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Tutorial SIU-Mapuche

SIU-Mapuche es un sistema que recoge toda la informacién necesaria para la gestion de personal en
un Legajo Electrénico Unico.

Es conveniente trabajar con el navegador Mozilla Firefox (version 3.0 o superior), debido a que los
tiempos de ejecucion son notablemente menores a los otros navegadores.

A este sistema se accede a través de Internet o de la red interna de la Institucion:
https://www.fe.undef.edu.ar/siu iese/mapuche/

SIUMAPUCH

ODULD DE RECURSOS HUMANDS

Version 3.19.0

Usuario (*)
Clave (*)

Ingresar

El usuario y la clave solicitarlos a al siguiente correo: siu@fe.undef.edu.ar (FE — Div SIU)

e Retorno al Mend Principal

¥l siumarucHE

Al hacer clic sobre el extremo superior izquierdo , permite regresar al Menu

Principal del Mapuche desde cualquier pantalla.

ﬂSIUMAPUCHE

2= | Inicio

e Salida del Mapuche

A través la opcidn Salir del Menu Principal.

IESE - Dpto Info - LIA

ﬂsmMAPUCHE

Desea terminar la sesidn?

Aceptar ] ’ Cancelar
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LEGAJOS

Se encuentran todos los legajos de la FE cargados en el sistema Mapuche. Pero sélo permite ingresar
a aquellos legajos pertenecientes a la Unidad correspondiente. De ser necesario, se debe pedir
autorizacion para ingresar al mismo (ver autorizacion)

Se ingresan a los legajos a través de:

Menu - Actualizacion — Opcién — Legajos

El;a & | Inicio = 8 | Inicio

A Inicio

Actualizacion >

Conceptos >

Definicidn de Liguidacion

Estructura Organizativa

Autogestion >

O bien, en la parte inferior del mend, escribir lo que se desea buscar:

Buscar: JLEGAJOS &

Filtros

Las ventanas del sistema Mapuche trabajan con Filtros. En este ejemplo, se pueden observar los
casilleros que permiten filtrar.

= %= 3 | Actualizacion 3 Legajo

_ BUSQUEDA AVANZADA
Columna Condicidn Walor
Estado es distinto de EI Pasivo EI (]
Agregar filtra Estado [~ Filtrar  Limpiar

El primer filtro predeterminado es “Estado” que presenta las siguientes opciones

u

Estado es distinto de EI Pasivo EI

es distinto de EI
es igual a
es distinto de

]

Estadn es distinto de El Activa El

Activo [=]

-- Seleccione --

Activo

H Pasivo 5
Jubilada
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El Estado presenta diferentes opciones:
o ACTIVO: La persona se encuentra trabajando en la Institucién.
o PASIVO: La persona ha fallecido, o bien renuncié a la Institucion.

o JUBILADO: La persona, ya jubilada, puede o no, continuar trabajando en la Institucion.

e Agregar filtro

Calurnna Condicidn Walor

Legajo esigual a EI [ ]

Agregar filtro Legajo - | Filtrar Limpiar
Legajo
Agente
Estado
CLIL
Docurmento
Escalafdn
Unidad Académica
Grupo

Ejemplo:
Calurina Caondicidn Valar
Legajo 2S5 mayar gque EI fefululi] []

25 igual a
es distinto de

25 Mayar que

25 mayor o igual gue
25 MEnor que

es menar o igual que
entre

e Eliminar filtro: A través del botén
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Modificar un Legajo
Para modificar un legajo, presione el botén (extremo derecho de los legajos listados).

ﬂSIUMAPUCHE

= 2= 3 | Actualizacién » Legajo

BUSQUEDA AVANZADA
Columna Condicion Valor
Legajo esigual a v [ 1111 ] [
Estado es igual a v | | Activo v [
Agregar filtro Legajo v Filtrar Limpiar

LISTA DE AGENTES

Az
Legajo +¥ Agente av Documento 4 ¥ CulL av Estado4¥
1111 JUAN PEREZ DNI11.111.111  27-11111111-5 Activo Editar

En el caso de necesitar ingresar a un legajo que no pertenezca al establecimiento, el sistema solicitara
AUTORIZACION para acceder a sus datos (clic en botén correspondiente).

