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Introduccioén

El objetivo de este documento es construir una guia detallada de las tareas que un
trabajador puede realizar para gestionar incidencias en la aplicacién SGH 2.0. Esta dirigido

que aquellas personas que tengan el rol Responsable de Unidad.

Las personas que tengan el rol Responsable de Unidad van a poder autorizar y rechazar
las incidencias de un grupo de personas que tengan bajo su autoridad. Ademas van a
poder consultar el Parte Diario, el Parte Mensual, las Cuentas Corrientes y la Configuracion

de Presentismo de cada una de esas personas.

En la explicacion de cada funcionalidad se mencionaran conceptos usuales en la operativa
del médulo 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 direccion donde esta publicado este documento.
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1. Menu General

El Responsable de Unidad (RU) tendrd como pantalla inicial la que se muestra en la
Imagen 1.

La Bandeja de Entrada de la aplicacion tendra todas aquellas tareas que el sistema espera
que realice el Responsable de Unidad, ademas de las que correspondan a sus otros roles,
por ejemplo Autogestion. Estas tareas se refieren a los trabajadores que dependen de él.

En los renglones del recuadro “Mis Tareas” la Imagen 1 vemos este tipo de tareas.

Bienvenido: oen SR

Qe sfia
T4 sgh 20 PEREZ
O | Bandejade
=

| Entrada Filtros

Asunto [ |

Teea |

Solicitud de Fecha de Inicio il [q]

Incidencias a Futura

Parts Giario

e
Parte Mensual ‘Bandeja de Entrada [§:Elah D ERal-Ra-i ek}
e N 77 O O 7
B ————

Licencia Anual 26/06/2012 00:00:00: 11111269 GOMEZ, MARIA  Autorizar Incidencia ¥ | |Z@ an/ip/en12 1351
Falta con Aviso 25/06/2012 00:00:00: 11111269 GOMEZ, MARLA Autorizar Incidencia P | |56 0/io/aniz 13isi
Falta con Aviso 30/11/2012 00:00:00: 11111269 GOMEZ, MARTA Autorizar Incidencia P | 23 an/ioseniz 1121
Cambio de Horario 21/06/12; 11111265 GOMEZ, MARIA Autorizsr Cambio de Horaria | P | |55 11/10/2012 16:22
Uesgada Tarde 21/06/2012 09:00:00: 11111269 GOMEZ, MARIA  Notificacién de Incidencia P | |3 11/10/2012 16:22
Cambio de Horario 28/06/12; 11111269 GOMEZ, MARIA Autorizar Cambio de Horario | P | 56| 11/10/2012 16:19
Llegada Tarde 28/06/201Z 09:00:00: 11111269 GOMEZ, MARIA  Notificacién de Incidencia P | 5B 11/i0/2012 16019
Llegada Tarde 20/06/2012 09:00:00: 11111269 GOMEZ, MARIA  Notificacion de Incidencia ¥ | |23/ 11/10/2012 16:14
Cambio de Horario 20/06/12: 11111263 GOMEZ, MARIA Autorizar Cambie de Horarie | b | |55 11/10/2012 16:09
- @@
1-9de10

Contacto

Imagen 1 - Pantalla Inicial del RU

Ademas el Responsable de Unidad podra ingresar incidencias en su propio parte diario y
consultar o modificar su Parte Mensual, como cualquier usuario de Autogestion, pero con
la salvedad que esas mismas funciones las puede realizar para otras asignaciones de su
unidad. Para ello tendra un botdn adicional en las pantallas de la aplicacién que le
permitird cambiar la asignacién seleccionando una persona de su unidad, como se

muestra en la Imagen 2.
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[ | B do: 2iat -
Secotizo

Martes 30 de Octubre de 2012 - Diario Flexible
| Bandejade
=  Entrada

Decumente 11111125 Cédula de Identidad 2=

apellidos  PEREZ GONZALEZ
Solicitud de Unidad Presidencia de la Repdblica

Incidencias a Futura Oficina Nacional del Servicio Civil
s B Asuntos Juridicos - Registros
e ), Estado Activa

Parte Mensual

Cuadro de Mando
@ Configuracion n

Martes 30 de Octubre de 2012

No existe informacidn de Parte Diario para visualizar

Contacto q Mesa de Ayuda
158

Imagen 2 - Botdn Cambiar de Asignacion

La pantalla de Seleccion de Asignacion tiene un filtro por el cual se puede buscar un
trabajador determinado conociendo su cédula de identidad, primer nombre, segundo
nombre, primer apellido o segundo apellido.

