de este documento es construir una guia detallada de las tareas que un

trabajador puede realizar para gestionar incidencias en el SGH 2.0. Esta dirigido a
aquellas personas que tengan el rol Autogestion y a aquellas que tengan el rol

Responsable de Parte.

Las personas que tengan el rol Autogestion van a poder gestionar su propio presentismo
en el sistema. Esto significa que podran solicitar sus incidencias y consultar su Parte Diario

y Parte Mensual de Incidencias.

Las personas que tengan el rol Responsable de Parte van a poder gestionar las incidencias
de un grupo de personas que le serd asignado, solicitando incidencias para ellos vy

pudiendo consultar el Parte Diario y Parte Mensual de Incidencias de esas personas.

En la explicacidon de cada funcionalidad se mencionardn conceptos usuales en la operativa
del mddulo de Presentismo. Algunos de ellos se explicardn de acuerdo a las necesidades

especificas del presente manual.

En caso de dudas acerca del significado de algunos conceptos que no estén explicados
aqui, se recomienda la lectura del Glosario de Términos, documento que aparece en la

misma direccién donde esta publicado este documento.

Es necesario tener en cuenta que las incidencias posibles para cada persona varian de
acuerdo al tipo de control de presentismo que tenga asignado, por lo tanto algunas de
ellas pueden no ser posibles para algunos tipos de control. Se daran algunos ejemplos

para ilustrar esto:

« El sistema no generard Llegada Tarde para una asignaciéon con un tipo de control
Diario Flexible

« El sistema no generara Llegada Tarde ni Salida Anticipada para una asignacién de

Control Semanal ni para una asignacién que tiene Control Presencial.

« El sistema no generara Falta Con Aviso ni Entrada Tarde ni Salida Anticipada para

una asignacion con tipo de control Sin Control.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

4|59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil Sgh 2 o

1 Conceptos previos

1.1 Asignacion
Una Asignacion es la asociacion de una persona a una Unidad Organizativa donde

desempefia su vinculo. Una Asignacién tendra asociada en la aplicacion la Configuracién
del Presentismo, es decir la forma en que se realizara el control de presentismo. Por
ejemplo, si la asignacion tendra horario fijo o rotativo, si trabaja en dias feriados, si tiene

jornada corrida o cortada, etc.

1.2 Tipo de Incidencia
Un Tipo de Incidencia es un tipo de evento previsto en el Reglamento de Asistencia de una

Unidad Ejecutora que puede ser una novedad de presentismo para una asignacién. Por

ejemplo, son tipos de incidencias: Entrada Tarde, Paro de Dia, Licencia Anual, etc.

1.3 Incidencia
Una Incidencia es la ocurrencia de un Tipo de Incidencia para una asignacién en un

determinado periodo de tiempo. Por ejemplo, son incidencias: Entrada Tarde de Juan
Pérez el dia 25 de octubre de 2011, de 8:00 a 8:16 hs, Licencia Anual de Maria Gonzalez

el dia 28 de octubre de 2011.

1.4 Atributos de los Tipos de Incidencia
Para comprender las funcionalidades relacionadas con el ingreso y autorizacion de

incidencias, es necesario tener nociones generales sobre las caracteristicas o atributos que
pueden asociarse a las diferentes incidencias y que definen los controles que el sistema

tiene sobre ellas, los pasos del proceso de autorizacion, etc.

Se explicardn algunos de estos atributos para una mejor comprension de las

funcionalidades.

De acuerdo a la forma en que estad configurada la aplicacion en cada Unidad Ejecutora,

puede haber variaciones en el comportamiento de los tipos de incidencias.

El usuario de Autogestion debera tener presente principalmente los siguientes atributos:
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1.4.1 Unidad de Medida
La Unidad de Medida puede ser minutos, horas, dias, meses, afios, etc. Indica que el

nimero que se debera digitar cuando se ingrese la incidencia, esté medido en esa unidad.

1.4.2 Afecta a dias
Existen tres opciones para este atributo: calendario de trabajo, dias corridos, dias habiles.

Esto tiene relacion sobre cuantos dias se cuentan entre la fecha desde y la fecha hasta de

la incidencia.

Por ejemplo, si se ingresa una incidencia desde el 15 al 30 de agosto de 2011, veamos

cémo es el calculo que realiza el sistema en cada caso.

+ Calendario de trabajo. Se cuenta un dia por cada dia entre el 15 y el 30 de
agosto de 2011 en los que le correspondia trabajar a la persona. Si la persona
trabaja de lunes a viernes y descansa feriados, se contaran 11 dias. Si la persona
trabaja 5 dias corridos y descansa 1, y el dia 15 de agosto de 2011 fue el primero
de los 5 dias de trabajo corridos, se contaran 14 dias. Por ejemplo, la licencia anual

se contabiliza asi.

« Dias corridos. Se cuenta un dia por cada dia que haya entre el 15 y el 30 de
agosto, sin tener en cuenta cuales son los dias laborables para la persona. En el
caso del ejemplo se cuentan 16 dias. Por ejemplo la licencia por enfermedad se

contabiliza asi.

- Dias habiles. Se cuenta un dia por cada dia habil entre el 15 y el 30 de agosto,
independientemente de cual sea el calendario de trabajo de la persona. En el caso
del ejemplo se cuentan 11 dias. Por ejemplo la Licencia por Paternidad se

contabiliza asi.

1.4.3 Requiere motivo obligatorio
Se explicard a través de un ejemplo: Cuando se ingresa una comisidn, debe ingresarse

obligatoriamente el motivo para que quien la vaya a autorizar tenga informacion al

respecto de la tarea desarrollada o del lugar donde se realiz6 la comisién.

1.4.4 Requiere autorizacion
Hay tipos de incidencias que requieren autorizacién y otros que no. En caso de que

requiera autorizacion podra determinar el tipo de escalamiento de la autorizacion que
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indica la forma en que la incidencia escala en la cadena de autorizantes de la unidad. Los

tipos de escalamientos son:
* Sélo Unidad Organizativa de la Asignacién
= Todos los niveles desde la UO de la Asignacion, hasta la UE
= Hasta una Unidad valida para autorizar incidencias

1.4.5 Requiere certificado
Este atributo indica si cuando se ingresa o luego de incurrida la incidencia es necesario

que la persona que la utiliza presente un certificado.
Ejemplos:

« Una incidencia de Citacion de Juzgado requiere que en forma previa a incurrirla, la

persona presente el documento de citacion.

« Una incidencia de Licencia por Estudio requiere que la persona presente un
certificado luego de incurrir la incidencia, indicando en qué fecha fue el evento por

el cual solicitd la licencia.

« Una incidencia de Licencia por Corte Electoral requiere que la persona presente un
certificado de actuacién en una Mesa Electoral para que se genere un saldo de

licencia corte a su favor.

1.4.6 Define cuenta corriente
Si cada vez que se usa la incidencia va a “descontar” o “acumular” de una cuenta se dice

que la misma define cuenta corriente. Un ejemplo es la incidencia Licencia Anual.

Para algunos Tipos de Incidencias que tienen Cuenta Corriente, es necesario que la unidad
de Registro y Control haya cargado el saldo inicial correspondiente a la asignacién. Por
ejemplo para la Licencia Corte Electoral, Registro y Control carga el saldo cuando el

interesado presenta el certificado de actuacién en un acto eleccionario.

Para otros Tipos de Incidencias, el sistema calcula periédicamente un saldo inicial de todas
las asignaciones que tengan ese Tipo de Incidencia. Por ejemplo, anualmente se carga el

saldo de Licencia Anual, mensualmente se carga el saldo de Horas Particulares.
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2 Menu general

El usuario que soélo tiene el rol Autogestion y el que tiene el rol Responsable de Parte

tendra como pantalla inicial la que se muestra en la Imagen 1.

Bienvenidz: ML

O | Bandeja de
r

Entrada Filtros

Asunta

Tarea

Fecha de Inicio I a]

~ Presentismo

Solicitud de
Incidencias a Futuro

Parte Diarig

Parte Mensual

@\) Contacto @\) Mesa de Ayuda
N\_/ 7/ 158556

/s p——

al del Uruguay

Imagen 1. — Pantalla inicial

El usuario con rol Responsable de Parte tendra un botén adicional en las pantallas de la
aplicacién que le permitird cambiar la asignaciéon seleccionando una persona de su unidad,

como se muestra en la siguiente Imagen.

Agregar Incidencia

to 11115626 Cedula de Identidad 2=
MARIA
GOMEZ

Presidencia de |a Republica Cambiar de Asignacion

Oficina Nacional del Servicio Civil
Cambiar de Asignacidn

Dlireccign - Proyectos Asesor Informatico

Estado Activa

Con ambos roles se podrd mantener, es decir solicitar, dar de baja y consultar
incidencias, tanto sea en forma planificada por la opcién de Solicitud de Incidencias a
Futuro (ver Imagen 1, recuadro A) como las ya ocurridas, por las opciones de Parte Diario

y el Parte Mensual (ver Imagen 1, recuadro B).
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3 Bandeja de Entrada

En la bandeja de entrada apareceran las tareas que estan esperando una accion de parte

del usuario. Ver la explicacién de su uso en el manual de usuario Operativa General.

4 Solicitud de Incidencias a Futuro

La opcién de Solicitud de Incidencias a Futuro permite ingresar incidencias en forma
planificada. Por esta opcidon sélo sera posible el ingreso de incidencias de dias, como por
ejemplo Licencia Anual o Falta con Aviso. Es decir, no sera posible ingresar incidencias que
se miden en horas y minutos, como por ejemplo Salidas Particulares o Comisiones en

Horas.

Al dar “Click” en la opcidon Solicitud de incidencias a Futuro aparecera la pantalla mostrada

en la Imagen 2.
Agregar Incidencia
o | Bandejade
’:' Entrada Documento 11111261 Cédula de Identidad 2=

Nombres  MARIA LAURA

Unidad Presidencia de la Repiblica
Isnocllz‘:ungi:sea Fitiiro Oficina Hacional del Servicia Civil
e e ; Sisterna de Gestion Humana - Implantacian

Parte Diario

Parte Merisual Estado  Activa

Tipa de Incidencia | «Seleccione un Tipo de Incidencias v A

Motiva

¥ Confirmar | X Cancelar

Imagen 2 — Solicitud de incidencias

4.1 Seleccion de la incidencia a solicitar
Se debera elegir la incidencia de la lista desplegable que aparece al dar “Click” en la flecha

al costado del campo Tipo de Incidencia (Ver Imagen 2, recuadro A).
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Si tiene dudas acerca de cudl es la incidencia que corresponde ingresar en un caso

particular, contactese con la Mesa de Ayuda a través de los teléfonos o correos que

aparecen al pie de la pantalla del sistema (ver Imagen 1, recuadro C).

