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MANUAL DE LICENCIAS

1. CONFIGURACION
Al seleccionar dicha opcidn, el Sistema permite la configuracion de licencias. La

pantalla que se presenta es la siguiente:
g ojo|o@# Al W@ AEIE B a
Licencia: |'||:||:|

Descripcion: [LICENCIA ANUAL
Pericdo Aplicado: Ix—‘mual hd I Meses de Carencia: | B
Mes de Cierre: I 11 Unidad: [Dia -

Valor Minimo: I 1 Valor Maximo: I 35
Forma de Uso: I Coarridoz - I Sexo: I Femen./Mazc. = I

Tipo de Licencia: II:nn Haberez TI Acumula Saldos por Ao Ma -
Acumula Saldos por Mes: Mo - Valor Maximo Mes: I
Justificar : Mo - Requiere Solicitud: S -

Lereiss Tipos de Plarta | Validacidn

Licencia | Descripoian

ARTICULARES

EM PREMATRIMOMIAL

MES DE SAMGRE

TICULAR 2,

IR EMFERMEDAD
ILITICA

IR ENFERMEDAD (2

Seleccione un elementa

Menu: Administracion de Personal/Licencias/Configuracion
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1.1 Agregar
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Al presionar dicho icono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

e R EEIE N E

H| W sol| | =1 A

Licencia: I

Descripcion: I
Pericdo Aplicado:
Mes de Cierre: I_
Valor Minimo:
Forma de Uso:
Tipo de Licencia:

Acumula Saldos por Mes: I VI

Justificar : Mo -

Licencias

Meses de Carencia: I—
Unidad: I hd I
Valor Maximo: I
Sexo: I hd I
Acumula Saldos por Ao I vI
Valor Maximo Mes: I_

Requiere Solicitud: I Mo - I

Codigo: I I

Descripcion:

Ingreze Licencia

Licencia: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar el cddigo de la licencia.

Descripcidn: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar la descripcién de la

licencia.

Tipo de Planta: es un dato de ingreso obligatorio. Debe ingresar al tipo de planta que

afecta la licencia. Las opciones son:

- Permanente
- Perm./Temp.
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- Temporaria

Periodo Aplicado: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde al periodo al cual se

aplicard la licencia: Las opciones son:
- Ninguno

- Anual
- Mensual

Meses de Carencia: es un dato de ingreso obligatorio. Corresponde a los meses que

deben pasar para hacer uso de la licencia.

Mes de Cierre: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el mes en que cierra
la licencia.

Unidad: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar la unidad. Las opciones
son:

- Dia
- Mes

Valor Minimo: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el valor minimo
permitido para el uso de la licencia.

Valor Médximo: es un dato de ingreso obligatorio. Se debe ingresar el valor maximo
permitido para el uso de la licencia.

Forma de uso: debe ingresar si los valores corresponden a dias habiles o corridos.
Sexo: debe ingresar al tipo de sexo que se aplica la licencia.

Tipo de Licencias: debe ingresar si la licencia es con Haberes o sin Haberes.

Acumula Saldos por Afio: debe ingresar si acumula Saldos por aino o no.

Acumula Saldos por mes: debe ingresar si la licencia acumula saldos por mes.

Podriamos citar el ejemplo de licencias por estudios, para la cual no deberia utilizar
mas de tres dias por mes.

Valor Maximo Mes: si acumula saldos por mes, debe ingresar la cantidad.

Justificar: determina si la licencia requiere justificacion.
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Requiere Solicitud: previa a la asignacién de la licencia se debe generar una solicitud la

cual genera un comprobante para el Agente.

Validacién: en esta solapa es posible vincular una licencia con la ejecucién de una
Funcién previamente definida en la pantalla de actualizacién de funciones. La licencia
se otorga al agente si la funcidn retorna un resultado satisfactorio.

Si todos los datos son correctos, al presionar el icono Agregar se observa la licencia
ingresada en grilla.
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1.2 Modificar
Al seleccionar el elemento de la grilla que desea modificar, se debe presionar el icono

Modificar ubicado en la parte superior de la pantalla.

Se pueden modificar todos los campos excepto el cédigo de la licencia.

Modificacién de Licenci =

el EEIEIE = =K w| 2| | a
Licencia: |1 oo
Descripcion: [LICENCIA ANUAL
Pericdo Aplicado: Ix—‘mual A I Meses de Carencia: | B
Mes de Cierre: IT Unidad: Dia -

Valor Minimo: I 1 Valor Maximo: I 35
Forma de Uso: I Coarmdoz - I Sexo: I Femen./Masc. I

Tipo de Licencia: II:nn Haberez vI Acumula Saldos por Afo: Ma -
Acumula Saldos por Mes: Mo - Valor Maximo Mes: I
Justificar : Mo - Requiere Solicitud: S -

Licenciaz Tipos de Planta | W alidacion

Licencia | Descripoian

JUDICH
sRTICULAR
SBTICULAR P

Inareze Descrpoidn
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1.3 Borrar

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea borrar, se debe presionar el icono
correspondiente ubicado en la parte superior de la pantalla:

Al presionar dicho icono se observa el siguiente mensaje:

BORRAR

@ ;Borra el elemento seleccionado?
Si |

Al responder afirmativamente, si la licencia se encuentra relacionada a algun
legajo, se observa el siguiente mensaje de aviso:

El elemento esta relacionado, no se
puede borrar.
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14 Imprimir

O R —T

X||4|4 1of1+

Total:8 100%

Munielpalidad de

RAFAM

LISTADO DE LICENCIAS

Hom: 142

TSRO 1344

Lieenel Deseripelan

' VACACIONES 14 Dias
Plant®am Tay
Se¥ oo Wme

Tipa de Licenson Hoias

VACACIONEs?l Bias
FlantFom Tamy
SexaFarn dme
Tlpa de LicentCon Hias

VACACIONES2E Blas
FlantFom Tamy
Ry .