Al

N . ay g s e
p\fﬂ 1 BIEHVEHIdU: PEREZ m '_-arlrlt”-ar Contrasefia
easgh 20

SEiEctlnﬁ liE Asignacion
|4Eandeiads T Ios filt b la & ]
ngrese los filtros para buscarla Asignacidn,
= ' Entrada b o 2

Sino logra encontrarla, consulte s sus permisos o habilitan a seleccignarla para la accidn que esta realizando,

Documenta |

Solicitud de
Incidencias a Futuro

Parte Diario Prirmer Apellido |

|
Segundo Nombre | |
|
|

Parte Mensual Segundo Apelido |

Cuadro de Mando

—— X Cancelar

. @) Contacto
0 R

S S o o/
Imagen 3 - Seleccién de Asignacion
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Introduciendo cualquiera de los datos del trabajador mencionados en el parrafo anterior y

luego presionando la lupa que esta a la derecha del campo Segundo Apellido,

apareceran los datos correspondientes.

Como muestra la Imagen 4 apareceran los datos del trabajador que estoy buscando vy

debajo por defecto la asignacion del propio Responsable de Unidad. Para seleccionar se

debe hacer clic en el simbolo "' que esta a la derecha de la Asignacion.

. . JUAN e .
(Y | Bienvenido! PEREZ m Cambiar
22sgh |20

Bandeja de 5
Entrad Ingrese los filtros para buscarla Asignacion. ) ) ) ) .
r-' ntradga Si no logra encontrarla, consulte si sus permisos lo habilitan a seleccionarla para la accidn que esta realizando,
Documenta 11111288
Primer Nombre [

Solicitud de
Incidencias a Futuro

Segundo Normbre |

Parte Diario Primer Apellido [

Parte Mensual Segundo Apeliido |

Cuadro de Mando

k2
Dacurnenta 11111269 Cédula de Identidad ==
Mombres  MARIA LAURA
3 apellidos  GOMEZ MARTIMEZ
L Unidad Fresidencia de |a Repdblica

Oficina Nacional del Servicio Civil "
Asuntos Juridicos - Registros

Estado Activa

Dacurnento 11111229 Céduls de Identidad 2=
Mombres  MARIA LAURA
Apelidos  GOMEZ MARTIMEZ

Unidad Fresidencia de |la Repdblica
Oficina Nacional del Servicio Civil "
Asuntos Juridicos - Registros

Estado Achiva

2 @) Contacto
n Humana - Prodt Bz cign - .0 L

"

| - Presidencia de la Repiblica Oriental del Uruguay

Imagen 4 - Cédula de Identidad

Para visualizar todos los trabajadores que el RU tiene bajo su supervisién se puede no

poner nada en el filtro y hacer clic a la lupa . A continuacién se puede seleccionar

d

cualquiera de las asignaciones haciendo clic en el simbolo como en el caso anterior en
el que filtraba por cédula de identidad. Se recomienda usar este filtro para hacer un uso

mas eficiente de la aplicacion.
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:Q Sgh |20 Bisnvenido: Tann m

Selecc
| Bandejade : 12
LER Ingrese |os filtros para buscar la Asignacion.
r' ntrada Si nologra encontrarla, consulte si sus permisos lo habilitan a seleccionarla para la accidn que esta realizando,
pooumento. [ ]
Solicitud de

Incidencias a Futuro

Baite Diaria Primer Apellido [

|
Segundo Mambre | |
|
|

Zegundo Apellido |

Parte Mansual

Cuadro de Mando

EEE—
Docurnents 11111125 Cédula de Identidad

Mombres  JUAM PABLO
#pellidos  PEREZ GOMZALEZ

Unidad Presidencia de la Replblica
Oficina Macional del Servicio Civil v
Asuntos Jurfdicos - Registros

Estado Achiva

Docurnento 11111229 Cédula de Identidad
Mombres  MARIA LAURA
Apellidos GOMEZ MARTINEZ

Unidad Fresidencia de |a Repdblica
Oficina Nacional del Servicio Civil v
Asuntos Jurfdicos - Registros

Estado Activa

Documento 11111269 Cédula de Identidad
Mombres  MARLIA LALRA
Apellidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidad Fresidencia de |a Repdblica
Oficina Nacional del Servicio Civil v
Asuntos Juridicos - Registros

Estado Activa

Docurnento 11111218 Cédula de Identidad =
Mombres  MARIA LAURA
Apellidos GOMEZ MARTINMEZ

Unidad Fresidencia de |a Repdblica
Oficina Nacional del Servicio Civil \,
Asuntos Jurfdicos - Registros

Estado Activa

Docurnentn 11111176 Cédula de Identidad
Mambres  MARIA LAURA
Apellidos  GOMEZ MARTINMEZ

Unidad Presidencia de la Republica
Oficina Macional del Servicio Civil o
Asuntos Jurfdicos - Registros

Estado Activa

Mesa de Ayuda
15

del Uruguay

Imagen 5 - Ver todas las Asignaciones Subordinadas
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d

Luego de hacer clic en el boton se despliega el Parte Diario de la Asignacion que
seleccionada, como se puede ver en la Imagen 6.