= %= (3 | Actualizacién > Legajo

0 Usted no posee acceso a la informacion del legajo 9999, ;[lesea solicitar autorizacion™

Legajo 9988
Lpefiico  Mombre ABOALA, ALK
Solicitar Autorizacian
Walver

Nota: Enviar mail a siu@fe.undef.edu.ar informando dicha solicitud.
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Agregar un Legajo

Al agregar un legajo se debe respetar el rango de numeros correspondientes a cada Sede:

NRO LEGAJO SEDES NRO LEGAJO SEDES
0-999 DGE 4000 - 4999 ISDC
1000 - 1999 5000 - 5499

CMN LMGSM
10000 - 10999 15000 - 15499
2000 - 2999 ESG 5500 - 5999
LMGE
3000 - 3999 15500 - 15999
FIE
13000 - 13999 6000 - 6499 LMGB
6500 - 6999 LMGP
7000 - 7499
LMGR
17000 — 17499
7500 - 7999 LMGAL
8000 - 8999 ESESC
. . p Agregar . .
Para agregar un nuevo legajo, presione el boton (extremo derecho, inferior de la pantalla)
= 2= 3 | Actualizacion > Legajo
BUSQUEDA AVANZADA
Colurmna Condicidn Valar
Legajo Bs mayor gue E\ oo []
Estado es distinto de [=] | Pasivo [~ (]
Aaregar fillro [+ Filtrar  Limpiar
LISTA DE AGENTES
ngam‘v Agente s Documents ¥ CUIL o Estadg"
Activo Editar
Activo Editar

Jubilado Editar

Activo Editar

Jubilado Editar

Juhilado Editar

Activa Editar
Activa Editar
Activo Editar
Activa Editar

% o Pigina 1 de2?d gy

Finalizar | Agregar |
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Se presenta la siguiente pantalla con un panel izquierdo para poder acceder a las diferentes etiquetas

de carga de datos:

Dependencia

Cuenta Corriente LAOQ d
Dependencia de Desempefio

DGE - DIRECCION GEMERAL DE EDUCACIO

[=]
[

BIBL - Bihlintera

Histdrico de Rermuneraciones

culL Cv
Largos Licencias Movedades
Wolver

Erbargos

Y STUMAPUCHE .
= 25 3 | Actualizacién > Legajo
1 Legajo: 8999 Agente: ABDALA, AMNAMA CUIL: 27-12345678-9 Estado: Activo Antigiedad: ®
Principales @ araox
Adicionales Legsjo Feriodo de Alta
. [ Nomero [§] 4599 [ Nro. Ficha *) JEReD] M Estado ™ Activo E| Mes 2 Afio 2019
Grupo Earniliar
Registraciones Documento cuL Periodo de Utima Modificacian
Oriveey | 0N [=] O Mimero ¢y 12345678 deo 77 - 12385678 - 8 Mes 2 Ao a010
Curriculum
Apelido  Mombre
Antigiedad
Apellido (%) ABDALA Nombre (%) ARAMA Apellido Conyuge Apellido Matemo
Impositivos
Sexo Estaclo Civil Fecha de Macimignta
Cuarta Categorfa © masculing @ Femenino 8] CASADO [=] &) nangnees  [TH  edad 18
Anezns ERENCENCIA CE Labecera Foto
Informes Regional DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUGACION [+ M Foto

Examinar Mo se selecciond un archivo

Eliminarfoto [

Biorrar

Panel lIzquierdo

A través de este panel se puede acceder a diferentes opciones para la carga de datos relacionada al
legajo. Algunos de los datos a cargar se detallan a continuacién:

a) ESTADO: Mantener actualizada esta opcidn, ya que afecta a la antigliedad legajo

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Principales

® Activo: Al dar de alta un legajo, el sistema por defecto, presenta esta opcidon. Se debe
mantener mientras el legajo tenga un cargo vigente.