Tipa de LieentCas Hdas

VACACION SIS DiAs
Plant®am Tay
SewaFms dme
Tipa de Licenson Hoias

Periaga Aplicadoud
valar Minir 7

Acumula Salda A

Periaa Aplieadsud

Valar Minir ?

Acumula Salda A5

Ferlada Aplicatsud

Valar Minir ?

Acumula Salda A5

Periaga Aplicadoud
Valar Minir ?

Acumula Salda A

Mezes de Carend 0
valar maxim. 14

Acumula Balda b

Meces de Carend 6o
Valar Maxim. ¢l
Acumula Balda N

Meses de Carens 14
Valar Maxim. 28
Acumula Salda W

Mezes de Carend 131
Valar Maxim. i
Acumula Balda b

Mes de Cler 12,00
Farma de U Comdn

valar Maxima par b

Moz de Cler 12,00
Farma de U Comdn

Valar Maxima par b

Mes de Cler 12,00
Farma de I Comda

Valar Maxima par b

Mes de Cler 12,00
Farma de I Comde

valar Maxima par b

Unldad e

Unlgas o

Unldad e

foff
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Al presionar el icono Imprimir ubicado en la parte superior de la pantalla, se observa la

siguiente pantalla:
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2. POR AGENTES

Al seleccionar dicha opcidn, el Sistema permite agregar, modificar y eliminar
licencias por Agente. La pantalla que se presenta es la siguiente:

BT Actualizacion de Licencias Por Agents
EIEEIEEEE H|

Legajo: I | I

Nro. de Cargo: I I

Obszervaciones | Antigliedad |

Licencia | Suzpenzidn | |

Ejercicio: | M5 - I Fecha de Alta: I 1202206
Licencia: I I
Fecha Inicio: Ij“"i Fecha Finalizacion: Ii““'i Diias: |

Justificd
’7 " Si {" Ho {* Ho Requiere

[T Licencias del Ejercicio I vI [ Solo Licencia I I

Licencia| Desc. Licencia Fecha Inicio | Fecha Fin Cant. Dias | Ejercicio | Observaciones kot Suzp

Ingrese Leqgajo

Menu: Administracion de Personal/Licencias/Por Agente
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Inicialmente los iconos que se encuentran habilitados son Consultar. Al
presionar el icono Consultar, se observa la siguiente pantalla, que permite filtrar los
datos por los siguientes campos:

N

&l (2
- Filtrado por:
[ Ejercicic [zo16
[ Legsic I 5" Cancelar I
[T Cargote o
[T Apellido | a |
[T Tipo de Movimiento I_I
[~ Eecha de Movimiento ] 23/06/2016 al I 23/06/2016 [T Tipo de Eu;.-m’_l ;I
[* Jurisdiccign  desde | |
hasta | |

[ [Cependencia I I

[~ Escalatén I al I [~ LCategeria Programatica al

[ Aplica minimo v masimo

Ingrese Ejercicio

Al presionar el botén ACEPTAR, si no se selecciond ningun filtro, el Sistema
muestra las licencias para el dia ingresado en la pantalla principal y se muestra el
siguiente mensaje de Aviso:

Q &l no haber elegido ningdn filtro se
mostrara la informacion para la Fecha de

Alta

| Wisualizar :

De lo contrario si selecciondé un determinado legajo, se podran observar en
grilla todas las licencias para el legajo en cuestién:
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i1 Actualizacion de Licencias Por Agent == X
gl 000 @4 na W ¥ £ 29 B a
Legajo: | N |

Nro. de Cargo: | 4 |12.33.D1.D4 - Funciohariog-Sec. de Coord, Adm.-Sec. de Coord. Admin-

Obgervacionez | Antiguedad |

Licencia

Suzpensidn

Ejercicio: |2|:|15 vI Fecha de Alta: I 12/02/2016

Licencia: 100 JLICENCIA AMUAL

Fecha Inicio:

Fecha Finalizacion:

7 24/02/2016 ~

Dias: I 5

Justificd
’7 " Si {" Ho {* Ho Requiere

[ Licenciaz del Ejercicio I vl [~ Solo Licencia I I

Licencia Desc. Licencia Fecha Inicio | Fecha Fin Eant. Diaz | Ejercicio | Obzervaciones bt Suzpe

100 LICERCIA ANLAL (1540

E |19/0

5 2014) Dias restante del 2014,

Iharesze Mro. de Cargo 1de2
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Al presionar el icono Imprimir, ubicado en la parte superior de la pantalla, se
obtiene la siguiente salida impresa:

10f1 vl =] gl&l&l e <[ 18] Tow3

FAFAM. Haa:1de1

LISTADO DE LICENCIAS POR AGENTE FLans QLY
Municlpalidad de

La Plata

LEQAJCIE - FEREZ EDUARDD HECTOR Mro.Casga. | Caege. 7-7-7. 1afe Divadd Obvaa Parncular

CanldeToas  Fecha Tumn Fecha Fin Focha duag o ken de duageanda
T Imdond d0adend

- Akemis Fambar Eakron ] W04 21004

7 - Liczana zar Eakrmsiad H [ELELTTE R LY ¥
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2.1 Agregar

Al presionar dicho icono, se habilita el ingreso de los siguientes campos:

1] Alta de Licencias Por o=
=
Legajo: | - |\,,'

Hro. de Cargo: | i |'| 2.32.01.04 - Funcionariog-Sec. de Coord, Adm.-Sec. de Coord. Admin-

Obszervaciones | Antiguiedad |

Licencia | Suzpenszion | |
I
Ejercicio: Im Fecha de Alta: IW
Licencia: | |
Fecha Inicio: W Fecha Finalizacin: W Dias: |—1
Justificd
’7 S  No ™ HNo Requiere

[T Licencias del Ejercicio I vI [T Solo Licencia I I

Licencia| Desc. Licencia Fecha Inicio | Fecha Fin Cant. Diaz | Ejercicio | Obzervaciones Mot Susm

100 LICEMCIA AMUAL (150242076 1941 b ¢ 2014| Dias restante del 2014,

4] |+

Ingreze Licencia 1dez

Fecha de Alta: es un dato que muestra el Sistema y corresponde a la fecha actual.

Legajo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el icono
Consultar, se observan todos los legajos en forma de grilla.

Nro. de cargo: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el
icono Consultar, se observan en grilla todos los cargos correspondientes al legajo
seleccionado.

Licencia: es un dato de ingreso obligatorio y cuenta con ayuda. Al presionar el icono
Consultar, se observan todas las licencias disponibles en el Sistema.
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Fecha de Inicio: el Sistema sugiere la fecha actual. Es un dato que cuenta con ayuda a
través de un calendario.

Fecha de Finalizacién: el Sistema sugiere la fecha actual. Es un dato que cuenta con

ayuda a través de un calendario.

Cantidad de Dias: es un dato de ingreso obligatorio y corresponde a la cantidad de dias

a tomar.
Observaciones: no es un dato de ingreso obligatorio.

Si todos los datos son correctos, se debe presionar el icono Grabar, ubicado en la parte
superior de la pantalla. Luego los datos ingresados se pueden visualizar en grilla.
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2.2 Modificar:

Al seleccionar el elemento de la grilla que desea modificar, se debera presionar
el icono Modificar.

Se pueden realizar modificaciones si la licencia no estd finalizada. Por lo tanto,
si la licencia aun no finalizd, se habilitan los siguientes campos:

77 Modificacién de Licencias Por Agente |l 3
8| Qoo @] 8l B #] |2 | A
Legajo: I T I\q' Sl b il
Mro. de Cargo: | 4 |1 2.33.01.04 - Funcionanios-Sec. de Coord. Adm.-Sec. de Coord. Admis-

Observaciones | Antigliedad |

Licencia ! Suzpensidn |

Motivo de Suspension: I I ﬂ

Fecha de Suspension: Iri
Cant. Dias Efectivos: I

Licencia| Desc. Licencia Fecha [ hici Fecha Fin Cant. Diaz | Ejercicio | Observaciones bt Susp
100 LICEMCIA AMUAL |15/02/20016 |18/02/2016 5 201 4{ Diaz restante del 2014,
< >

Ingreze Fecha Inicio Tde2

Si desea suspender la licencia, debe ingresar el Motivo de Suspensién, la Fecha
de Suspensidén y a continuacion ingresar la Cantidad de dias efectivos de licencia.
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2.3 Borrar:

Para eliminar una licencia debera seleccionar el elemento de la grilla que desea
dar de baja y a continuacién debera presionar el icono Borrar.

Al realizar dicha accidn, se observa el siguiente mensaje:

BORRAR | x|
@ ;Borra el elementa seleccionada?

si |

Al responder afirmativamente, si la licencia aun no finalizd, se elimina el
registro seleccionado.
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3. Solicitud de Licencias Individual.

Para aquellas licencias en las se definié que las mismas requieren una solicitud
esta podrd ser generada mediante esta pantalla.

La solicitud requiere la siguiente informacion:

e Licencia

e Fecha de Inicioy Fecha de Fin
e (Cantidad de Dias

e Quien la autoriza

Una solicitud podra tener 3 estados

En tramite: este estado se establece por defecto en el alta de Ila
solicitud y determina que la licencia no ha sido procesada.

No Autorizada: establece que la solicitud de la licencia no fue
autorizada. Se debe establecer el motivo del rechazo.

Autorizada: cuando la solicitud es autorizada puede ser confirmada.

Rechazada: establece que la solicitud de la licencia no es otorgada.
Se debe establecer el motivo del rechazo.

Confirmada: cuando la solicitud es aceptada se da de alta
automaticamente en licencias por agentes.