La Seleccion de Asignacion funciona exactamente igual en el Parte Diario que en el Parte

Mensual.
Y | Bisnvenida: oo
o Sgh 20 PEREZ
Parte Dia.'riu-: ]I..IEVES 1 ae Nuvién1hre de 2=i]:l:2 - Diario Fijo
| Bandeja de
= Entrada

Documento 11111269 Cédula de Identidad =

Apellidos GOMEZ MARTIMEZ

Solicitud de 4 Unidad Presidencia de la Repdblica Yolver a mi Asignacién
Incidencias a Futuro Oficina Macional del Servicio Civil

T Asuntos Juridicos - Registros e s s
st Estada Activa < SERS R

Parte Mensual

Cuadro de Mandg
—

£ Configuracidn -

Jueves 1 de Noviemnbre de 2012

n Cuentas Corrientes Cambios de Horario Solicitar Marcas

Mo existe informacidn de Parte Diario para visualizar

" @ Contacto @\\\ Mesa de Ayuda
on Hurmana - Pr T cian - a L o

= / 1
al del il - & a 1] ~— bl

Imagen 6 - Parte Diario de una Asignacion

2. Autorizar y Rechazar Movimientos

Por movimientos entendemos:
+ Incidencias
« Cambios de Horario (Sélo para Configuracidn de Presentismo Fija)
« Cambios de Limites (Sélo para Configuracidn de Presentismo Flexible con Limite)

« Cambio de Unidad Organizativa

a. Através de la Bandeja de Entrada

Se puede autorizar un movimiento pendiente de autorizacidon a través de la Bandeja de
Entrada ejecutando la tarea correspondiente. Para ver como se ejecuta una tarea en la
Bandeja de Entrada ver el Manual de Usuario de Operativa General (Tema 3.4 Como

ejecutar una tarea).
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Luego de Ejecutar la Tarea el paso siguiente es autorizar o rechazar el movimiento. Para
rechazar es obligatorio poner un motivo de ese rechazo en el campo de observaciones.
Luego de autorizado el movimiento el intervalo correspondiente a la incidencia en el Parte

Diario cambiara de color amarillo a verde, en caso de rechazar quedara en color rojo.

fe soh 20 Bienvenida: pane, MECEL
P14 g 1
Autorizar Incidencia
O | Bandeja de
= Entrada Documento 11111269 Cédula de Identidad 2=
Mombres  MARIA LAURA
v ) apellidos  GOMEZ MARTINEZ
| Presentismo bl Unidlatl ~  Presidencia de la Bepublica
T Oficina Nacional del Servicio Civil

et i Asuntos Juridicos - Registras
Incidencias 5 Futura
- Estado Activa
Parte Diario
Parte Mensual
Cuadrs de Mando

Tipa de Incidencia Fafta con Aviso

Desde 30/41/2012 00;00:00

Hasta 30/11/2012 D0:00:00

Cantidad 1

Unidad d Medida Diss

Afacta adias  Calendario de Trabajo

Motivo
observaciones

4

Contacto Mesa de Ayuda

158556

Imagen 7 - Autorizar Incidencia

Para autorizar o rechazar un cambio de horario es igual que lo explicado anteriormente
excepto que la tarea tiene otro nombre en la Bandeja de Entrada. En lugar de decir
“Autorizar Incidencia” va a decir “Autorizar Cambio de Horario” o “Autorizar Cambio de

Limite” en caso de una Asignacién con Configuracién de Presentismo Flexible.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Responsable de Unidad V1 9124
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. Lo Juan
Be h | Bisnvenido! popco MG
onSEN 20

 Autorizar Cambia de Horario
| Bandeja de
= Entrada . =]
- Documento 11111269 Cédula de Identided 25

Nombres  MARIA LAURA

SRR ¥ Unidad  Presidensia de la Repablica

Salicitud de Oficina Nacional del Servicia Civil
Incidencias a Futura Asuntos Juridicos - Registros
. Estado  Activa

Parte Diario

Parte Mensual

Cuadra de Mando

Desde 21/06/2012
Hasta z1/06/2012
Horario antsrior 09:00 15:30
Nuevo horario 10:30 00:00
Motivo
Observaciones

4

Contacto

Ian 8 - Autorizar Cambio de Horario

b. A través del Parte Mensual
Ademas de poder autorizar movimientos pendientes de autorizacion a través de la

Bandeja de Entrada también se puede hacer a través del Parte Mensual haciendo clic en

visualizar incidencias pendientes de autorizacion (icono amarillo) en la imagen 9.