De acuerdo a la incidencia seleccionada seran diferentes los datos que aparecen a

continuacion y también el proceso de la misma. En los siguientes parrafos se detallaran

los campos a ingresar y la informacion que se despliega en cada caso.

4.2 Ingreso de Fechas de la incidencia
Luego de seleccionar el tipo de incidencia a ingresar, se debe especificar el periodo de

tiempo. Aparecera una pantalla del estilo de la que aparece en la Imagen 3.

Agregar Incidencia

Documento 11111261 Cédula de Identidad ==

Mombres  MARIA LAURA

apellidos GOMEZ MARTINEZ

Unidad Presidencia de la Repldblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sistema de Gestian Humana - Implantacion

Estado Activa

Tipa de Incidencia Falta con Awviso

Py

wcidencia conlleva descuento,

A

Fecha Desde za/06/2012 (i)

Fecha Hasta za/06/2012 (i)
Cantidad 1 Dias

Afecta a dias Calendaria de Trabajo

Motivio

~ Confirmar X Cancelar

Imagen 3 — Solicitud de incidencias — Selecciébn de  fechas

En esa pantalla se deben seleccionar las fechas (desde y hasta) en los campos

correspondientes (ver Imagen 3, recuadro A). Para ello se puede hacer “Click” en el icono

]

|_1|1?|

de calendario

Modulo de Presentismo SGH 2.0 -

, aparecera una pantalla como la que aparece en la Imagen 4.
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Docurnento 11111261 Cédula de Identidad

Mombres  MARIA LAURA

Estado Activa

Tipa de Incidencia Falta con Aviso

Fecha Desde

Fecha Hasta

afecta a dias
Mativo

Agregar Incidencia

gpellidos  GOMEZ MARTIMNEZ

Unidad Presidencia de la Replblica
Cficinag Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestion Humana - Implantacion

o

Atencidn: Este tipo de incidencia conlleva descuento,

Eo| 8o Hovy P B
Dom Lun Mar Mie Jue Wie Sa
1
3 < 5 =] 7 g
15 1

22 2

Wiernes, 29 de Junio de 2012
thoy)

f4 i

-

b
2
El
=]
3

20 [

~  Confirmar | X Cancelar

Imagen 4 — Solicitud de incidencias - Calendario

Al dar “Click” en un dia del calendario, en este caso el 7 de diciembre, esa fecha quedara

ingresada en el campo de fecha. En el caso de la Imagen 4, se carga 07/12/2011 en el

campo Fecha Desde. Lo mismo para el campo Fecha Hasta. Luego de ingresadas ambas

fechas, al dar “Click” en el botén , el sistema calculara el total de dias de la

incidencia en funcién de las fechas ingresadas. En el ejemplo se ha ingresado una Falta

con Aviso desde el 7 hasta el 9 de diciembre, por lo tanto se contabilizan 3 dias. Es de

hacer notar que el calculo de dias que realiza el sistema depende del atributo de Ia

incidencia llamado: Afecta a dias (ver 1.4 Atributos de los Tipos de Incidencia, pagina 5).

Si la incidencia ingresada no requiere el ingreso de motivo, como es el caso del ejemplo,

aparecera una pantalla como la que se muestra en la Imagen 5. En esa pantalla el sistema

solicita la confirmacion de que se desean ingresar 3 dias de Falta con Aviso (ver Imagen

5, recuadro A).
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Agregar Incidencia

Docurnento 11111261 Cédula de Identidad =
Mombres MARIA LALURA
¢ apellidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Fresidencia de la Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Humana - Implantacidn

Estado Activa

Tipo de Incidencia Falta con Aviso

Atencidn: Este tipo de incidencia conlleva descuenta.

Fecha Desde 03407 /2012

Fecha Hasta 03/07/2012

Cantidad 1 Dias

Afecta a dias Calendario de Trabajo
Motivo

ilos datos de la Incidencia son correctos?

A

Imagen 5 — Confirmacién de Solicitud de Incidencia

Al dar “Click” en el botén se vuelve a la pantalla anterior (ver Imagen 3). Al dar

. , ~  Si L . ;. . L .
“Click” en la botdn la incidencia quedara ingresada. Si se trata de una incidencia
que requiere autorizacion del Responsable de Unidad, aparecera la solicitud de

autorizacion en su Bandeja de Entrada.

4.3 Casos de Motivo obligatorio
Si la incidencia requiere motivo obligatorio (ver 1.4 Atributos de los Tipos de Incidencia,

pagina 5), el usuario deberd ingresar necesariamente un texto justificando el motivo de

solicitud de la incidencia. Si el usuario no ingresa motivo, el sistema avisara luego de dar

“Click” en el botdn (ver Imagen 3). Aparece un mensaje indicando la necesidad
del ingreso de un motivo, (ver Imagen 6, recuadro A) y no permitira ingresar la incidencia

hasta que se coloque un comentario en el campo Motivo (ver Imagen 6, recuadro B)
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Agregar Incidencia

to 11111154 Cédula de Identidad =
JUAN
PEREZ

Fresidencia de |la Repiblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamento de Tecnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registro y Control

Estado Activa

El Tipo de Incidencia reguiere gue ingrese un Motivo de forma cbligatona A

dificados
tificados se requieren y cuando deben presentarse.

Imagen 6 — Aviso de Incidencia con Motivo obligator o

4.4 Casos de Incidencias que requieren certificacion.
Si la incidencia requiere certificacién (ver 1.4 Atributos de los Tipos de Incidencia, pagina

5) esto sera indicado en la pantalla al seleccionar la incidencia (ver Imagen 7, recuadro

A). El botdn Visualizar que menciona el mensaje es el botén =

que aparece a la derecha
del campo de seleccién de incidencia. Al dar “Click” en ese botdn, aparecera una pantalla
como la de la Imagen 8, indicando el tipo de certificados que se necesitan para acreditar

la incidencia.
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Agregar Incidencia

nto 11111154 Cédula de Identidad 2=

JUAN

FEREZ

Unidad Presidencia de la Replblica

Oficina Macional del Servicio Civil

Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestién Humana - Unidad de Registro v Control

Estado Activa

Tipo de Incidencia

udles certificades se requisren v cudndo deben presentarse: A

Fecha Desde EEs s r )
Fecha Hasta 02/12/2011|[
Cantidad Dias

« Confirmar | X Cancelar

Imagen 7 — Aviso de Incidencia que requiere certifi  cado

Tipos de Certificados asociados a un Tipo de Incidencia

Tipe de Incidencia Citacién Juzgado por Dia

Nota del Jerarca En forma Posterior al usufructo 10 Dias

1-1de1

Imagen 8 — Certificados asociados a una incidencia

4.5 Casos de Incidencias con Cuenta Corriente asociada.
Si la incidencia tiene una cuenta corriente asociada (ver 1.4 Atributos de los Tipos de

Incidencia, pagina 5), luego de seleccionar el Tipo de Incidencia, el sistema mostrara una
pantalla como la que aparece en la Imagen 9. En esta pantalla se puede ver el saldo

actual de la cuenta corriente de la incidencia, previo a la contabilizacién de los dias que se
estan solicitando en la pantalla.

En el ejemplo se ha seleccionado el Tipo de Incidencia Licencia Anual, y las fechas desde
el 19 al 22 de diciembre de 2011. Aparece el Disponible actual de Licencia Anual del

usuario y el Disponible luego de ingresada la incidencia (ver Imagen 9, recuadro A)
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Agregar Incidencia

Cocurnents 11111261 Cédula de Identidad ==
Mombres  MARIA LALRA
apellidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidad Presidencia de la Republica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Sisterna de Gestion Hurmana - Implantacion

Estado Activa
Tipo de Incidencia Licencia anual e
Fecha Desde 03/07/2012 if)
Fecha Hasta 0s/07/z012 (i
Cantidad 3 Dias

Cisponible actual de Cuenta Corriente 11 Dias (LJ
Disponible luego de ingresada g Dias

afecta a dias Calendario de Trabajo A
Ll !

«  Confirmar | ®* Cancelar

Imagen 9 - Solicitud de incidencias con Cuenta Corriente

ﬁ, aparecera una pantalla como la de la Imagen 10.1

Si el usuario da Click en el botén
donde se visualizan los datos de la Cuenta Corriente de la Licencia Anual de la persona. Se
ve desde cuando la persona puede hacer usufructo de la licencia (ver Imagen 10.1,
recuadro A). También se ve en esta pantalla la fecha de vencimiento para el usufructo
(ver Imagen 10.1, recuadro B) en caso de que no tenga vencimiento se sefiala con una

fecha de vencimiento vacia, como es el caso del ejemplo.

Puede suceder que la persona tenga otra Solicitud de Incidencia previamente ingresada y
que estd a la espera de autorizacidn. En ese caso se ve una pantalla como la de la Imagen
10.2, donde ademas de lo indicado en la Imagen 10.1, aparece informacién sobre las
solicitudes pendientes (ver Imagen 10.2, recuadro A).
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Yisualizar Cuentas Corrientes

Documento 11111261 Cédula de Identidad =
Mombres  MARIA LAURA
Apellidos GOMEZ MARTINEZ

Unidad Presidencia de la Republica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sistema de Gestion Humana - Implantacian

Estado Activa

Tipo de Incidencia Licencia Anual

Wigente Desde 0i/0L/z01z | A
Wigente Hasta L B
Dispanible 11 Dias \'E)

Movimientos

Incluir Movimientos Cancelados

Facha "."-Elltlr Credit 5 -
28/06/2012 Por Incidencia 15
22/02/201% Por Incidencia ]
01/01/2012 Por Apertura 15 J

r_____________________________________________|
1-3de3

Imagen 10.1 - Visualizacion de Cuenta Corriente
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Yisualizar Cuentas Corrientes

Docurmnento 11111261 Cédula de Identidad ==
Mombres MARIA LAURA
apellidas SOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de la Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestion Humana - Implantacion

Estadao Activa

Tipo de Incidencia Licencia Anual

Yigente Desde 01/ 01/2012
Vigente Hasta £
Disponible 2 Dias

Movimientos

Incluir Movimientos Cancelados?

Fecha Yalor Criadito:

28062012 Por Incidencia

227022012 Por Incidencia

0170172012 Por Apertura

1-3de3
Incidencias Pendientes de Autorizacion A
Desde  JHasta |cantidad] |
0370772012 00:00:00 04072012 00:00;00 2 Dias

Imagen 10.2 - Visualizacion de Cuenta Corriente y Solicitud Pendiente de

Autorizacion

En estas pantallas (Imagenes 10.1 y 10.2) aparece el icono. Al poner el cursor por
encima del mismo aparece informacién sobre la forma en que el sistema hace los célculos
para dar el saldo actual. La Imagen 11 muestra el mensaje que aparece para el caso de la
licencia anual.
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¥isualizar Cuentas Corrientes

Documento 11111261 Cédula de Identidad =
Mombres MARIA LAURA
Apellidos GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de la Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestion Humana - Implantacian

Estado fctiva

Tipo de Incidencia Licencia A&nual

Wigente Desde 0i1/01/z012

Wigente Hasta Fal

Disponible 9. Dias {'___;:?