Menu: Administracidon de Personal/Licencias/Solicitud/Generar
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Legajo:

Mro. de Cargo:

Planta:

Solicitud: 23062016 - Nro. de Solicitud:

Licencia | Observaciones

Corresponden a:

Licencia:

Fecha Inicio: Fecha Finalizacion: I ‘

Cantidad de Dias:

Ingrese Leqgajo

4. Autorizacion de Licencias
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En la ventana de autorizacidn de licencias, se muestran las solicitudes de los agentes

gue correspondan al autorizante conectado.

1] Autorizacion de

Selscoione una Operacion

Menu: Administracidon de Personal/Licencias/Solicitud/Autorizacion
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a| e[e[ele] »[x BEE
Autor

Legajor [ P (O v

Nro. de Cargo: | 4 [1233.01.04 - Funcionarios-Sec. de Coord. Adm. Sec. de Coord. Admin-Regimen Horario
N Sol Afia Legaio Coigo | Apelico y Hombres | solitug Licencia Inicio Fin Dias Estada Ultima Mod
[m] 2015 1155 1 A VERONICA RITA D4/05/2018 100 - LICENCLA ANUAL 2BM4/INE  20/05/2018 23 En Tramite
m] 2016 730 1 "¢ 10, ANGEL FACUNDD 24/05/2018 400 - LICENCIA ATENCION FAMILIAR EN.. 16/06/2016  16/05/2018 1 En Tramite
m] 2016 172 1 [+ DE ROBERTO 27/05/20E 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD JEME/Z0G  23/05/2016 4 En Tramits
m] 2016 1183 1 L kv NATALIA MABEL 27/5/20E 1000 - COMPENSATORIOD 2TME/ME 27/05/2016 1 En Tramits
a 2016 1164 1 A 7130 ERNESTO CHRISTIAN MARTIN 27/05;‘2015 1000 - COMPENSATORIO 23/05/2016  23/05/2016 1 En Tidmits
O I I I | 50 ICENA PO ENFERMEDAD | 24 T
[m] 2016 97 1 L * [ J.ANDREA DEL CARMEN 27/05/‘2015 300- LICENCIA POR ENFERMEDAD 24/05!2015 24/05/2016 1 En Trémite
[m] 206 141 1 F ¢ {DEZ SANTINIL CARLOS DAVID 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 19/05/206  23/05/2006 & En Trémite
[m] 206 1020 1 G JORGELWS 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 26/05/206  27/05/2006 2 En Tramits
m] 2016 1078 1 F et TIND, INES FORTUNATA 27/05/208 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 27M5/206  27/05/2018 1 En Tramite
™ Seleccicnar Todo Solicitudes: 10
‘ En Tramite [ Autorizadas [ No Autorizadas I~ Fecha |§_7 ZE/DE/ZEHS;I al F_?:zj/us/;zmsj

T T | =
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Al seleccionar el botéon modificar, es posible seleccionar las solicitudes que se desea
autorizar o no autorizar:

[Tl Autorizacién de

il ol@(e@ &= H| @ co| 2| 2]
Autori
Legajo: [ 1057 [ecchio Masimiliang
Nro. de Cargo: | 4 [1233.01.04 - Funcionarios-Sec. de Coord. Adm.-Sex. de Coord, Admin-Regimen Horario
Nio. Sol | Afio |Legaic [ cargo Apelido y Mombres Soiciud___| Licencia Iricia | Fin Dias Estado Ultima Mod...
2015 1155 1 ANTIN, VERANICA RITA 04/05/2016 100 - LICENCI4 ANUAL 23/04/2016  20/08/2016 23 En Trdmite
2016 790 1 SORIAND. ANGEL FACUNDO 24/05/2016 400 - LICENCI: ATENCION FAMILIAR EN...  18/05/2016  16/A05/2016 1
2016 172 1 DUHALDE, ROBERTA 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 26/05/2016  29/05/2016 4
2016 1193 1 LUNA, NATALIA MABEL 27/05/2016 1000 - COMPENSATORIO 27/05/2016  27/05/2016 1
2018 1164 1 ALFONSO. ERNESTO CHRISTIAN MARTIN 27/05/2016 1000 - COMPENSATORIO 23/05/2016  23/05/2016 1 No Autorizada
2016 £34 1 CASTRO, NORMA LILIANA 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 24/06/2016 25052016 2 No Autarizada
2016 997 1 LUENGO, ANDREA DEL CARMEN 27/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 24/05/2016  24/05/2016 1 En Trémit
2016 1041 1 FERNANDEZ SANTINL CARLOS DAVID 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 13/05/2016  23/05/2016 5 En Trémits
16 1 1 GOMEZ, JORGE LUIS 7 016 LICENCLY POR ENFERM 3 [z [EnTemt= [ |
2018 1078 1 PALAVECING, INES FORTUNATA 27/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 27/05/2016  27/05/2016 1 En Trémite
[~ Seleccionar Todo Solicitudes: 10
‘ En Tramite [ Autorizadas [ Ho Autorizadas [T Fecha: IT;?ZWUB/ZUW;I al Ffza,tusfzmsll
_ tor_| _Hotuea | wor |
Seleccione un elemento

Luego de realizar la accidon de Autorizar o No Autorizar, se selecciona el botdon Grabar.