. Lo Juan
e h Bienvenido! pepe- (GRS
onSEN 20
Parte Mensual de Junio de 2012
| Bandeja de
Or_- Entrada

Documento 11111269 SEdule de

Hdentided = T -~
] v + )
Mombres  MARIA LAURA - -
| Presentismo
¢ Apellidos  GOMEZ MARTINEZ \ (
Solicitud de unidad  Presidencia de la Repiblica - -

Incidencias 3 Futura Oficina Nacional del Servicio
Civil

Asuntos luridicos - Registros
Estado  Activa 2415 mins. 2 inc. 839 mins. 3 sol.

Parte Diario

G

Contacto

Imagen 9 - Parte Mensual

Luego de hacer clic en Visualizar Incidencias Pendientes de Autorizacién se pueden ver

todas las Incidencias Pendientes de Autorizacion del mes. Para autorizar una de ellas se
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deberd hacer clic en la barra amarilla que corresponda al dia que se quiere autorizar o

JUAN oy
ap Bienvenido salir
oo sgh 20 PEREZ

Parte Mensual de Incidencias Pendientes de Autorizacién
o | Bandejade
= Enbrad: Docurento 11111269 Géduls ds [dentidad 2=

Solicitud de oficina Nacional del Servicia Civil
Incidencias a Future Asuntos Juridicos - Registros
. Estado Activa

Nombres  MARIA LAURA
Apellidos  GOMEZ MARTINEZ
s il ! ‘5 Urided.  -Prasidencia de la Repablies

Parts Giario

Parte Mensual

Cuadro de Mando
B ————
Lunies 25 de Junio de 2012

09:00 15:30

Martes 26 de Junio de 2012

0g:00 15:30

Contacto Mesa de Ayuda

158556

Imagen 10 - Visualizar Incidencias Pendientes de Au  torizacion

Se llega a una pantalla muy parecida a la que se llega al ejecutar una autorizacién de
incidencia en la Bandeja de Entrada. Se hace igual, si se quiere autorizar, dar clic en el
botdn autorizar. Si se quiere rechazar, dar clic en el botdn rechazar pero antes ingresando

un motivo en el campo de observaciones.
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AN
I (‘”\sgh 20
O | Bandeja de
=

| Entrada Documento 11111263 Ceédula de Identidad 25

Hombres  MARIA LAURA

Apellidos  GOMEZ MARTINEZ

Unidsd  Fresidencia de |a Repiblics
Oficina Nacianal del Servicia Civi
Asuntos Juridicos - Registras

- | Presentismo

Solicitud de

Incidencias & Futura

Estado Activa
Parte Diario
Parte Mensual
Cuadro de Manda
— Lunes 25 de Junio de 2012
09:00 15:30

Lunes 25 de Junio de 2012

Descripcitn Incidencia Pendiente de Autorizacion
Desde 09:00
Hasta 15:30

Minutos 390
Tipo de Incidencia Incidencia solicitada: Falta con Aviso

Ohbservaciones

4

(R O

@ Contacto @ Mesa de Ayuda
158556
del Uruguay

Imagen 11 - Autorizar Incidencia por el Parte Mensu  al

Es posible autorizar todas las Incidencias Pendientes de Autorizacion de un mes con un
s6lo movimiento. Se hace a través del botéon “Autorizar Todas”, de acuerdo a lo que se
muestra en la Imagen 10. El sistema pregunta si estamos de acuerdo y al hacer clic en

“Si” quedaran todas las incidencias autorizadas.
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Y] h \ Bienvenido! JPUE'&EZ m Cambiar Contraseria
22sgh |20

Pal!té Hensualﬂa:e Inciﬂéncias-Pendientés de nutu‘riz‘acit.in
| Bandejade
[ Entrada

Documento 111211269 Cédula de Identidad ==
MWombres  MARIA LAURA

AR bd Unidad Presidencia de la Repiblica

Salicitud de Oficina Macional del Servicio Civil
Incidencias 3 Futuro Asuntas Juridicos - Registras
B — Estado Activa