Movimientos |EI Disponible = Créditos - Débitos - Incidencias Pendientes de Autorizacidn i

Incluir Movimientos Cancelados

28/06/2012 Por Incidencia
22/02/2012 Por Incidencia

01/01/2012 Por Apertura 15 {m

= |
1-3de3

Incidencias Pendientes de Autorizacion

Desde __ JHasta _|cantidad] |
03/07/2012 00:00:00 04072012 00:00:00 2 Dias

Imagen 11 - Calculo de Cuenta Corriente

El mensaje indica que en el calculo del saldo de licencia se estdn restando aquellos dias
que la persona ya puede haber solicitado y estan para la aprobacion del Responsable de
Unidad. Esto significa que si el Responsable de Unidad no autoriza la licencia aumentara el
saldo de la Cuenta Corriente. Por este procedimiento se asegura que la persona no puede
pedir mas que el saldo resultante de la licencia que ya ha gozado mas la que ha solicitado,

aunque aun no esté autorizada.

Para todos los Tipos de Incidencia con Cuenta Corriente asociada, aparecera un mensaje

similar al de la Imagen 11.

Si desde la pantalla de la Imagen 11 se da “Click” en el botén 1:r

se podra visualizar
informacién adicional sobre la Cuenta Corriente en cuestion. Para el ejemplo de Licencia

Anual que estamos usando, aparece una pantalla como la que se muestra en la Imagen
Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12
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12. Esa pantalla muestra informacién sobre el origen de la Cuenta Corriente, si se cred por
un ingreso manual o por generacién automatica por el sistema, etc. Se trata de
informacién que permite auditar los movimientos de saldos en las cuentas corrientes.

Describiremos los campos que aparecen:
» Accién: Si el Ultimo movimiento fue de Crédito o Débito
« Cantidad: Cantidad de unidades de medida del Ultimo movimiento

» Fecha valor: Fecha de vigencia del valor con que fue actualizada la cuenta corriente
del movimiento. En el ejemplo se cargaron 10 dias de crédito vigentes desde el
1/1/2010

+ Fecha realizado: Fecha del dia en que se realiz6 el Gltimo movimiento de la cuenta

corriente.
« Usuario: Usuario que realizo el ultimo movimiento

» Estado: Indica si el movimiento ya fue procesado o se encuentra anulado. Esto

define si esos dias estan disponibles para su goce o no.

« Observaciones: Comentario que ingresd el usuario que hizo el movimiento de la

cuenta corriente.

« Tipo de movimiento: Si se trata de un movimiento inicial de la cuenta corriente o

una actualizacion posterior.
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¥isualizar Cuentas Corrientes

Docurnento 11111261 Cédula de Identidad ==
Mormbres MARIA LALRA
fpellidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Fresidencia de |a Repiblica
Oficinag Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Humana - Implantacidn

Estado Activa

Tipo de Incidencia Licencia Anual

Vigente Desde 01/01/2012
Wigente Hasta P
Disponible 11 [as

Movimientos

Incluir Movirmientos Cancelados? NGO A

Fecha Walor|Tipo:  [creditos|Eéhi -. Accion Ciébita
28/06/2012 Por Incidencia 1 Cantidad 3 Dias

---- i e

Fecha Realizada 08/06/2012 1414121
0170172012 Por Apertura

Usuario cmata
Estado Procesado
Loipadaed Ohservaciones

Tipo de Movimiento Por Incidencia

Imagen 12 - Informacion adicional sobre Cuenta Corriente de Incidencia

. , L errar .
Al dar “Click” en el botén se vuelve a la pantalla anterior (ver Imagen 9).

4.6 Confirmacion de ingreso de incidencia
Cuando en la pantalla Agregar Incidencia (ver Imagen 9), luego de ingresar Ia

informacidn solicitada, el usuario da “Click” en el boton el sistema realizara
una serie de controles, y podra desplegar mensajes de error. En la Imagen 13 se muestra

un ejemplo de mensaje de error posibles en esta instancia.
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Agregar Incidencia

Docurnento 11111261 Cédula de Identidad =
Mornbres  MARIA LAURA
apelidos  GOMEZ MARTINEZ

nidad Presidencia de |a Repablica
Cficing Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Hurmana - Implantacidn

Estado Activa

La Incidencia supera el tope previsto para la cuenta corriente asociada
Tiene Incidencias Solicitadas Solicitadas o Autorizadas el dia 03/07/12

Tipo de Incidencia Licencia Anual e
Fecha Desde o3/07/z012 il

Fecha Hasta 2s/07/201z i)

Cantidad 16 Dias| A

Disponible actual de Cuenta Corrients 11 Dias  TJ|

Disponible luego de ingresada 0 Dias

afects 5 dias Calendario de Trabajo B

[otivi

¥ Confirmar | ¥ Cancelar

Imagen 13 — Mensaje de error en ingreso de incidenc ia

Si no hay errores, aparecera una pantalla como la que se muestra en la imagen 14, donde
se solicita nueva confirmacion. Esta nueva pregunta permite que el usuario pueda revisar
lo ingresado.
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Agregar Incidencia

Docurnento 11111261 Cédula de Identidad ==
Mormbres MARTA LALIRS
apellidos GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de la Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Humana - Implantacian

Estado Activa
Tipo de Incidencia Licencia Anual
Fecha Desde 1070772012
Fecha Hasta 1170772012
Cantidad 2 Dias
A
UI HUII;UIE ST UT JTTTLg UII;EIILE L L T3 ﬁ
Disponible luego de ingresada 2 Dias
Afecta a dias Calendario de Trabajo B

ilos datos de la Incidencia son correctos?

Imagen 14 - Calculo de tiempo de una incidencia.

En esta pantalla el sistema muestra un ejemplo del calculo de la Cantidad, de acuerdo al
Tipo de Incidencia y a las condiciones de trabajo de la persona. En este ejemplo la
persona se toma una Licencia Anual, la cual se mide en dias, entonces la cantidad
calculada por el sistema esta expresada en dias. El sistema ademas calculdé que son cuatro
dias (ver Imagen 14, recuadro A), porque entre el 19 y el 22 de diciembre hay cuatro dias
habiles y porque la incidencia se calcula segin Calendario de Trabajo (ver Imagen 14,
recuadro B), y la persona tiene un calendario de trabajo de dias habiles. Este ejemplo
muestra que el cdlculo de dias tiene en cuenta factores que tienen que ver con la
asignacion de presentismo de la persona y factores que tienen que ver con la definicidon de

la incidencia en cuestion.

El sistema pregunta si los datos ingresados son correctos (ver Imagen 13, recuadro C). Si
se da “Click” en el botén, se vuelve a la pantalla de la Imagen 9. Si se da “Click”

v si - . - - i -,
en el boton- la incidencia queda solicitada y de acuerdo a la incidencia en cuestion

pasara a diferentes instancias de autorizacion.
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4.7 Autorizacion de incidencia solicitada
En cuando al proceso de autorizacion de incidencias, existen varias posibilidades

dependiendo de la forma en que se ha configurado este aspecto en cada Unidad

Ejecutora:

« Incidencias autorizables por el Responsable de Unidad. Ejemplos de ellas son:

Horas Particulares, Licencia Anual, Salida en Comision.

« Incidencias que no requieren autorizaciéon por parte del Responsable de Unidad,
pero tienen como requisito la presentaciéon de certificados emitidos por otras
instituciones que las avalen. Ejemplos de ellas son: Fallecimiento de Familiar,

Licencia por Adopcidn, Citacién en Juzgado.

« Incidencias que no requieren ningun tipo de autorizacion ni certificaciéon. Ejemplos

de ellas son: Llegada Tarde, Salida Anticipada, Paro de Transporte.

Es necesario tener en cuenta que, dado que la aplicacion es parametrizable para cada
Unidad Ejecutora, puede suceder que alguna de las incidencias puestas como ejemplo en
alguno de los casos anteriores, se comporte de manera diferente a lo descripto. Por ello es
importante que los usuarios de la aplicaciéon consulten en la Mesa de Ayuda de la Unidad

Ejecutora si tienen dudas sobre el comportamiento de alguna incidencia en particular.

En el caso de ser una incidencia que requiere autorizacion del Responsable de Unidad,
aparecera una tarea en la Bandeja de Entrada del Responsable de Unidad, indicando que
tiene la incidencia para autorizacion. Si el Responsable de Unidad la autoriza, finaliza el
proceso. Si no la autoriza, el usuario vera una notificacién en su Bandeja de Entrada que
le indica el rechazo y el motivo que indicé el Responsable de Unidad. En ese caso podra

ingresar otra incidencia para ese dia.
Si no requiere autorizacién quedara finalizado el proceso de Ingreso de Incidencias.

También pueden haber incidencias que requieran mas de una autorizacion, es decir que
ascienden en la escala jerarquica mas alld del Responsable de Unidad de quien depende
directamente la persona. Por ejemplo una licencia sin goce de sueldo puede requerir

autorizacién por encima del Responsable de Unidad.

El resultado de la aprobacion de una incidencia se puede visualizar en la Bandeja de

Entrada (ver operativa con la Bandeja de Entrada en el manual de usuario Operativa

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

23|59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil Sgh 2 O

General) o en el propio Parte Diario que se puede consultar dando “Click” en el botén
Parte Diario del Menu General (ver Imagen 1, recuadro B). Cuando una incidencia es
autorizada, aparece el tramo de tiempo en verde en el Parte Diario (ver Imagen 15,
recuadro A), y el mensaje indicando que esta autorizada en la grilla inferior (ver Imagen
15, recuadro B).