Es posible visualizar las solicitudes ya autorizadas o las no autorizadas, con la opcién de
filtrar por fecha desde y hasta.
También se puede imprimir las solicitudes seleccionadas.

Tl Autorizaci

Legajo: [ 1057 ozt Y e

Nro. de Cargo: | 4 [12.33.01.04 - Funcionarics-Sec. de Coord. Adm.-Sec. de Coord. Admin-Regimen Horario
NSl | #fo | Legain | Coigo | Apelido y Nombres | Salicitud Licencia Inicia Fin Dias Estado Ulta Mod. -
Cle?2m 20ie 644 1 =26finL, MAR[A ALICIA 19/05/2016 200 -LICENCIA REZONES PARTICULAR... 19/05/2016  13/05/2018 1 Confimada 23/05/2018
Ow#a0z 2016 1004 1 W T. RVALERIAEDITH 19/05/2016 400 -LICENCIA ATENCION FAMILIAR EN.. 18/05/2016  18/05/2006 1 Autorizada 27/05/2016
Ol 404 2006 707 1 R E 3, VALERIA DELVALLE 19/05/2016 200 - LICENCIA RAZONES FARTICULAR...  Z6/06/2016  26/05/2016 1 Confimada 23/06/2016
Ow#20s 206 722 1 0 | ANORABEATAIZ 19/05/2016 200 -LICENCIA REZONES PARTICULAR...  2/05/2016  23/05/2016 1 Confirada 23/05/2016
O 407 2016 153 1 G o YN, SUSANA ROSARID 19/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 18/05/2016  22/05/2016  § Confimada 23/05/2016
Ol 208 2016 1041 1 FE 4t DEZ SANTIMI, CARLOS DD 19/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 18/06/2016  18/05/2018 1 Confimada 23/05/2018
Ow#203 2016 738 1 T4 .7 A MARIS NATALLA 19/05/2016 400 -LICENCIA ATENCION FAMILIAR EN.. 18/05/2016  18/05/2006 1 Confimada 23/05/2016
Ol 410 2016 i 1 LC Er E.MONICA MARCELA 30/05/2016 1000 - COMPENSATORIO /062016 20/05/2016 1 Confimada 24/05/2016
O a1 2o 182 1 ML 80 1 MARS LUJEN 20/05/2016 400 -LICENCIA ATENCION FAMILIAR EM... 19/05/2016  21/05/2116 3 Confirada 23/05/2016
Ow##1z 2016 755 1 FU ¥ RACIELA ANDREA 20/05/2016 1000 - COMPENSATORIO 09/06/2016  09/05/2016 1 Confimada 24/05/2016
O3 2ie 1047 1 CC SE . SOHI& MAIDE 23/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 19/06/2016  23/05/218 § Confimada 24/05/2018
Ow#ns 2016 837 1 AC 44 IRGE ANTONID 23/05/2016 1000 - COMPENSATORIO 21/06/2016  21/05/2006 1 Confimada 23/05/2016
Ol 415 2016 808 1 Gl 1ah . LUIS SLBERTO Z3/05/2016 301 -LICENCIA POR ENFERMEDAD (4RT)  Z1/05/2016  O7/0G/2006 18 Confimada 24/05/3016 -
O 56 206 612 1 HE IE 3, SOLAMS ALCIRA MODESTA 23/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 17/06/2016  19/05/2018 3 Confirada 23/05/2016
Ow##17 2016 795 1 Dl .C AESTER 23/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 22/06/2016  Z3/05/2006 2 Autorizada 26/05/2016
O#ne 206 739 1 IS EL GRISELDA LOURDES 23/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 19/068/2016  19/05/2018 1 Confimada 26/05/2018
Ow##1s 2016 569 1 4L° Rl 7.ELIAS DAGOBERTD 23/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD ZA/06/2016 /052006 1 Confimada 26/05/2016
Ol 420 2006 K 1 HE 7 3, SOLANS ALCIRA MODESTA Z3/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD J0/04/2016  20/04/2006 1 Confimada 23/05/3016
O 2o 1198 1 Aow . MAURICIOESTEBAN 24/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 20/05/2016  20/05/2016 1 No dutarizada 24/05/2016
Ow#42z 2016 1164 1 4T ERNESTO CHRISTIAN MARTIN 24/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 20/06/2016  20/05/2016 1 Confimada 24/05/2016
Ol 223 2ie 781 1 BE © F LI LUCIANA 24/05/2016 300 - LICENCI4 POR ENFERMEDAD 20/05/2016 5 24/05/2018
OvEEN GE I h 2 “ENCI4 POR ENFERMEDAD: 1 6 1
Ol 425 2016 533 1 RO MaRiaROSA 24/05/2016 300 - LICENCIA POR ENFERMEDAD 34105/2016 2 26/05/3016
OwP22r 26 m3 1 4 .D RIORUBEN 24/05/2016 1000 - COMPENSATORIO 17/06/2016 /052018 15 Confirada 26/05/2016
Oz 2016 1002 H L b RIELAVERONICA 26/05/2016 400 -LICENCIA ATENCION FAMILIAR EN..  005/2016  09/05/2016 1 Autorizada 27/05/2016 U
Cles23 aie 685 1 C | EF M GLADYS PERLA 26/05/2016 300 -LICENCI4 POR ENFERMEDAD 23/06/2016  23/05/2018 1 Autorizada 27/05/2018
19240 onie cad 4 P T TN ME/0E 300 LICERCLA PAR EREERAMERAR AMEDTE  S4MELME 1 Mo At 5 omE 2
[~ Seleccionar Tode Solicitudes: 27
| En Trimite Autorizadas Mo Aulorizadas ¥ Fecha 7 230602016 -] = [[F23/0802016 -]

orizar Mo Autorizar Motivo: [ -1
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5. Confirmacion de Licencias