Barte Diario

Parte Mensual

Cuadro de Mando
—
Lunes 25 de Junio de 2012

09:00 15430

Martes 26 de Junio de 2012

0s:00 15:30

{Esta ceguro que quiere Autorizar todas las Incidencias para esta Asignacion?

ntal del Uruguay

Imagen 12 - Autorizar Todas las Incidencias Pendien tes de Autorizacion

También se puede autorizar el cambio de horario a través del Parte Mensual haciendo clic
sobre “Visualizar Dias en los cuales existen Cambios de Horario / Limites Pendientes de
Autorizar”.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Responsable de Unidad V1 13| 24
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s sgh - CEI N - |

Parte Mensual de Cambios de Horario/Limites
o | Bandeja de
f=  Entrada

Documente 11111269 Cédula de Identidad 2=
Nombres  MARIA LAURA

Apellidos  GOMEZ MARTINEZ
b i i) Unidad  Presidencia de la Repablica

Solicitud de Oficina Nacianal del Servicia Civil
incidencias 3 Futura Asuntos Juridicos - Registros
— = Estado  Activa

Parte Diario

Parts Mensual

Cuadro de Mando
—
Miérenles 20 de Junio de z01z

Entrada 12:00 |y

09100 12100 12:00 15130 15:30 18130

Jueyes 21 de Junio de 2012
Nuevo Horario

Entrada 10:30 | o TR 15:30 15:30  17:00

Jueyes 28 de Junio de 2012
Muevo Horario

Entrada 12:00 |/
09:00 12:00 12:00 15:30 15:30 18:30

tal del Uruguay

Imagen 13 — Autorizar Cambio de Horario a través de | Parte Mensual

Por un método analogo al de las incidencias se puede autorizar los Cambios de Horario

uno por uno o todos juntos. Para hacerlo uno por uno se puede hacer clic sobre el boton

R

correspondiente en el cuadro a la izquierda en el que dice “Nuevo Horario” con la
nueva Entrada Formal que se quiere ingresar para ese dia. De ahi vamos a la misma

pantalla que aparece cuando ejecutamos la tarea por la Bandeja de Entrada.

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Responsable de Unidad V1 14 | 24
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Salir

o | Bisrvenidot aaan
eosgh 20

Autorizar Cambia de Horario
O | Bandejade
(3

Entrada

Documento 11111260 Cédula de Identidad 25
Hombres  MARIA LAURA
apellidos  GOMEZ MARTINEZ
Unidad Presidencia de la Reptblica
Oficina Nacional del Servicio Civil
Asuntos Juridicos - Registros
Estado Active

~| Presentismo

Solicitud de
Incidencias a Futura

Barte Diario

Parte Mensual
Cuadro de Mando
Migreoles 20 de Junio de 2012

09:00 1z:i00 12:00 15130 15:30 18130

Desde 20/06/2012
Hasta 20/06/2012
Horario anterior 09:00 15:30
Nuevo horario 12:00 00:00
Motivo
Observaciones

4

@ Contacto

Imagen 14 - Autorizar Cambios de Horario de "a uno"

Para autorizar todos los Cambios de Horario juntos simplemente apretar el boton
“Autorizar Todas” . El sistema pedirad confirmacién para esta accion, para lo cual debemos

hacer clic en “Si” cuando nos pregunta si estamos seguros de lo que hicimos.
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f'\ﬂ h Bienvenido! JPUE'&EZ m Cambiar Contra
2esgh |20

Parte Mensual de Cambios de Horariof

Bandeja de
' Entrada

Documento 11111269 Cédula de Identidad =
MWombres  MARIA LAURA

5 Apellidos  GOMEZ MARTINEZ
| Presentismo 3
Unidad

Presidencia de la Repiblica

Solicitud de Oficina Macional del Servicio Civil
Incidencias 3 Futuro Asuntos Juridicos - Registros
B —— Estado Activa

Parte Diario

Parte Mensual

Cuadro de Mando
—
Migreoles 20 de Junio de 2012

Nuevo Horario

Entrada 12:00 |4
09:00 12:00 12:00 15:30 15:30 18:30

Jueves 21 de Junio de 2012

Entrads 10:30

- 4 09:00 10:30 10:30 15:30 15:30 17:00

Jueves 28 de Junio de 2012
Nuevo Horario

Entrada 12:00 |
0900 12:00 12:00 15:30 15:30 18:30

iEsta seguro que quiere Autorizar todos los Cambios de HorarodLimites para esta Asignacion?