Cuando una incidencia es rechazada, aparece el tramo de tiempo en rojo en el parte

Diario (ver Imagen 16.1, recuadro A), y en la grilla inferior aparecera la ultima incidencia

que fue rechazada (ver Imagen 16.1, recuadro B). Si se da “click” en el botén = se

podra visualizar informacion correspondiente al estado de la Ultima incidencia ingresada
(ver Imagen 16.2). Si Dando doble “Click” sobre la barra en rojo el usuario podra ingresar
una nueva incidencia desde el propio Parte Diario. Para mayor explicacién sobre el ingreso

de incidencias desde Parte Diario ir en este mismo manual al item Mantenimiento de Parte

Diario.
Parte Diario: Martes 8 de Noviembre de 2011 - Diario Fijo
O | Bandeja de
)
= ' Entrada Acignacién: (Pronia)
Documento 11111154 Cédula de Identidad 2=
= Nombres  JUAN
Solicitud de _
Incidencias \ FEREZ
T Ur Presidencia de |la Replblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Darte Mensiial E;ﬁ::_i;c‘amer'tc de Tecnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registro v
e — -
Estado Activa

T R n s n

0800 17:00
| FechalMarca Desdaltioo | | |Marca Haswltipo | | [Minutos|Deseripcion [ il
Marca Marca Incidencia
08/11/2011 05:00 En[rada Ficticia 17:00 salids g <0 Autorizads - Paro x|
mal Farmal
Formal Formal de dia

B .

Imagen 15 — Parte Diario con Incidencia de dia auto  rizada
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Parte Diario: Lunes 2 de Julio de 2012 - Diario Flexrible

Docurnentn 11111261 Cédula de Identidad 2=
Mombres  MARIA LALURA
Apellidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de [a Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestian Hurnana - Implantacion

Estado Activa

Lunes 2 de Julio de 2012

Parte de Hoy Cuentas Corrientes Ingresar Marca

A

09:00 16:00

Fechaltarca Desdefrion | | | |Marcaastafripa | | | [Minuto:

DZf07 2012 09:00 Entrada Formal Marca Ficticia 16:00 Salida Formal Marca Ficticia 4z Falta Sin Avisao -

Licencia Anua

B

Imagen 16.1 — Parte Diario con Incidencia de diano  autorizada

Yisualizar Incidencia

Documento 11111261 Cédula de Identidad ==
Mombres  MARIA LALURA
apellidos GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de la Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestian Hurmana - Implantacion

Estado Activa

Tipo de Incidencia Licencia Anual

Desde 0z2/07/2012 00:00:00
Hasta 0z2/07/2012 00:00:00
Cantidad 1
Disponible 11 =)
Unidad de Medida Dias
Afecta a dias Calendario de Trabajo
Estado Rechazada
Mativa

Imagen 16.2
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5 Parte Diario
Al seleccionar la opcidon del menu Parte Diario aparecerd una pantalla como la de la
Imagen 17.

Consultar Configuraciéon, dando “Click” en la opcion Configuracion (ver Imagen 17,
recuadro A)

Seleccionar dia, dando “Click” en la opcién Seleccionar dia (ver Imagen 17, recuadro B)

Consultar las Cuentas Corrientes, dando “Click” en la opcidon Cuentas Corrientes (ver
Imagen 17, recuadro C)

Ingresar Cambios de Horarios, dando “Click” en la opcién Cambios de Horario (ver
Imagen 17, recuadro D)

Ingresar Marca, dando “Click” en la opcién Ingresar Marca (ver Imagen 17, recuadro F)

Parte Diario: Miércoles 7 de Diciembre de 2011 - Diario Fijo

Asignacidn (Propia)

Documents 11111154 Cedula de Identidad 2=

JUAN
PEREZ

Presidencia de la Repoblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamento de Tecnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registro y Control

Acti B

Ingresar Marca

09:00 17:00
| FechalMarca Desdeltipo | | | IMarcaHastafrioo | | | lminutos|pescripcion | | ] |
07/12/2011 09:00 Entrada Marca 17:00 Salida Marca agg Falta Sin Aviso - Falta o [+
Formal Ficticia Formal Ficticia con aviso

Imagen 17 — Parte Diario
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5.1 Consulta de Configuracion de Presentismo
Dando “Click” en la opcidon: Configuracion (ver Imagen 17, recuadro A) aparecera una

pantalla con todos los datos del presentismo de la asignacién. Ver Imagenes 18.1 y 18.2.
Para una explicacién detallada del significado de los campos que aparecen en esta pantalla
consulte el Glosario de Términos o solicite asesoramiento en la Mesa de Ayuda a través de

los contactos que aparecen al pie de su pantalla.

Ademas de la informacién que aparece en la propia pantalla, podra consultar datos
histéricos de Definicién de la Asignacion dando “Click” en el botdn indicado en el recuadro
A de la Imagen 18.1. Apareceran los usuarios y fechas de asignacién y de Unidad

Organizativa Real (ver Imagen 19)

Asimismo se podran consultar datos histéricos de la definicion de la Configuracion del
Presentismo, dando “Click” en el botdn que aparece en el recuadro B de la Imagen 18.2.
Apareceran los usuarios y fechas del alta y de todas las modificaciones realizadas en la

Configuracién del Presentismo de la asignacién (ver Imagen 20)

Configuracion de Presentismo para una Asignacion
| Bandejade
= Entrada
; 2 i - . Elc)
to 11111154 Cédula de Identidad = Unidad Presidencia de la
JUAN Republica
~ | Presentismo h Oficina Macional del
PEREZ Servicio Civil A
Scolicitud de Presidencia de |z Replblica el 5 T
es 2 PRESUPUESTADOS
Incidencias Oficina Nacional d=| Servicio Civil Régiman ,_?._,fLEq
= = Departamento de Técnicas Aplicadas en il 2L
S e i Gestidn Humana - Unidad de Registro v i - PERSONAL
o Control Escalafon PROFESIONAL
Earte Mensual - ) /ERSITARIO
| e Adiiya oo 16
DO 16
DEN: ASESOR

SERIE: PROFESIONAL
40 horas semanales

07/09/1875

Diaric Fijo, Carga Horaria de 8 horas
01/10/20G8

Imagen 18.1 — Configuracién de Presentismo Parte 1
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Configuracién de Presentismo Detalle de Tipo de Control de Presentismo
Tipo de S ?EEC-‘\E‘C!C-E D!EFID Fio
Coptral 1 Tipo de Control de Carga Horaria Diaria
Marca? Tipo de Control Horario Fijo

- Observaciones
Calendario Lunes a Viernes ¥ no Trabaja los Feriados
Carga Horaria 8,00 Unidad de Medida Horas Detalle de Calendario
Rango para 0800 18:00 = i Lunes a Wiernes y no
Horario BesEnRoan Trabais los Feriados
Tipo Fijo
Horaro m Trabaja los Fenados
Lunes  02:00 17:00 Esbapables?
Trabaja los Feriados No
Martes 0%:00 17:00 Laborables?
Miercoles 09;00 17:00
Jueves  02:00 17:00 LUHES
Viernes  09:00 17:00 Martes
Aaliies . Migrcoles
Edificio Pasillc central, frente a Jusves
Libertad personal Viginies
ccie [ N i
wcidencia 7 x
habilitadas Aval Médico Domingo

Slcitn oo noron Ademas de os dias seleccionados debe

Citacion Juzgado por Hora trabajar en los Feriados?

Feriagos Laborables
Pescanso compensatorio SrEoS ERhoARE

2 Feriados No Laborables
Donacion de Sangre = ?
Donacion Organos y Tejidos
Extraccion Dental

Fallecimiento abusla/o

Imagen 18.2 — Configuracion de Presentismo Parte 2

Aszuntoc Alta de Presentismo 11111154 PEREZ, JUAN

N N S

Asignar Unidad Organizativa Real PEREZ, JUAN 15/07/11 18:30 08/09/11 14:27
Confirmar Unidad Crganizativa PEREZ, JUAN 08/09/11 14:27 08/09/11 14:27
Configuracién de Presentismo PEREZ, JUAN 08/09/11 14:27 08/09/11 14:27

Autorizacién de Configuracién de Presentismo PEREZ, JUAN 08/09/11 14:27 08/09/11 14:27

Imagen 19 — Historico de definicién de la Asignacid6 n

Asuntoc Modificacién de Presentismo 11111154 PEREZ, JUAN

Autorizar Modificacion de Configuracion de Presentismo PEREZ, JUAN 25/11/11 14:12 [/ :

Imagen 20 — Historico de definicion de la Configura  cion de Presentismo

5.2 Mantenimiento de Parte Diario.
Esta opcién permite ingresar, eliminar y consultar las incidencias de un determinado dia.

Es necesario en primera instancia seleccionar el dia, para ello se puede navegar con las
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flechas hacia adelante o hacia atras o seleccionar una fecha en el calendario dando “Click”

en la opcién Seleccionar dia (ver Imagen 17, recuadro B).

La fecha del parte diario seleccionado aparece en el titulo del recuadro (ver Imagen 17,
recuadro E).

5.2.1 Seleccion de fecha del parte diario
' 2 onar dia u

Imagen 21 — Botones de desplazamiento de fechas de  Parte Diario

Las flechas de desplazamiento permiten moverse entre los partes diarios del anterior y el

siguiente al que se esta observando. La flecha npermite avanzar y la flecha .
permite retroceder en el tiempo.

ar dia

Al dar “Click” en la opcién aparecera la siguiente pantalla:

Parte Diario Julio de 2011

11111154 Cédula de Identidad 2=
JUAN

PEREZ

Presidencia de la Repiiblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Diepartamento de Técnicas Aplicadas en Gestidn Humana - Unidad de Registro v Control

Estado Activa

Seleccione el dia del Parte Diario gue dese

onsultar
Mes Siguiente Mes En Curso

Wiernes Sabado Domingo
1 2 3
|
Lunes Martes Migrcoles Jueves Wiernes Sabado Dormingo
4 5 & 7 B8 9 10
v v b hd o
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Imagen 22.1 — Seleccion de fecha desde calendario

Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes Zabado Dromingn
4 5 6 7 B 9 10
v v v o v
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes Sabado Domingo
11 12 13 14 i5 16 17
b v v v L
Lunes Martes Migrcoles Jueves Viernes Sabado Domingo
18 19 20 21 22 23 24
e v v o
Lunes Martes Migrcoles Jusves Viernes Sabado Domingo
25 26 27 28 29 30 31
b v v v L
Jugves 28 de Julio de 2011

" Mesa de Ayuda
stion Humana - Capacitacidn: Sin versionamiento =/ 3 '/ 1503156

k| del Servicio Civil - Presidencia de la Repiblica Oriental del Uruguay

Imagen 22.2 — Seleccion de fecha desde calendario (  continuacion)

El botén ¥ permite acceder al dia correspondiente a la casilla donde aparece en el

calendario.

5.2.2 Visualizacion de Parte Diario
Luego de elegido un dia se podra visualizar la informacién del Parte Diario para ese dia.

Esa informacion se muestra en forma grafica y en forma de texto.