Una vez que las solicitudes estdan autorizadas, se visualizan en la ventana de
confirmacion:

{il Confirmacién de Lic

FIEIEIEIE]
Soliciudes | Esrores de validacién |
Nio. Sol. | a0 | Autorizs [ Solcita | F.Solicia [ Licencia [ inicia [ Fin [ Dras [ Estada [ tima Modi.. |
BEIEERREE i, -~ Lusiano Ervinue Villba, Lusiar E s 7M4/ITE 100 - LICENCIS ANLIAL 2B/M20TE T6OR2ME 13 Butoizada
OFm a6 Lorena Ester Metle, Vialeria Edith T8/05/2018 400 - LICENCIS ATENCION FAMILL 19/05/2016  18/052008 1 Butorizada
Og«7 a6 s i Leopodo Disz. Dina Ester ZA/06/2015 300 -LICENCIA PR ENFERMEDAD  22/05/2016  2/05/2016 2 Butorizsda
O e i angel Facunds Berereli, Luciana 24/05/2016 300 -LICENCI POR ENFERMEDAD  20/05/2018  28/05/2018 & butorzads
| 2016 b5 LoenaEater Lora, Maisls Virorica JR/U/A1TE 400 -LICENCIA ATENCION FAMILL_ 03/05/2016  D9/052006 1 Butoizara
5 G 5 B ICE i :

[~ Seleccionsr Todo Solicitudes: €

[m] [m] [~ Fecns:  [¥iz3006/2016 ~| & [[¥i23/08/2018 -
Canfimar Fechazar Hotivo -

Seleccione un elemento

Menu: Administracién de Personal/Licencias/Solicitud/Actualizacion

Al seleccionar el botdn modificar, se puede confirmar o rechazar las solicitudes
seleccionadas.

[{1] Confirmacién de
il olojee #|e H| i MEE
Salicituds | Enores de Validacion |

Nio. Sol [ Ao | utorzs [ soicis |F_Solicts__| Licencia [ iniio [Fin [ pias Edado | Otia Modi._|
205 Ve Lucisne Ermigus W ciang Ervigue 27/04/2015 100~ LICENEIA AHUAL BANETE  1EAETE 13 Rechazada
me F s, orenaFster WL, taletis Ecith 19/05/2018 400 - LICENCI& ATENCION FeMILL. 18/05/2018  18/05/2018 1 Confimada
206 P aal Leopoldo Dz) abam 23/05/2016  300-LICENCI POR ENFERMEDAD  22/05/2016  23/05/2016 2 Autorizads
2me 50 e ngel Facunds Bt e Lusans /062018 300-LICENCIA PR ENFERMEDAD  20/05/216  24/05/2MM6 5 Autorizads
206 Pe e Ester L5 i Veronica 26/05/2015  400-LICENCIS ATENCION FeMILL.  03/05/2016  O/DS/2016 1 Autorizads

] A 5 15 ICENCI# POR: ENFERMEDR 5 6 |1 -

[ seleccionar Todo Solicitudes: §

[ conf [0 Reshazad [T rechs: f¥i23/08/2016 ~| a [§7123/08/2018 -
Confimar Bechazar Hotivo: I =]
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Al apretar el botén Confirmar, las solicitudes pueden ser aceptadas o rechazadas.

Si son rechazadas se muestra los errores en la solapa de errores de validacion.

Luego se selecciona el botdn Grabar para confirmar la accién realizada.

Es posible visualizar las solicitudes ya confirmadas y las rechazadas, segin un rango de
fechas.

[f2] confirmacién de

FIIEEEIE) L] BNEE]