® Pasivo: Para aquellos legajos cuyos cargos no estan vigentes.

® Jubilado: Cuando el docente se encuentra en dicha situacidn, hay varios pasos a seguir.

(ver jubilacién).

M Estado (% Activo [+]
-- Seleccione --
CUIL
Pasivo
4o 7
Jubilado
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b) DEPENDENCIA DE CABECERA: Asociar siempre el legajo a la dependencia.
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Principales

e Regional: “DGE” (elegir siempre esta opcidn)

e Dependencia: Seleccionar segln corresponda.

e Dependencia de desempeiio: Seleccionar el destino interno que tiene asignado dentro
del establecimiento (si no figura en la lista solicitarlo a siu@fe.undef.edu.ar)

c¢) FOTO DEL LEGAJO
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Principales

® CARACTERISTICAS del archivo de la foto:
o Cualquier tamaio y nombre. Al momento de cargarlo en el Mapuche, el sistema lo
adaptara automaticamente al tamafio que corresponda y le asignard el nombre del
Nro de legajo correspondiente (ejm: 001234.jpg).
o Extensidn del archivo debe estar en minusculas

Ejm: archivo.JGP: NO corresponde
archivo.jpg : Sl es correcto
Para adaptar el tipo de extension a minusculas, podra realizar los siguientes pasos:

* Desde la aplicacion Paintbrush (INICIO - Accesorios de Windows), abrir el
archivo.JPG
* Guardarlo como tipo JPG (jpg, jpeg,..) y quedard guardado con extensién en
minusculas.
® CARGAR la foto de un legajo: Mapuche — Actualizacion — Legajo

Faoto
|j Foto
Exarninar... [\Mo e selecciond un archivo.

Elirinar foto

Al hacer clic en Examinar, se presenta el explorador para seleccionar la foto deseada.

Guardar la imagen

Foto

|j Fota
00707 0.PG

Borrar Guardar
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e BORRAR la foto del legajo: Mapuche — Actualizacion — Legajo

Fato

d Foto

Examninar... | Mo se selecciond un archivo.

Elirninar foto

Borrar | Guardar

Al tildar Eliminar foto, quedard eliminada del legajo correspondiente. Guardar el cambio.

e MODIFICAR la foto del legajo: Mapuche — Actualizacion - Legajo
o Cargar una foto en el legajo.

Comentario:

Puede ocurrir que no se visualice la foto cargada (aunque esté grabada). Eso se debe
al navegador Mozilla que lo deja en la memoria caché. Para resolverlo, realizar los
siguientes pasos desde este navegador:

o Hacer clic en el botén del Menu del Mozilla y seleccionar Opciones

]

,/ Personalizar...

i @ EI

£ Ingresar a Sync
: ﬁ Nueva ventana Ctrl+N
©3 Mueva ventana privada Ctrl+May+P
ﬁ Restaurar sesion previa
Zoom -_ 100% 4 A
f Editar ¥ B B8
lI\ Biblioteca »
*- Complementos Ctrl+May+4

o Desde la opcidn Privacidad y Seguridad, hacer clic en Eliminar el historial reciente.

'& General
Q Bisquedas

Privacidad y
n )

seguridad

s Cuenta de Firefox

Privacidad del navegador

Formularios y contrasefias

¥ Recordar inicios de sesion y contrasefias para sitios

Usar una contrasefia maestra

Historial

Eirefox:  recordara el historial

Firefox recordara las blsquedas, las descargas, los formularios y el historial de descargas y ademas,

almacenara las cookies de los sitios web gue visite.

Quizas desee fliminar el historial reciente p eliminar determinadas cookies.

Excepciones...

Ingresos guardados...

10-37
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e Seleccionar la ultima hora (ultima hora) y hacer clic en Borrar Ahora (Limpiar).