Wiernes 15 de Julio de 2011

09:00 1z:00 13:00153:00 17:00
|Intervalu:| Mo Resuelto (12:00-13:00) i

Imagen 23 — Modo Grafico

El modo grafico resume el control de asistencia de un dia determinado a través de barras
de colores. Por ejemplo el color verde significa tiempo trabajado. Al dejar el cursor sobre
alguno de los intervalos unos segundos aparece un cartel indicando como interpreta el

sistema dicho intervalo. En el ejemplo que aparece en la Imagen 23, el intervalo rojo es
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un intervalo no resuelto, que indica que la persona salié a las 12 hs. y volvié a las 13 hs.
pero no ha ingresado ninguna incidencia justificando esa ausencia. En los casos en que las
marcas incluyen un tipo, por ejemplo, se puede marcar Salida en Comisién, el sistema

propone directamente la incidencia de acuerdo al tipo de marca.

A continuacidon se enumeran los posibles intervalos que pueden aparecer en un Parte
Diario de una asignacion. Es necesario tener presente que los tipos de intervalos son
diferentes segun el tipo de control de presentismo, como ya hemos mencionado
anteriormente. Por ejemplo una asignacion que tenga control presencial no va a tener
nunca una Inconsistencia de Marcas, ya que el sistema solo controla que tenga al menos

una marca por dia de trabajo y nada mas.

Intervalo No Resuelto: Se sefiala en color rojo. Corresponde a un tramo horario que el
sistema no puede justificar automaticamente y que debe justificarse con el ingreso de una

incidencia medida en minutos.

Tiempo Trabajado Fuera de Carga Horaria: Se sefiala en color azul. Corresponde a un

tiempo trabajado que excede la carga horaria de un funcionario determinado.

Salida Anticipada: Se senala en color rojo. Tiempo que faltd para completar la carga

horaria.
Tiempo Trabajado: Se sefiala en color verde. Tiempo efectivamente trabajado.

Falta Sin Aviso: Se sefala en color rojo. Barra que ocupa toda la jornada laboral

indicando que no existen marcas ni incidencias.

Incidencia ingresada y pendiente de autorizacidon: Se senala en color amarillo.
Cuando se ingresa una incidencia para cubrir un intervalo no resuelto, y hasta que esta es
autorizada o rechazada por el Responsable de Unidad o quien corresponda, el tramo

aparecera marcado en color amarillo.

Incidencia generada y pendiente de motivo: Se sefala en color lila. Cuando se genera
una incidencia que requiere motivo obligatorio, el tramo aparecerda marcado en color lila

hasta que el usuario ingrese el motivo correspondiente.
Incidencia Autorizada: Se sefiala en color verde.

Incidencia Anulada: Se sefiala en color rojo.
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Incidencia Rechazada: Se sefiala en color rojo. Queda en este estado una incidencia

que no fue autorizada por el Responsable de Unidad.
Llegada Tarde: Se sefiala en color naranja.

Llegada Tarde Sobregirada: Se sefiala en color rojo.
Omision de Marca: Se sefiala en color rojo.

Inconsistencia de Marcas: Se sefiala en color rojo. En general se especifica
Inconsistencia de Marcas cuando aparecen dos marcas seguidas del mismo tipo, por

ejemplo dos entradas consecutivas.

15f07f2011 09:00 Entrada Morrmal Marca efectuada en Reloj  12:00 Salida Mormal  Marca efectuada en Relaj 180 Tiermpo Trabajada
1570772011 12:00 Salida Mormal  Marca efectuada en Reloj  13:00 Entrada Mormal Marca efectuada en Reloj &0 Intervalo No Resuelto
1570772011 13:00 Entrada Mormal Marca efectuada en Relogp  17:00 Salida Mormal  Marca efectuada en Reloj 240 Tiempo Trabajado

Imagen 24 — Modo Texto

El modo texto muestra lo mismo que el modo grafico pero en formato texto (Imagen 24)
Hora estimada de salida

Esta funcionalidad permite visualizar la hora de salida de una persona a partir de la hora
en que ha registrado una marca de entrada, basandose en la carga horaria diaria
especificada en su configuracion de presentismo. Solo se muestra para el dia de la fecha.

Se aplica soélo para las personas que tienen un horario flexible.

La hora de salida se visualiza por encima de la barra de Parte Diario (ver Imagen 25). El
intervalo representado por la barra comprende desde la hora de entrada hasta la hora en

que el usuario ingresd a la consulta del Parte Diario.

Jueves 22 de Marzo de 2012
Hora de Salida: 16:36

10:06 12:09
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Imagen 25

5.2.3 Solicitud de incidencia
En caso de una Falta Sin Aviso, un Intervalo No Resuelto, una Llegada Tarde (sea Llegada

Tarde o Llegada Tarde Sobregirada), una Salida Anticipada o una Incidencia Rechazada, el
sistema permite ingresar una incidencia en el intervalo que queda sefialado en rojo o en

naranja en el caso de Llegada Tarde.
Para solicitar una incidencia en el intervalo hay dos maneras:

1. Dar “Click” sobre el intervalo en rojo( o naranja en el caso de Llegada Tarde) (ver
Imagen 26). Aparecera un recuadro a la derecha en el cual se puede ingresar una
nueva incidencia para el intervalo (ver Imagen 26, recuadro A). Desde este recuadro
se podra seleccionar una incidencia. Luego de seleccionada la incidencia aparecera una

pantalla como la que se muestra en la Imagen 28. En esa pantalla se debe ingresar el

comentario asociado a la incidencia en cuestion. Al dar “Click” en el botdn
el sistema realizard una serie de controles y puede dar un mensaje de error. Por
ejemplo, en la Imagen 29 vemos un posible error. En este caso se solicitd una
incidencia de Aval Médico por todo el dia, y la incidencia de Aval Médico permite un

maximo de tiempo por vez que se solicita, que es inferior al tiempo solicitado en esta

oportunidad. Entonces aparece el mensaje en letras rojas indicando esa situacion.

Parte Diario: ¥iernes 29 de Junio de 2012 - Diario Flexible

Cocuments 11111261 Cédula de Identidad ==
Mombres  MARIA LAURA
Apellidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de la Repdblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Zistema de Gestidn Humana - Implantacion

Estado Activa

iguracion ' ar dia Parte de Hoy Cuentas Corrientes Ingresar Marca
Wiernes 29 de Junio de 2012 Yiernes 29 de Junio de 2012
Descripcidn Falta sin Aviso

_ peece S
Hasta 16:00
LiH et Minutos 4z0

Agregar Incidencia <3Seleccione el Tipo de Incidencia a Agregar= (W

| FechalMarcaDesdeftipn [ | | [marca Hastafiwe LS L S
29/06f2012 09:00 Entrada Formal Marca Ficticia 16:00 Zalida Formal Marca Ficticia 420 Falta Sin Aviso B
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Imagen 26 — Solicitar Incidencia desde la barra del ~ Parte Diario

2. Dar “Click” sobre el botdn L

correspondiente al renglén donde aparece la incidencia
en cuestion (ver Imagen 26, recuadro B). Aparecerd una pantalla en la cual se puede
ingresar una nueva incidencia que sustituye a la anterior. Se trata de la misma
pantalla que se usa en la opcién Solicitud de Incidencias a Futuro (ver Imagen 2). Al
seleccionar la incidencia aparecera una pantalla como la mostrada en la Imagen 28, si
la incidencia se mide en horas o como la de la Imagen 30 si la incidencia se mide en
dias. Luego el procedimiento sigue como se ha explicado anteriormente en el punto 4

Solicitud de Incidencias a Futuro, P4g.9

Agregar Incidencia

O | Bandeja de
F" Enfiada Documento 11111261 Cédula de Identidad 2=

Mombres  MARIA LAURA

i Unidad Fresidencia de la Replblica
Solicitud de S : e s
e e Oficina Macional del Servicio Civil
i (S e bl Sisterna de Gestion Humana - Implantacion
Parte Diario
Fafie Mgneial Estado fictiva
L
Tipe de Inzidencia { < Seleccione un Tipo de Incidencia> v

Motivo

« | Confirmar | X Cancelar

Imagen 27 — Solicitar Incidencia desde la Grilla
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Agregar Inc

‘ Bandeja de

,_F Entisda Docurmento 11111261 Cédula de Identidad

Mombres  MARIA LAURA

s Unidad Presidencia de la Repiblica
%a Futiro Oficina Nacional del Servicio Civil
e Sisterna de Gestion Hurmana - Implantacian

Parte Diario

Earte Mensual Estado Activa

.
Tipo de Incidencia ¢ 4jida Médicaoﬁ'
El Tipo de Incidencia requiere la presentacion de certificados,
Con el botdn Visualizar puede consultar cudles certificados se requieren v cudndo deben presentarss.
Fecha Viernes 29 de Junio de 2012
Hora Desde 03:00
Hara Hasta 16:00
Cantidad 420 Minutos
Miotivo
Imagen 28 — Agregar Incidencia
| Bandeja de
' Entrada

Diocumento 11111261 Cédula de Identidad

Mombres  MARIA LAURA

ntismo apellidos  GOMEZ MARTINEZ

e Unidad Presidencia de la Repdblica
ulleitddg, Oficina Macional del Servicio Civil

Incidencias a Futuro Sisterna de Gestion Humana - Implantacian
Parte Diario

Parte Mensual Estado Activa

L]
La cantidad solicitada supera el valor de Maximo Blogue confiqurado para 2l Tipo de Incidencia
Tipo de Incidencia cgjids Médica=ﬁ.'

El Tipo de Incidencia requiere la presentacion de certificados.
Can gl botdn Visualizar puede consultar cudles certificados se requieren v cuando deben presentarse,

Fecha Wiernes 29 de Junio de 2012
Hora Desde 09:00

Hora Hasta 1e:00

Cantidad 420 Minutos

Motiva Consulta médical

~  Confirmar ncelar
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Imagen 29 — Agregar Incidencia

Agregar Incidencia
o | Bandeja de
[= Enipds Docurnento 11111261 Cédula de Identidad ==
Mornbres  MARIA LAURA
[, apellidos  GOMEZ MARTINEZ
Eaiiekid ds Unidad Presidencia de la Repiblica

Oficina Macional del Servicio Civil

Lcdeiicies srutied Sisterna de Gestion Hurmana - Implantacidn

Parte Diario

Parte Mensual Estada Activa

Tipo de-Incidencia Fallecimiento de Harrnanus_'aI

El Tipo de Incidencia requiere la presentacidn de certificados.
Con el hotan Visualizar puede consultar cusles certificados se requiersn y cusndo deben presentarse,

Fecha Desde
Fecha Hasta

Cantidad 1 Dias
Disponible actual de Cuenta Corriente 0 Dias (T3
Disporible luego de ingresada 0 Dias

Afecta a dias Dias Corridos
Mativo

Imagen 30 — Agregar Incidencia

Marcas por incidencia
Si se desea justificar un intervalo no resuelto con un tipo de incidencia para la cual el

saldo es insuficiente, el sistema mostrard un mensaje advirtiendo que la incidencia supera

el saldo y que quedara una parte sin justificar (ver Imagen 32).