Solicitudes | Enores de validacion |
Nro. Sol [ 4o [ Autorizd [ slicts [ F solicts | Licencia [ Irici [Fin [ Dias [ Estadn [ Citirna Modi.. |
Ow3%. a6 s, Luciano Eniique Mvierns Camila Damacia 0B/05/2016 300 -LICENCIA PO ENFERMEDAD  04/05/2016  O5/05/2016 2 Conliimads 24/05/2016
Ow/33 6 w1, Analia [ & Su naBeatiiz 17/05/2018 300 - LICENCIA POR ENFERMEDSD  04/052016  15/5/2018 12 Conliimada 20/05/2018
Cw?d00 206 I 5 Marin Florencia G I am Diariel Aribal 19/05/2016 400 - LICENCIA ATENCION FAMILL.  18/05/2016  18/05/2016 1 Cortiimada 23/05/2016
O« 401 016 3+ 3 MariaMagdalena S 4 L1 aria Alcia 19/05/2016 200 - ICENCIA R&ZONES PARTIC.. 19/05/2016  18/05/2016 1 Confimads 23/05/2016
Ow/a03 2016 o ea, Luis Esteban To .t ssiisto Manuel 19/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  04/05/2015  D4/05/2016 1 Confimads 23/0/2016
Oy 404 26 % bnalaens Fo 1o JaleriadelValle 19/05/2016 200 - LICENCIA RAZONES PARTIC..  26/0542016  26/05/2016 1 Cortiimada 23/05/2016
Ow4s s Fr bnaloens Qu e Nors Beatriz 19/05/2016 200 - LICENCIA RAZONES RARTIC..  23/05/2016  23/05/2016 1 Conliimada 23/05/2015
Ow/206 2016 F i AngelDavid Du . Robeto 19/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  19/05/2018  20/05/2016 2 Conlirmads 23/05/2016
Ow?407 26 P i, Lespolds Go 1, Susana Fosaria 19/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  18/05:2016  22/05/2016 5 Conliimada 23/05/2016
Oz oms Pe i Loopoldo Fer = 22 Santin. Carlos David 19/05/2018 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  18/05/2016  18/05/2018 1 Conliimada 23/05/2018
Ow/208  20i6 Pe i, Leopoldo Te s Maris Natsla 19/05/2016 400 -LICENCIA ATENCION FAMILL. 18/05/2018  18/05/2016 1 Conlirmads 23/05/2016
Ow#n e Fe . Angel David L Hénica Marcela 20/05/2016 1000 - COMPENSATORID AVOSDIE 2052016 1 Conliimada 24/05/2015
O 411 e Pe i, Leopoldo M e MariaLuian 20/05/2016 400 - LICENCIA ATENCION FAMILL. 19/05/2018  21/05/2018 3 Conliimada 23/05/2018
Ow#4z e Fi i Angel David Fu raciehndea 20/05/2016 1000 - COMPENSATORID 005206 D9AS/TE 1 Cortiimada 26/05/2015
Owa13 6 Fas ngel David € 1 . Sonia Maids 23/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  19/05/2015  23/05/2016 5 Conliimada 24/05/2016
Owns oo ¢33, Maria Magdalena F 1 ¢ JoigsAntonio 23/05/2016 1000 - COMPENSATORI 2U05RME 2152018 1 Confimads 23/06/2016
Ow#45 e | & Martin Florercia €. & 3 Luis Albetta 23/05/2016 301 -LICENCIA POR ENFERMEDA,.  21/05/2016  O7/08/2016 18 Cortiimada 26/05/2015
Ow?416 6 % we 28, Mais Soledsd b+ s Solana Alcits Modssta 23/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  17/05/2016  19/05/2016 3 Confimads 23/05/2016
Owa1s i + i i, Leopoido I: - el iiselda Louides 23/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  19/05/2018  13/05/2018 1 Confimads 27/05/2016
Ow?#s s b s Leopolda £+ ez lias Dagabetto 23/05/2016  300-LICENCIA POR ENFERMEDAD 230542016 23/05/2016 1 Cortiimada 27/05/2016
Ow#4:0 6 F zza Maia Solsdsd b+ wa 3olana Alcits Modssta 23/05/2016  300-LICENCIA POR ENFERMEDAD  20/04/2015  20/08/2016 1 Confimads 24/05/2016
Ow/a22 6 Pt naloena £ 10, mesto Christian Mattin 24/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  20/05/2018  20/05/2018 1 Conliimada 26/05/2018
Ow?4s 6 V5 o Luciano Enioue € 1 aie 5, Méstar Javier 24/05/2016  300-LICENCIA POR ENFERMEDAD  16/05/2016  16/05/2016 1 Cortiimada 20/05/2015
Ow4s oo Pt 2 Leopolds F 1 ran Waria Rosa 24/05/2016 300 -LICENCIA POR ENFERMEDAD  24/05/2016  25/05/2016 2 Confimads 27/0/2016
O " 3170 imads
I— Selecsionar Todo Solicitudes: 25

Autorizadas Confirmadss Recharadss |7 Fecha: v 23/05/2016 » al r; 23062006 -

Corfimar Bechazar Motivo: [
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6. Autorizante

Se asigna a un autorizante los agentes a los cuales este podra autorizar las
licencias definidas.

Pantalla:

Actualizacién de Agentes por Autorizant

Autorizante
Legajo:

Nro. de Cargo:

Estado: | Ultima Modificacion: B 3 |
utarnzantes

Le... I M. | Apellido y Mombres I Cargo I Planta

[T Seleccionar Todo Item O de 0

Seleccione un elemento

Menu: Administracién de Personal/Licencias/Autorizante
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Primero se debe seleccionar el agente que sera autorizante, luego al seleccionar
agregar se muestra la ventana con los agentes a seleccionar:

| =1

Itemns Seleccionables

|

©|©

Legajo I Mro. Eargol Apelido p Hombres | Cargo &
DS 773 1 Ea" L MomaOlga 18.05.04.03 - Téc de 2 Laboratorio |
O8es £ e Luis Humberto 21.05.06.07 - Medio Ofic Gasista