Borrar historial reciente

Intervalo de tiempo para borrar: la dltima hora

¥ Detalles

Borrar ahora

Cancelar

Luego cerrar la ventana Opciones

* Opciones

d) DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Principales

El sistema permite adjuntar documentos en PDF a través de los botones:

e)

=

CUIL 3%

OBRA SOCIAL Se carga la obra social que actualmente tiene la persona.

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Adicionales — Etiqueta Personales

f)

GRUPO FAMILIAR

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Grupo familiar — Etiqueta Datos familiares

g)

DOMICILIOS — TELEFONOS - MAIL: Se carga a través de:

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Registraciones — Etiqueta Domicilios — botén Agregar

NUNCA eliminar los domicilios anteriores, éstos deben quedar registrados como histéricos.

Calle

=0

Legajo: 1111

JMESTRADA

"l siumapucke

Actualizacion > Legajo

Agente: Juan Perez CulL:  23-11111111-3

Namero Depto Principal

12345

si

Estado:

Activo  Antigliedad: (C]

Localidad

SAN MIGUEL DE TUCUMAN

Editar

11-37
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Nombramientos.

Dormicilio Principal M

Nota: Es indispensable indicar el domicilio “principal” para que se visualice en el reporte de

Domicilio Principal ¥
|j Tipo Domicilio (*) | Actuzl

Pais (*) Argentina

Vigencia

Mes Afio

Argentina
Provincia {*}

Localidad (*)

CP

Calle (*)

ZonalParaje/Barrio

Repetidos

[EN

Nimero

Cara Manzana

Piso Dpto iCficina

Recibe Notificacién [

Teléfonos/@

DDN

Celular

e-mail

Teléfono

Fax

Al Grabar queda incorporado el Domicilio, y demas datos, incorporado al Sistema.

|IESE - Dipto Info - UA
¥l siumapucke
i
= 2= 3 | Actualizacién > Legajo
? Legajo: 1111 Agente: Juan Perez CulL: 23-111111-3 Estado: Aclivo Antigiedad: ®
Prine | @ Aok |
Adicionales
Calle Nuimera Piso Depto, Principal Localidad
GALVAN 123 8l WILLA LUJAN -m
urric

12-37
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h) TITULO y ENTIDAD OTORGANTE
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Curriculum — Etiqueta Estudios
LIC EN ANALISIS DE SISTEMAS Unwversitano 5 6 mas Afios Sl Q
Agregar

Titulo () LIC EN ANALISIS DE SISTEMAS D 8§ Entidad Otorgante INSTITUTO TECNOLOGICO de BUENOS AIRES D u

Hivel Universitario 5 & mas Affos Ciudad CAPITAL FEDERAL - BUENOS AIRES

M cod Pais. ARGENTINA
| Emision del Tiulo ato7Hee7  [§] Duracion 0 afos 0 mgm] Contesis?  OSi @No
l Liquida en Sueldes? @ Si O No I Inicio Pago de Titulo | | Resolucién Ministerial ] Penoda Alta Financiamiento

Mes Afio
Titulo ONA 0 I:I @  REVALIDAS DE ESTUDIO
mentar LICENCIADA EN ANALISIS DE SISTEMAS Y = )
Fecha Revilida(") Matricula
7
® Borrar Guardar

Liquida en Sueldos? '6'51 Mo

Nota: En el caso de tener varios titulos, seleccionar aquel que se considere mds conveniente.
Es necesario tener cargado el “SI” para que se visualice en el reporte de Nombramientos.

'l" . .
Al hacer clic en el botén de Titulo, se presentara la siguiente ventana:

Seleccionar del casillero “Agregar filtro”, la opcién “Descripcion”

Titulos de Estudio
) BUSQUEDA AVANZADA
Caolurnna Condicidn Walor
Titulo contiene [=] [ ]
Descripcian contiene El i
I Agregar filtro [=| I Filtrar

Completar los siguientes campos:
e Titulo

e Entidad otorgante

e Resolucién ministerial

e Fecha emisidn del titulo

e Titulo ONA

e (Cddigo acreditacion (solo para los posgrados)
[ ]

Nombramiento con titulo/s completo/s.