(‘: '} Contacto { " Mesa de Ayuda

Uruguay

Imagen 15 - Autorizar Todos los Cambios de Horario
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3. Cuadro de Mando

El Cuadro de Mando es una herramienta disefiada para que los Jefes puedan ver datos
estadisticos resumidos de toda su unidad en un mes determinado. De esta manera puedan
tener una vision mas general de lo que esta pasando en su Unidad Organizativa en cuanto

al presentismo.

a. Resumen de Tiempos

Este item nos muestra en un grafico de torta el Tiempo sin Justificar (rojo), el Tiempo
Trabajado en la Oficina (verde), las Incidencias Autorizadas (también en verde), y las
Incidencias Pendientes de Autorizacion (amarillo). Todo en su color correspondiente y
medido en horas.

Al apoyar el cursor sobre alguna de las fracciones de la torta nos dice cuantas horas, qué

porcentaje y cual de los tiempo mencionados es.

22sgh 20 e 227, D
oo g 4

Cuadro de Manda por Unidad
O | Bandeja de
=

Entrada Mes de consults Junio v

LCETERRERE LAl Resumen de Incidencias Resumen de TTC Resumen de Servicio

~| Presentismo

Solicitud de
Incidencias a Futurg

Resumen de Tiempos de la Unidad en Horas
Barte Diario

Parte Mensual

Cuadro de Mando

Contadto @ Mesa de Ayuda

Imagen 16 - Resumen de Tiempos

b. Resumen de Incidencias

El Resumen de Incidencias permite visualizar un grafico de barras de cada incidencia
utilizada en una Unidad Organizativa en determinado mes. Son dos graficos uno para las
incidencias que estan medidas en minutos y otro para las incidencias medidas en dias.

Cada barra corresponde a una incidencia. Por ejemplo, en la imagen 17, al hacer clic
sobre la barra azul (Llegada Tarde) se muestra una tabla a la derecha con el detalle de
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todos los trabajadores que hicieron uso de esa incidencia en todo el mes (ver Imagen 18).

Se puede hacer lo mismo con todas las incidencias.

Biervenidor AN Cambiar Co
!;: Sgh 20 PEREZ - GEEEE

Cuadro de Mando por U
| Bandeja de
f= ' Entrada #Mes de consults Junio v

Solicitud de
Incidencias a Futura

Resumen ds Incidencias que tisnen unidad de medida en Minutos

Parte Diario

Parte Mensual 200
Cuadra de Mando 400

— H
£am
F 200

B
100
0

Tipos de Incidencia

Resumen de Incidencias que tenen unidad de medida en Dias

12
10

Cantitad en Dias

Tipos de Incidencia

@T) Copacto i ") Meiaanios

al del Uruguay ~

Imagen 17 - Resumen de Incidencias

Biervenidor AN Cambiar Co
!;: Sgh 20 PEREZ - GEEEE

Cuadro de Mando por Unidad
o | Bandeja de
(=

Entrada Mes de consults Junio v

- | Presentismo

Solicitud de
Incidencias a Futura

Easumen de Tiempos

Resumen ds Incidencias que tisnen unidad de medida en Minutos

Parte Diario
500 Tipa de Incidencia Lisgada Tarde
Parte Mensual
Claareae MaRas 400 Unidad Registros
L - o
=300
5 11111269 MARIA LALRA GOMEZ MARTINEZ 450
B 200 11411248 MARIA LAURS GOMEZ MARTINEZ 34
E 11111176  MARIA LALRA GOMEZ MARTINEZ =
5
100
1-3de3
a

Tipos de Incidencia

Resumen de Incidencias que tenen unidad de medida en Dias

12
10

Cantitad en Dias

Tipos de Incidencia

@‘) Contacto (ﬁ\) Mesa de Ayuda

al del Uruguay ~

Imagen 18 - Detalle del Resumen de Incidencias
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c. Resumen de Tiempo Trabajado Fuera de Carga

Este mend da un promedio del Tiempo Trabajado Fuera de Carga por Unidad en un mes
determinado para un conjunto de Unidades Organizativas, donde cada barra representa
una de ellas. Al hacer clic sobre una de las barras se puede ver el Tiempo Trabajado Fuera
de Carga promedio de esa unidad y a la derecha de la grafica sale el detalle de cuanto TTC

hizo cada trabajador de esa unidad como se puede ver en la Imagen 20.