Ds 1029 1 £ ¢ g Alberto Alejandro 19.02.03.03 - Adm. Fiscalia

OZe7 1 £k, Mariaho 21.05.01.07 - Media Oficial

DS 947 1 £3 ¢, Aubén Dscar 21.07.01.01 - Pedn General

DS 1mas 1 £3 L rioRubén 20.02.01.04 - Choter

Oz 1 £ b oarialdose 20.05.06.03 - Mucama de 3

Oz 1 £ 1 o0 1 Elba Teresa 23.02.01.03 - Enfermero B

DS 720 1 £ 1 el |, Diego Alberto 21.07.01.01 - Pedn General

DS 253 1 ;A1 el | Miguel Angel 21.04.01.07 - Equipizta

O&2 1184 1 ¢« s Ernesto Chrigtian..  19.04.00.07 - Ausiliar de 2

DS ey 1 ;v Alejandra Carolinag 18.01.02.07 - Prof Ed Fizsica

Ds AR3 1 ;v e Eliaz Dagoberto 20.02.01.04 - Chater

DS 286 1 . v e Jose Marcelo 21.03.01.01 - Maquinista

DS 719 1 ;) ioCésar 21.03.07.01 - Oticial de 1

OZ 1217 1 || arcos Fabian 1218.01.04 - Del de Sto. Dom.

DS 1186 1 . 1. ferdnica Rita 13.01.01.02 - Med. Aszist.

DS A05 1 . L . Eduardo glejandro 21.04.02.071 - Conductor

O2 1128 1 - Jacqueline Cintia...  19.04.00.07 - Ausiliar de 2 s

I
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7. Agentes Autorizantes

En la pantalla de Agentes se encuentra la solapa Autorizacidn — Licencias en la
cual se puede asignar todos los autorizantes de licencias a un agente
determinado.

Pantalla:
“-Actl.l-alizac'lénde.hge o o 3
CEIEIEIEIE
Legajo: | N® de Cargo: |_ Fecha de Alta: | 23/06/20E I
Apellido: |
Mombres: I

Datos ﬁeneralesl Otros datos | Beneficios Previzgional / Seguroz | Obra Social / Sindicatos

LCapacitacion Autorizacion - Licencias | Sindicatasl
| Autonizante | Autorizacion |
Leqajo | Mro. Card Apelido v Mombres Cargo Tipo E ztado
Detalle Aagreaqar Modificar Barrar =

Ingrese Legajo

Menu: Administracion de Personal/Agentes/Actualizaciéon
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En esta pantalla se relaciona el usuario definido en el sistema CAS con un legajo
determinado. Esta relacion permite conocer en todo momento cual es el Legajo

conectado.

Pantalla:

i Actualizacion de Usuano -

gl ©

SPEELE

H|® £ ﬁ I§J| L:]|

Grupo de suario; I

Leqgajo

|.-i'-.pelliu:||:| y Mombres

| I suarnio | Mormbre

| Tipo

1050 F :F-we v, Mania Florencia
1052 F
10531

475 legajos

n
Il
n

T

arl
ay
1A,

(& 3lorena
L
d: 'orge Juan

&
z.E

‘o, M
den
3rir
rqL
s, F

Li -
w [

> %

c

=

da

T,
et
t
1]
o

o
a

» Gustavo

S O A

1ardo Alfredo
simniliano
i Enrigque

a, Pablo Alberto
nco

uiza Jorgelina

a Esther

wria Soledad

lia

lavier Raman
nes Fortunata

~ BrendaJuliana

:zidro
judia K.arina
‘ictoria

1, L laGizela

REBASCOALTO  RBASOALTO | Administrador

Seleccione un elemento
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Mediante esta pantalla es posible asignar a un determinado usuario los siguientes

permisos.

1. Generar Solicitud de Licencia: El usuario puede generar solicitudes de

licencias para otros agentes.

2. Modificar Licencias Asignada a un Agente: permite modificar el tipo de

licencia asignada.

3. Eliminar licencia Asignada a un Agente: permite Eliminar la licencia

asignada.

4. Justificacion de Licencia Asignada a un Agente: permite actualizar el atributo

justifico.
5. Agregar Licencia: permite agregar licencias a un agente determinado.

6. Confirmar y Rechazar Solicitud de Licencia: permite confirmar o rechazar

una solicitud de licencia.

Pantalla:

pEm )

(8] o[@[e@ @|#] [
Legzjor  [1057 fo -
Usuario:  [RBASOALTO [REASDALTO -l
Permizo | Aplicar a: |

Permizo | Dezcripoidn |

1 Generar Solicitud de Licencia

2 tdadificar Licencia Azignada a un Agente

3 Eliminar Licencia Azignada a un Agente

4 Jusztificacion de Licencia Azignada a un Agente

] Agregar Licencia

E Confirmar o Rechazar Solicitud de Licencia

T Agregar Nowedad

a tdodificar Movedad

| Elirninar Movedad

[~ seleccionar Tods Permisos: 9

Seleccione un elemento

Menu: Configuracion/Permisos
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10. Importacion de licencias

Se definid en el médulo importador/exportador el cddigo de exportacion Reloj que
establece el formato del archivo que genera el reloj de fichado de la Municipalidad.

Pantalla:

@ imporacen o Leenc- ST ===

Licencias Importadas del Reloj

Mro. Cargo | Licencia Fecha Inicio | Fecha Fin Importacidn

I- Seleccionar Todas

Seleccione una Operacion

Menu: Administracion de Personal/Licencias/Importacion.
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