Una vez realizada la confirmacién por parte del usuario, el sistema generard una marca
por incidencia de acuerdo al saldo que posea la persona, y que dividird en dos partes al
intervalo no resuelto. El intervalo justificado con el saldo cambiard a color amarillo,
guedando pendiente de autorizacidon, mientras que el intervalo que supera el saldo

continuara en color rojo (ver Imagen 33).

Por ej: En el parte diario de una persona existe un intervalo no resuelto de 60 minutos
desde las 15:00 a las 16:00 (ver Imagen 31), y desea resolverlo con horas particulares,

pero solo tiene un saldo de 25 minutos.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

36 | 59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil sgh 2 0

Viernes 9 de Marzo de 2012

10:00

15:00

Imagen 31

Al ingresar el tipo de incidencia Horas Particulares aparece el siguiente mensaje:

Tipo de Incidencia

Fecha

Hora Desde
Hora Hasta
Zantidad

Horas Particulares ONSC

Wiernes 9 de Marzo de 2012
15:00

16:00

60 Minutos

Saldo actual de Cuenta Corriente 25 Minutos (T3

Saldo luego de ingresada

Motivo

0 Minutos

Chs: La Incidencia supera el saldo. Si confirrna, quedaran sin justificar 35 Minutos
ilos datos de la Incidencia son correctos?

Si | X Mo

Imagen 32

Si el usuario confirma, se genera una marca por incidencia a la hora 15:25, la cual

coincide con los minutos de saldo, dividiendo en dos partes el intervalo inicial. La primera

parte, -de 15:00 a 15:25-, quedara pendiente de autorizacién, mientras que la segunda, -

de 15:25 a 16:00-, continuard como intervalo no resuelto.
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Viernes 9 de Marzo de 2012

10:00 15:00
ripo [ [ [] tafripa | | | [winutos|D L[]
Marca h Marca
0970372012 10:00 ﬁ';trr;‘if' efectuada 15:00 ﬁz'r':;;l efectuada 300 Tiempo Trabajada
en Reloj en Reloj
Marca Incidencia
f Marca Fendients de
Salida Marca por  efectuada ke
09f03f2012 15:00 15:25 i - 25 =
f03/ Normal efectua;la Incidencia en el el =
en Reloj T, Horas Particulares
OMNEC
e Marca
097032012 15:25 Marca por efectuada 16:00 Entrada e 35 Intervalo Mo
Incidencia en el Norrmal : Resuelto
g en Reloj
Sisterna
Entrada e Salida e ] g
090372012 16:00 Hmee] efectuada 17:00 e efectuada 60 Tiempo Trabajado
en Reloj en Reloj
Imagen 33

5.2.4 Consulta sobre el estado de una incidencia.
Cuando un usuario ingresa una incidencia por la opcion de solicitud de incidencias a Futuro

o por el Parte Diario, luego puede consultar su estado accediendo en el Parte Diario, a la
incidencia en cuestion. Si la incidencia fue rechazada por quien tenia que autorizarla,
aparecera el intervalo sefalado en rojo (ver Imagen 34), si fue aprobada aparecera el
intervalo sefialado en verde. Estas situaciones se pueden visualizar también en la grilla
que se encuentra debajo del Parte Diario: en el caso de que esté aprobada aparecera

como incidencia autorizada, en el caso de que sea rechazada aparecera la ultima

[

incidencia rechazada y con el botén se podra visualizar el estado de la misma.
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Parte Diario: Lunes 2 de Julio de 2012 - Diario Flexible

~ Presentismo

Solicitud de
Incidencias a Futurg

Parte Mensual

Docurnento 11111261 Cédula de Identidad =
Wombres  MARIA LAURA
apelidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidad Presidencia de la Repiblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Humana - Implantacidn

Estado Activa

Lunes 2 de Julio de 2012

0900 16:00

!

0240772012 09:00 Entrada Formal Marca Ficticia 16:00 Salida Formal Marca Ficticia 420 Falta Sin Aviso - Licencia Anu.

magen 34 — Incidencia Rechazada

5.3 Consulta de cuentas corrientes asignadas
dando “Click” en la opcién Cuentas Corrientes (ver Imagen 17, recuadro C) aparecera una

pantalla donde se visualizan las incidencias que tienen cuenta corriente asociadas a la

asignacion (Imagen 35).

Cuenta Corriente

Cuentas Corrientes de una Asignacion

Documento 11111261 Cédula de Identidad &=

Mambres
apellidos
Unidad

Estadn

MARIA LAURA
GOMEZ MARTIMEZ

Presidencia de la Feplblica
Oficina Hacional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Hurmana - Implantacién

Activa

Mastrar Cusntas Corrientes Con Disponible &

Vigente?

Fecha Desde

Vigente v

fiB B

Cuenta Cofriente encia Hasta | D B - Usufructuado + Comprometide’| Pendiente de Autorizacidn

Licencia Anual 2011 01/01/2012 £411 Dias 4 0 Dias a

Licencia Estudiante 01/01/2012 31/1z/2012 9 Dias 11 0 Dias =]

Licencia Examen : : |

R 0i/01/201z aifizfanz 1 Dias a 0 Dias ﬁ
1-3de3

Imagen 35 - Cuentas Corrientes de una Asighacion
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Desde la pantalla de la Imagen 35 se puede consultar la informaciéon de una incidencia en

= en el renglén correspondiente a la incidencia.

particular, dando “Click” en el botdn
Aparecera informacion indicando cuando se cargo el saldo de la cuenta corriente y cudl fue

el valor inicial con el cual fue cargado (ver Imagen 36).

Visualizar Cuenta Corriente

Docurnentn 11111261 Cédula de Identidad =
Mombres MARIA LAURA
apellidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidad Fresidencia de |la Repdblica
Oficinag Macional del Servicio Civil
Sistemna de Gestion Humana - Implantacién

Estado Activa
Cuenta Corriente Licencia Anual
Vigents Desde 01/01/2012
Vigents Hasta T
Disponible 11 Bias @
Usufructuado+Comprometido 4 Dias
Periodo de Generacidn z011

Movimientos

Incluir Movirnientos Cancelados? |

Fecha valorfTipn ___|créditas

28/06/2012 Por Incidencia

22/02/2012 Por Incidencia

01/01/2012 Por Apertura

.|
1-=Fde:3

Imagen 36 — Informacién de la Cuenta Corriente de u  na incidencia

1:r (Ver detalles del

Si en la pantalla de la Imagen 36 se da “Click” en el botén
movimiento) aparecera informacidn mas detallada sobre la carga de esa cuenta corriente,
por ejemplo: el usuario que la cargd, desde qué opcion del sistema, si se traté de un
crédito (aumenta el saldo de la cuenta corriente) o un débito (disminuye el saldo de la

cuenta corriente), etc. Ver Imagen 37.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

40 | 59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil sgh 2 0

Yisualizar Cuenta Corriente

Docurnents 11111261 Cédula de Idertidad ==
Narmbres MaRIA LALRA
apellidos  GOMEZ MARTIMNEZ

Unidad Presidencia de |la Repdblica
Oficing Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestion Humana - Implantacion

Estado Activa
Cuenta Corriente Licencia Anual
Wigente Desde 0i/01/2012
Wigente Hasta P
Disponible 11 Dias
Usufructuado+Comprometido 4 Dias
Perindo de Generacidn 2011
Movimientos

Incluir Movimientos Cancelados? NO

Fecha WalarlTipa  |créditas|oe =0 Accidn Drébito
; : Fecha Walor 28/08/2012
22/02/2012 Por Incidencia Eo ] 2
Fecha Realizado 04/07/2012 16:41:55
01/01/2012 Por Apertura 15 e} Usiiars e
Estado Procesado
1 -3 de:3 Observaciones

Tipo de Movimiento Por Incidencia ﬁ

Imagen 37 — Detalle del movimiento de Cuenta Corrie  nte de una incidencia

5.4 Cambios de Horario/Cambios de Limites
Esta funcionalidad sirve para consultar el estado de los cambios de horario ya solicitados y

para solicitar nuevos cambios de horario. Se aplica sélo para las personas que tienen un
horario fijo. Para las personas con horario flexible existe la funcionalidad de Cambio de

Limite, que tiene el mismo comportamiento.

Cambios de Horario

Cuando el usuario presiona el botén (ver Imagen 17, recuadro D), aparece

una pantalla como la de la Imagen 38.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

41| 59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil Sgh 2 O

Cambios de Horario de la Asignacion

ento 11111154 Cédula de Identidad 2=
JUAN
PEREZ

Presidencia de la Repuiblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestidn Humana - Unidad de Registro y Contral

Estado Activa

Estado | Autorizado v|m l \

4+ Agregar »

[ )
e Do s o s e ors ot e |

g-0ded

Imagen 38 — Cambio de Horario o de Limites

5.4.1 Consulta de Cambio de Horario o de Limite ya solicitado
Para consultar los cambios de horario/limites ya solicitados se deberd completar los

campos que aparecen en el recuadro A (Imagen 38) que actuaran como filtro de la

informacidn a consultar:

« En el campo Fecha se elegird una de las opciones que aparecen al dar “Click”

en el botén = (Sdélo mes en curso, Mes Anterior, Todos).

« En el campo Estado elegird también una de las opciones que aparecen al dar
“Click” en el botéon = (Todos, Pendiente de Autorizacion, Anulado, Rechazado,

Autorizado.

Luego de ingresar la opcidn deseada en los campos Fecha y Estado, se dara “Click” en

el boténa. Aparecera la informacién relacionada en la tabla que aparece en la parte
inferior de la pantalla (ver Imagen 39, recuadro A). En este caso se seleccionaron
todas las fechas, y todos los estados, como puede observarse ya que aparece un
cambio de horario del mes de noviembre y uno del mes de diciembre y ademas uno

estd en estado Anulado y otro Pendiente de Autorizacion.
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Cambios de Horario de la Asignacion

Documents 11111154 Cédula de Identidad 25
JUAN
PEREZ

Presidencia de |a Repiiblica
Oficina Nacional del Servicie Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registro v Control

Estado Activa

Facha ~

Estado ‘ <Todos= vl E

+ Agregar

01/12/2011 01/12/2011 11:00 18:00 Pendiente d= Autorizacion | X l \
24/11/2011 24/11/2011 08:00 16:00 Anulado
1-24de2

Imagen 39 — Consulta de Cambio de Horario o de Limi  tes

5.4.2 Solicitud de Cambio de Horario o de Limites

.. . . s . / =+ | Agre
Para solicitar un nuevo cambio de horario se dara “Click” en el botén (ver

Imagen 38, recuadro B). Aparecera una pantalla como la de la Imagen 40.