Bignvenido: AN

21\: sgh 20 PEREZ

Cuadra de Mando por Unidad
| Bandeja de
[ Entrada Mes de consulta Junio L

Solicitud de
Incidencias a Fubira

Resurmen de Tiempo Trabajade Fuera de Carga Horaria por Unidad (Promedio por cantidad de personas en |a Unidad)
Parte Diario

Parte Mensual 800

Cuadro de Manda

600

400

200

-l del Uruguay

Imagen 19 - Tiempo Trabajado Fuera de Carga

e Bienvenidor 100
p‘l: Sgh 20 PEREZ

O | Bandeja de
i~

Entrada Mes de consulta Junio L

Solicitud de
Incidencias a Fubira

Resurmen de Tiempo Trabajade Fuera de Carga Horaria por Unidad (Promedio por cantidad de personas en |a Unidad)
Parte Diario

Unidad Direccian

Parte Mensual 800

Cuadro de Manda T

GONZALEZ
11111232 MARIA LAURA GOMEZ MARTINEZ 76
600 11111148 JUAN PABLO PEREZ GONZALEZ 638

11111165 MARIA LAURA GOMEZ MARTINEZ 310

@‘) Mesa de Ayuda
1

&/

Imagen 20 - Detalle de Tiempo Trabajado Fuera de Ca rga
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d. Resumen de Servicio

El Resumen de Servicio permite saber cuantas personas en promedio estuvieron en la
oficina durante cada hora del dia en determinado mes y en determinada unidad. Este
calculo incluye las personas que efectivamente estan en su lugar de trabajo, es decir, si
una persona esta trabajando, pero en comisién de servicio por ejemplo, no acumula para
este contador.

En la imagen 21 se puede ver que para el mes de Junio de la Unidad Registros entre las
08:00 hs. y las 18:00 hs. es cuando hay trabajadores en la oficina, fuera de ese horario
no hay nadie. Ademas se puede visualizar que entre las 12 hs. y las 15 hs. se cuenta con

mayor cantidad de personas en su oficina.

8 oh menenito: 120 [
22sgh 20
Cuadre de Mando por Unidad
O | Bandeja de
=

Entrada Mes de consults Junio v

Solicitud de
Incidencias a Futurg

Resumen de Tiempos de Servicio de la Unidad
Barte Diario

Unidad Registras ¥
Parte Mensual

Cuadro de Mando

Personas promedio
=

B 7 g a9 mon 12 13 14 15 18 17 18 19 20

Horas del Dia

Contadto @ Mesa de Ayuda

al del Uruguay

Imagen 21 - Resumen de Servicio

4. Mis Unidades

En el Parte Mensual se puede ver un resumen de todos los Partes Mensuales de las

asignaciones subordinadas haciendo clic en el botén “Mis Unidades” en la imagen 9.
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f\_'.ﬂ h | Bignvenida! ;%E’:\I:Z m Cambiar Contrasefia
sosghiz0
Parte Mensual de Incidencias
O | Bandeja de
','.' ' Entrada Inciso Presidencia de la Repablica

Unidad Ejecutora oficina Macional del Servicio Civil

Unidad Organizativa [ <Seleccione una Unidad Organizativas 18
= | Presentismo

= Cincurnento
Salicitud de
Incidencias a Futura Primer Nombre | |
Parte Diario Zegundo Nombre | |
Parte Mansual Primer 4pellido | |
Cuadro de Mando sequndodpelide | |
—
Asignaciones | <Todas las Asignaciones = | a =

i
4\ Contacto
tion Humana - Produccidn! Produccidn - Vel 0 et

/

Imagen 22 - Mis Unidades

Para ver el resumen de Partes Mensuales luego de ingresar a la pantalla se debe elegir la
Unidad Organizativa para la que se quiere consultar. Sélo se podra elegir aquellas para las
cuales el usuario que hace la consulta tiene el rol Responsable de Unidad. En este caso

s6lo me permitira elegir la unidad Registros.

Luego de elegida la Unidad Organizativa se pueden ver todos los Partes Mensuales de las

asignaciones de esa unidad.

Se pueden realizar las mismas acciones que por el Parte Mensual tanto de visualizacién
como de autorizacion. Por ejemplo:

« Autorizar y Rechazar Incidencias Pendientes de Autorizacién

» Autorizar y Rechazar Cambios de Horario

« Autorizar y Rechazar Cambios de Limite

Médulo de Presentismo SGH 2.0 - Manual de Usuario Responsable de Unidad V1 21| 24



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

Salir

JUAN
Bienvenido! pepes

Qe sghlzo

Parte Mensual de Incidencias de Junio de 2012
o | Bandeja de
[

Entrada

Inciso Presidencia de la Repiblica
Unidad Ejecutora Oficina Macional del Servicio Civil

Unidad Organizativa [Registros Bl
- | Presentismo

Bacuments | —

Solicitud de

Incidencias a Futura Frimer Mambre [ |
Parte Ciiario Segundo Nombre [ |
Parte Mensual primer Apellido [ |

Cuadro de Mando Segundo Apeliido

[Frodss e v B =

Docurnento 11111125 ? 1 +
Nombres  JUAN FABLO Y ¥

Apellidos  PEREZ GONZALEZ
Estado Activa

4898 mins. 3 inc. 141 mins.