Agregar Cambio de Horario

Documente 11111154 Cédula de Identidad 2=
Nombres  JUAN
Apellidos PEREZ

Unidad Presidencia de la Repablica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestién Humana - Unidad de Registro y Control

Estado Activa
Fecha Decde 01/12/201 1)
Fecha Hasta DL“LZIQDFL@
Herario actual 05:00 17:00

fueva hora de entrads 19:00
Motiva para llevar a mi hija al médic

¥ Confirmar | X Cancelar

Imagen 40 — Cambio de Horario/Limites
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En esta pantalla se deberan completar los campos de fecha desde y hasta del cambio de
horario o de limites. El cambio de horario/limites abarcara todos los dias de trabajo de la

persona entre las dos fechas ingresadas, incluyendo la fecha desde y la fecha hasta.

Luego se completara el campo “Nueva hora de entrada”, y al hacerlo el sistema mostrara

la nueva hora de salida calculada.

Por Gltimo se ingresara el motivo del cambio de horario/limites. En ese campo se
ingresara la informacion necesaria para que el jefe conozca los motivos del cambio y
pueda decidir si lo autoriza o0 no. Estos motivos pueden ser laborales, como por ejemplo
asistir a una reuniéon fuera del horario habitual, o personales, de acuerdo a la

reglamentacién vigente en la Unidad Ejecutora.

Al dar “Click” en el botdn el sistema pedird nueva confirmacién por la
correctitud de los datos ingresados. Si se contesta afirmativamente, el cambio quedara en
estado “Pendiente de autorizaciéon”, como se muestra en la pantalla de la Imagen 38. A
partir de esta accion, aparecera una nueva tarea en la Bandeja de Entrada del

Responsable de Unidad indicando que la solicitud esta a la espera de su autorizacion.

Se podra consultar la situacién de la solicitud de Cambio de Horario/Limites a través de la
opcién de Consulta de Cambio de Horario (o Consulta de Cambios de Limites) (ver 5.4.1

Consulta de Cambio de Horario o de Limite ya solicitado, Pag. 39).
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JUAN
PEREZ

Cambiar Contrasena

Bienvenido!

Cambios de Horario de la Asignacion

Documento 11111154  Cédula de Identidad ==
JUAN
PEREZ

Presidencia de |3 Repdblica
Oficina Nacional del Servicia Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestidn Humana - Unidad de Registro v Contral

Estado Activa

Estado | <Todos= v | a
= Agregar
e e e e I
01/12/2011 01/12/2011 11:00 19:00 pendiente de Autorizacion | X
=1 el

Imagen 41 — Cambio de Horario/Limites Pendiente de  Autorizacion

5.4.3 Ingresar Marca
Esta funcionalidad sirve para ingresar una Entrada Formal en caso de que no exista una

ese dia. Puede darse en los casos de que la primer marca del dia sea un Regreso en
Comision o un Regreso Particular, en estos casos el sistema necesita saber la hora de
entrada para calcular la incidencia. Se aplica solo para las personas que tienen un horario
flexible. Al dar “click” en el botdn Ingresar Marca, aparecera una pantalla como la de la

Imagen 42.
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Parte Diario: Lunes 2 de Julio de 2012 - Diario Flexible

Documento 11111261 Cédula de Identidad 2=
Wombres  MARIA LALRSA
Apellidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Presidencia de |la Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Sisterna de Gestidn Humana - Implantacidn

Estado Activa
£} Configuracion n - dia Parte de Hoy Cuentas Corrientes Ingresar Marca
Lunes:2 de Julio de 2012 Alta de Marca Dia: Lunes 2 de Julio de 2012
09:00 16:00 Tipo de Marca  [Entrada Formal i +
Fechalmarca Desdeltipe | | | MarcaHastalripa | | | [¥inutos|Descripeidn N

0270772012 09:00 Entrads Formal Marca Ficticia 16:00 Salida Farmal Marca Ficticia 420 Falta Sin Aviso - Licencia Anual a +

Imagen 42 — Ingresar Marca

6 Parte Mensual

A través de esta opcidn se podra visualizar y actualizar la informacion del Parte Mensual

de Incidencias.

Al dar “Click” en la opcion Parte Mensual en el Menu (Ver Imagen 1, recuadro B),
aparecera una pantalla como la de la Imagen 43. En la parte izquierda superior de la
pantalla aparece informacién relacionada a la asignacién como forma de identificacién de

la persona y el vinculo a que se refiera el resto de la informacién de la pantalla.

El botén Configuracién muestra la misma informacién ya descripta anteriormente (ver 5.1

Consulta de Configuracién de Presentismo, Pag. 27).
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Parte Mensual de Junio de 2012

Documenta 11111145 Cédula de Identidad =
Mombres  MARIA LALRA
! Angllidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidad  Presidencia de [a Repiblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Direcion - Tecnicas Aplicadas en Gestion Humana

4530 mins. | 1 inc. 1 inc. 126 mins. 1 5ol.

Carnbiar dz Asignacion B
= A D E

Estads  Actva

G |
magen 43 — Parte Mensual
En la parte derecha de la pantalla se muestra un resumen de la situacién de los Partes

Diarios correspondientes a un mes o parte de un mes, si se trata del mes en curso. El mes

esta indicado en la parte superior del recuadro.

Al ingresar a la pantalla de Parte Mensual aparece la informacion del Mes en Curso. Para
consultar meses anteriores se debe dar “Click” en el botdn & (ver Imagen 43, recuadro

A), o para avanzar hacia meses posteriores se dara “Click” en el botén'u, teniendo en
cuenta que en el Parte Mensual no se puede avanzar mas alld del mes actual, ya que

como se ha expresado, el Parte Mensual es un resumen de lo ya realizado.

Se puede pasar rapidamente al mes en actual dando “Click” en el botén(ver

Imagen 43, recuadro A).

En la parte inferior de los botones sefialados en los recuadros B y E se indica la cantidad
de minutos que la asignacién tiene como Intervalos No Resueltos y como Sobrededicacion
Pendiente de Autorizacidén respectivamente. En el ejemplo hay 4530 minutos de Intervalos
No Resueltos en total en el mes y 126 minutos de Sobrededicacion Pendiente de

Autorizacion.

En la parte inferior del botén sefialado en el recuadro C se indica la cantidad de
incidencias que estan pendientes de ingreso de motivo por parte del usuario. En el
ejemplo hay 1 Incidencia Pendiente de Motivo.
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En la parte inferior del botén sefialado en el recuadro D se indica la cantidad de
incidencias que estan pendientes de autorizacidén por parte del Responsable de Unidad. En

el ejemplo hay 1 Incidencia Pendiente de Autorizacion.

En la parte inferior del botdén senalado en el recuadro F se indica la cantidad de cambios
de horario o cambios de limites que estan pendientes de autorizar. Solo aparecera para
aquellas personas que tengan un control de horario Fijo o tengan un control de horario
flexible con limites de entrada y salida).

A continuacion se explicara la informacién que se puede acceder dando “Click” en cada
uno de los recuadros que aparecen a la derecha de la pantalla (Imagen 43, recuadros B,
C,D,E FyG).

6.1 Intervalos no resueltos
Los intervalos no resueltos del Parte Mensual son periodos de tiempo en diferentes fechas

del mes en los cuales la persona no tiene marcas que indiquen su presencia ni una
incidencia que justifique su ausencia. Estos periodos de tiempo deben ser justificados con
el ingreso de incidencias, por ello estan sefalados en rojo tanto en la pantalla de Parte
Mensual (Ver Imagen 43, recuadro B) como en los correspondientes partes diarios, de

acuerdo a lo ya detallado (ver 5.2.2 Visualizacién de Parte Diario, Pag. 30).

Al dar “Click” en el botén “Visualizar Intervalos No Resueltos” (ver Imagen 43, recuadro

B), aparecera una pantalla como la de la Imagen 44.
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Parte Mensual de Intervalos No Resueltos

Documento 11111154 Cedula de Tdentidad 2=
MNombres JUAN

Apellidos. PEREZ

Unidad Presidenciz de |a Republica

Cficina Nacicnal del Servicio Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestién Humana - Unidad de Registro y Control

Estado Activa

Migrcoles 14 de Diciembre de 2011

09:00 09:30 17:00 18:06

Juewes 22 de Diciembre de 2011

09:00 11:25 12:10)12:10 17:00

09:00 16:50 17:00

Lunes 26 de Diciembre de 2011

Imagen 44 — Intervalos No Resueltos

En esta pantalla se visualizan todas las fechas y los periodos de intervalo no resuelto, los
cuales aparecen sefialados en color rojo. Dando “Click” en uno de los intervalos se puede
ingresar una incidencia para el mismo. Para ello se procede de la misma forma que
cuando se ingresa una incidencia dando “Click” en un intervalo no resuelto desde el Parte

Diario.

6.2 Incidencias Pendientes de Motivo
Las incidencias pendientes de motivo aparecen como tareas en la Bandeja de Entrada del

usuario.

Al dar “Click” en el botéon “Visualizar Incidencias Pendientes de Motivo” (ver Imagen 43,

recuadro B) aparecera una pantalla como la de la Imagen 45.1.
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Parte Mensual de Incidencias Pendientes de Motivo

Cocumientc 11111154 Cédula de Identidad 2=
JUAN

FEREZ

Presidencia de |z Republica

Oficina Macional del Servicio Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas
en Gestign Humana - Unidad de
Registro y Control

Estado Activa

Martes & de Marzo de 2012

09:30 10:00 16:00

Lunes 19 de Marzo de 201

05:30 10:00 16:00

K

Imagen 45.1 — Incidencias Pendientes de Motivo

dar “Click” en el intervalo que aparece en color lila, se podra ingresar el motivo.
Aparecera una pantalla como la de la Imagen 45.2. Una vez ingresado el motivo, y si
presiona el botén “Confirmar” dicho intervalo se convertird en color amarillo, quedando

pendiente de autorizacién por parte del Responsable de Unidad.
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Parte Mensual detallado

Docurnento 11111145 Cédula de ITdentidad ==
Mombres  MARIA LAURA
tpelidos  GOMEZ MARTINEZ

Uridad Presidencia de la Repiblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Direccion - Tecnicas Aplicadas en Gestion Humana

Estado Activa

Jueves 28 de Junio de 2012

10:30 12,00 12:00 14:00 14:00 1700

Jueves 2& de Junio de 2012
Diescripoian

Desde 1zi00
Hasta 14:00
Minutos 120

Tipo de Inmdencia Incidencia pendiente de motivo: Comisian de Servicio
Comisidn en MTOP

Mativo

€ Cerrar

«  Confirmar

Imagen 45.2 — Ingreso de Motivo

6.3 Incidencias Pendientes de Autorizacion
Las incidencias pendientes de autorizacidn aparecen como tareas en la Bandeja de

Entrada del Responsable de Unidad.

Al dar “Click” en el boton “Visualizar Incidencias Pendientes de Autorizaciéon” (ver Imagen

43, recuadro D) aparecera una pantalla como la de la Imagen 46.
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Parte Mensual de Incidencias Pendientes de Autorizacion

Documento 11111154 Cédula de Identidad 2=

Nombres JUAN

Apellides  PEREZ
Uridad Presidencia de la Replblica

Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamento de Técnicas Aplicadas en Gestign Humana - Unidad de Registro y Control

Estado Activa

Jueves 1 de Diciembre-de 2011

——

05:00 11:00 11:00 17:00 17:00 19:00
Viernes 2 de Diciembre de 2011

09:00 17:00

Martes 6 de Diciembre de 2011

05:00 17:00

0%9:00.09:10 16:82 17:00

Imagen 46 — Incidencias Pendientes de autorizacion

En esta pantalla aparecen los dias e intervalos con incidencias pendientes de autorizacién,
los cuales estan indicados con una barra de color amarillo. Al dar “Click” en una barra
amarilla se puede acceder a la informacidon de la incidencia que fue ingresada en ese

intervalo.

Es importante destacar que todas las incidencias pendientes de autorizacidén, si no son
autorizadas por Responsable de Unidad dentro del plazo estipulado, quedaran no
autorizadas, de la misma manera que si las hubiera rechazado. Esto significa que los

intervalos amarillos, una vez vencido el plazo, pasaran a estar sefialados en color rojo.

6.4 Sobrededicacion Pendiente de Autorizacion
Al dar “Click” en el botén “Tiempo Trabajado Fuera de Carga Horaria” (ver Imagen 43,

recuadro E) se podran visualizar los dias en que las marcas reflejan trabajo por fuera de la

carga horaria. Los periodos de trabajo fuera de la carga horaria se sefialan en color

celeste.

Aparecera una pantalla como la de la Imagen 47.
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Parte Mensual de Tiempo Trabajado Fuera de Carga Horaria

> 11111154 Cédula de Identidad 2=

JUAN
PEREZ

Presidencia de la Republica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamente de Técnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registro v Contral

Activa

L ——
05:00 11:00 11:00 17;00 17:00 15:00

Imagen 47 — Tiempo trabajado fuera de carga horaria

El Responsable de Unidad podra autorizar estos intervalos para que se acrediten como una
cuenta corriente para descanso compensatorio, o para el pago de horas extra. Los
intervalos que no sean autorizados por el responsable de unidad no podran acreditarse a

la cuenta corriente.

6.5 Cambios de Horario/ Cambios de Limites pendientes

de autorizar
Al dar “Click” en el boton “Visualizar Dias en los cuales existen Cambios de Horario/

Limites Pendientes de Autorizar” (ver Imagen 43, recuadro F) aparecerd una pantalla
como la de la Imagen 48. En el recuadro A se visualiza la hora de entrada y salida luego
del Cambio de Horario. En el recuadro B se visualiza el parte diario antes de realizado el

Cambio de Horario.
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Parte Mensual de Cambios de Horario fLimites

Cocurnento 11111145 Cédula de Identidad =
Mormbres  MARIA LAURA
apellidos GOMESZ MARTINEZ

Inidad Presidencia de la Repdblica
Oficina Macional del Servicio Civil
Direccidn - Técnicas Aplicadas en Gestidn Hurmana

Estado Activa

Migrcoles 13 de Junio de 2012

Zalida 13:00

10:30 17:00

A

B

Imagen 49 — Cambios de Horario/ Limites

6.6 Reportes de Parte Mensual

9
Al dar “Click” en el botoén (ver Imagen 43, recuadro G) se podran visualizar diferentes
reportes que muestran las novedades del mes: los tipos de incidencias incurridas,

sobrededicacion generada, etc. En la parte superior se visualiza el estado del Parte

Mensual, es decir si esta abierto para modificaciones o ya fue cerrado (ver Imagen 49.1).

El botdn permite acceder a todos los dias del parte mensual que se estd

consultando.

En el recuadro Resumen de Tiempos aparece la cantidad total de horas y minutos que se
espera que la asignacion realice en el mes, y muestra como esos tiempos se han
distribuido en el mes entre Tiempo en la oficina, el que suman las incidencias del mes que

ya han sido autorizadas, el que suman las incidencias del mes que no han sido autorizadas
Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Autogestion y Responsable de Parte V12

54| 59



Presidencia de la Republica | Oficina Nacional del Servicio Civil Sgh 2 O

aun o estan pendientes de motivo, y el que no ha sido justificado. Este ultimo tiempo debe
atenderse especialmente ya que corresponde a Intervalos no Resueltos. La misma

informacién aparece a la derecha en forma gréafica.

Resumen de Parte Mensual de una Asignacion

Afio 2011
Diciembre
o Abierto

to 11111154 Cedula de Identidad 2=
JUAN

DEDET 2 HIAG §
PEREZ 74 Detalle diario
Presidencia de la Republica

Oficina Nacional del Servicio Civil

Departamente de Técnicas Aplicadas Cantidad de dias con Cambio de Herario 09
en Gestion Humana - Unidad de Autorizado:
Registro v Control
Estado Actiie Tiempo "":a_.‘:a}au_r. Fuera de Carga 0 mins. (53
Horaria Autorizado:

Resumen de Tiempos

Carga horaria a cumplir este mes: 152:00 hras.

T T -
Tiempeo Trabaladeo en la oficina 59:46 ‘
Incidencias Autorizadas 16180 }.I
Incidencias Pendientes 30:18 |
Tiempa sin Justificar 5:30

Imagen 49.1 — Resumen de Parte Mensual de una Asign  acién

Si nos desplazamos hacia abajo en la misma pantalla vemos la informacién que aparece

en la Imagen 49.2. Aparecen las incidencias autorizadas y una grafica con la distribucién

de estas en el mes. Si se da “Click” en el botdén o

se podra ver la informacion de
distribucién de ese tipo de incidencia particular en el mes, incluyendo aquellas solicitudes
de la incidencia que estan autorizadas y las que estan pendientes de autorizacién (ver
Imagen 50). También en este caso se podra visualizar la informacion en forma de texto o

de grafica.

Incidencias Usufructuadas

oo nons o) nces |

Extraccién Dental 1 Dias ] 20
P - o

Faro de dia 2 Dias ] E
3 o4

b

3

3
R

K
08

ipos de Incidenisa

Imagen 49.2 — Resumen de Parte Mensual de una Asign  acién
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Por ultimo, en la parte inferior podemos ver todas las incidencias que tienen cuenta
corriente con toda la informacion asociada a cada una, como por ejemplo el saldo y la

cantidad usufructuada. Para ver informacién detallada sobre una incidencia en particular

se dara “Click” en el botdén

Imagen 11.

Cuentas Corrientes

Cuenta Corriente | Periodo de Generacion | Fecha Vigencia Desde | Fecha Vigencia Hasta

Descanso
compensatorio

Extraccion
Dental

Falta con aviso
Horas
Particulares

Licencia Anual
Licencia Anual
Policial
Licencia Corte
Electoral
Suplente

Licencia Corte
Electoral Titular

Licencia médica
Licencia para
asictencia a
Congresos

Licencia por
adopcion

Licenaia par
Tutisme

Llegads tarde

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

01/01/2011

0i/01/2011

BE/0Lf201L

01/01/2011

E

Minutos

Dias

Dias

Minutos

Dias

Dias

Dias

Dias

Dias

Diaz

Semanas

Bias

Minutos

Imagen 49.3 — Resumen de Parte Mensual de una Asign

sgh |20

[ o]

o1

acion

OEOl 0 O @0 O 0O O O 0 @

, Y aparecera una pantalla como la que ya se describié en la
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Resumen de Parte Mensual de un Tipo de Incidencia para una Asignacion

Documento 11111154 Cédula de Identidad ==

Nombres  JUAN
Apellidos  PEREZ
Unidad Presidencia de la Republica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Departamenta de Técnicas Aplicadas en Gestion Humana - Unidad de Registroy Control
Afio 2011
Estado Activa Mes  Diciembre

Tipe de Incidencia Extraccién Dental

Estado: Autorizadas

1,00
05/12/2011 05/12/2011 00:00 00:00 1 Dias (3] 078

Ctros estados

Cantidiad
=
o
=

Estado Ablerto

Imagen 50 — Resumen de un Tipo de Incidencia en un

DI AT B ]
it el mes

Parte Mensual
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Cuadro de vigencia y modificaciones de este

manual

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Modificacion de denominacién de incidencias

Actualizacion de Imagenes: 1,2,3,4,5,9,10.1,10.2, 11, 12,
13, 14,16.1, 17,26, 27, 28, 29,30, 34, 35, 36, 37.

Agregado de Imagen 16.2 y modificacion del contenido
de la Imagen 16.1(Pag. 25 y 26)

Agregado de recuadros de botones (Pag. 27)
Modificacion de la definicion de INR (Pag. 32)
Modificacion de Solicitud de Incidencia (Pag. 34)

Modificacion de Consulta sobre el estado de una
incidencia. (Pag 41)

12 05/07/2012 | Agregado del punto 5.4.3 Ingresar Marca (P4ag. 48)
Agregado de Imagen 42( Pag. 49)

Modificacion de la Imagen 43 ( P4g. 50)

Agregado de descripciéon de botén de Visualizar Cambios
de Horarios/Limites Pendientes de Autorizar en el Parte

Mensual (Pag. 51)

Agregado de descripcion de pantalla 45.1 y agregado de
Imagen 45.2 (Pag. 53)

Agregado del punto 6.5 Cambios de Horario/ Cambios de
Limites pendientes de autorizar (Pag. 56)

Agregado Imagen 49 ( Pag. 57)

Agregado de definicion de “Incidencia generada y
pendiente de motivo” (Pag. 28)

11 04/05/2012 o
Actualizacion del numeral 6 “Parte mensual” con todo lo

relacionado a las incidencias pendientes de motivo.
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Agregado de “Cuadro de Vigencia y modificaciones” y

10 03/05/2012 )

“Cuadro de Aprobacion”

Agregado del concepto de Marca por Incidencia y como
9 23/03/2012 | se visualiza. Agregado de la explicacion del dato de Hora

de Salida Estimada para los casos de horario flexible

Cuadro de aprobacion de cada version del manual

VERSION ELABORO REVISO
12 Carla Mato Nancy Calisto
11 Edgardo Olivera Nancy Calisto
10 Nancy Calisto Edgardo Olivera
9 Edgardo Olivera Nancy Calisto
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