Documentn 11111229
Nombres  MARIA LAURA
spellidos  GOMEZ MARTINEZ
Estadn Activa

WV}

L
ko

3120 mins,

it

Documentn 11111269 ? 1 & 3
Nombres  MARIA LAURA \9
Apellidos  GOMEZ MARTINEZ - M - =
Estado  Active 2415 mins. 2 inc. 839 mins. 3 Sl

Documento 11111218
Nombres  MARIA LAURA
spellidos  GOMEZ MARTINEZ

Estado  Activa 4600 rins. 103 mins.

Documento 11111176

Nombres  MARIA LAURA
Apellidos  GOMEZ MARTINEZ
Estada Activa

ko
ko

4806 mins. 44 mins.

E<
| O
I @ @ @ @9 @

€ Cerrar

del Uruguay

Imagen 23 - Visualizar Partes Mensuales de Mis Unid ades

Utilizando el filtro de la parte superior de la pantalla, indicado con el nombre
“Asignaciones”, podra sdlo Visualizar los Partes Mensuales de las Asignaciones que tienen:
« Intervalos no Resueltos
« Incidencias Pendiente de Motivo
« Incidencias Pendiente de Autorizar
+ Tiempo Trabajado Fuera de Carga Horaria
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e AN ([
Bienvenido: pine, M

LY

Parte Mensual de Incidencias de Junio de 2012

o | Bandeja de
= Entrada Inciso Presidencia de la Repiblica

Unidad Ejecutora Oficina Macional del Servicio Civil

Unidad Organizativa [Registros »
~| Presentismo

Documents
Solicitud de
Incidencias a Futura Primer Nombre [ |
Parte Disrio Segunds Nambrs | |
Parte Mensual Primer Apelidn | |
Cuadro de Mando segundo apellids [ |
[ can i ites de Autorizar v B =
Documento 11111125 ? 1 + e
Nombres  JUAN PABLO \/ \/ ﬂ
Apellidos  PEREZ GONZALEZ _ % -
Eetaday hetiis 4898 mins. 3 inc. 141 mins. o
Documento 11111269 ? ] + D e
Nombres  MARLA LAURA \/ \@ ﬂ
Apellidos  GOMEZ MARTINEZ - - >
L 2415 mins. 2 inc. 839 mins. 3 Sal.

Imagen 24 - Filtrar Asignaciones

Por ultimo, se puede hacer una salida en PDF de un resumen de Incidencias Acumuladas

para un periodo y Unidad Organizativa determinada haciendo clic en el icono que esta al

lado de la lupa , en el filtro, en la linea Asignaciones, que se llama “Imprimir
Acumulado de Incidencias”.

Este reporte indica la cantidad de incidencias autorizadas, incidencias pendientes de
autorizaciéon, en qué unidad de medida estan y que saldo le iria quedando a cada

trabajador.
En la parte inferior derecha del reporte se indica qué usuario solicitd la salida a PDF, fecha

y hora.
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22sgh 20

Presidencia de la Repiiblica

Oficina Nacional del Servicio Civil @S:

Acumulado de Incidencias

UNIDAD Registros
Viernes 1 de Junio de 2012
'SEMANA/PERIODO o 0 e Ak 26 Estado de PMI l Abierto
Unidad Incidencia Pendientes Saido
Registros
11111175 PEREZ, JUAN
Horas Particulares 178 Minutos 6 Minutos
Licencia Anual 2 Dias 82 Diss
Falta Sin Aviso 11 Dias
Omisién de Marca 2 Intervalos
11111279 GOMEZ, MARTA
Comisién de Servicio por Viaje al Exterior 12 Dia
[ Dia:
1 D i3 Dias
450 -390 Minutas
bro Tribunal Uruguay Concursa 73
Falta Sin Aviso Dia
Omision de Marca Intervalos
11111218 GOMEZ, MARIA
arde 34 Minutos 26 M
94 Minuto:
1 Dias
132 Minutos 48 M
7 Minutos 53 Minutos
encia de Marcas 3 Intervalos
Falta Sin Aviso 12 Dias

Imagen 25 - Resumen de Acumulado de Incidencias

Cuadro de vigencia y modificaciones de este manual

sgh |20

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

29/01/2013

Primera version
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VERSION
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