Ejm: LICENCIADA EN ANALISIS DE SITEMAS

13-37
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i) OTRAS ACTIVIDADES
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Curriculum Etiqueta Otras Actividades

Se refiere a la Antigliedad por actividades realizadas fuera de la Fuerza, en un periodo en el que
NO esté trabajando en la misma. NO duplica la antigliedad.

Ejm: Para cargos semestrales (Prof. Trab ler semestre EST y 2do semestre en otra
Universidad/Colegio)

Tildar “Aporta antig remunerativa”

ﬁ Aporta Antigiedad Remunerativa [

Tildar “Aporta jubilacion” ™ aporta Antigiedad Jubilacién &

j)  ANTIGUEDAD
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Antigliedad Etiqueta Docente

e Antigiiedad Base: Antigliedad anterior a ingresar en la Fuerza “Ejército”, expresada en meses
y dias.

Solicitar la carga al FE — Div SIU: siu@fe.undef.edu.ar

e Antigiiedad en la Fuerza: Antigliedad dentro de la Fuerza
El sistema lo carga automaticamente a medida que se dan de alta cargos al legajo.

e Antigiiedad Total Docente: incluye la suma de las tres antigliedades indicadas anteriormente
[ Antig Base + Antig en la Fuerza + Otras Actividades (item g)

También se puede ver la Antigliedad en el icono del reloj que se encuentra en la pantalla

Antigiiedad: ®

principal (extremo superior derecho).....

Dicho célculo dependera de la fecha del Sistema.

Nota: En el caso de que, a una persona jubilada, se le den horas nuevamente, la
antigliedad comenzara desde 0.

Los reportes “Consulta de Antigliedad Docente” y “Nombramientos” consideran la antigliedad
de Otras Actividades (ver reportes).

14-37
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k) ANEXOS del LEGAJO
Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Anexos
Permite incorporar diversos datos referidos al legajo:
; p Agregar L
A través del botdn , se presenta la siguiente pantalla:
Erincipales Sin Datos Anexos
Adicinnales
Grupo Familiar I Tipo () GRADO MILITAR E|| Wigencia
_ Subtipo {*) BR (F) [=] Mes 2 Afin 3019
Renistraciones  Selecdone - 4
Curriculum Fecha B (R)
o
Amigﬂedad Qhservacian F(R)
a R
Impositivos CN (R) H
Cuarta Categaria R (R}
R (R-Art 62) Agregar
:
CT R
Informes Y
G
Cuenta Corriente LAQ B (R}
o : GB (R At 62)
Histdrico de Remuneraciones v
MY (R
s
Walver S (RY
G o

Desde el campo Tipo, seleccionar:

e “Grado Militar” (si es necesario)
e “Calificacion Anual” (si es civil)
e “Categorizacion” (si el docente es Investigador)

Desde el campo Subtipo seleccionar el dato correspondiente.

I) INFORMES del Legajo

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Informes

Tildar la opcién del informe deseado (permitird imprimirlo en archivo pdf):

Trayectoria

Certificacion de Datos Personales
Certificacién de Antigliedad
Certificacién de Tareas

Nota: Se puede acceder en forma mas directa a los Informes desde:

Menu Principal — Servicios — Opcidn Certificacion

15 -
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Eliminar un Legajo

En el caso de necesitar eliminar un legajo, habra que solicitarlo a siu@fe.undef.edu.ar

Jubilacion

| NOTA: Tener en cuenta que para un Militar Retirado NO le corresponde indicar un estado “Jubilado”

Menu Principal - Actualizacion — Opcidén — Legajos

Seleccionar Legajo en el campo Estado seleccionar: “Es igual a Jubilado”

Dar de baja todos los cargos que tenga vigente el legajo, con fecha 1 dia antes del mes
anterior al cobro. A través del botén “Cargos” (modificar Fecha Baja de cada cargo)

Panel izquierdo Adicionales — etiqueta Personales — tildar Percibe Jubilacion: “SI”
Panel izquierdo: Adicionales — etiqueta Previsional clic Agregary completar:
= Situacion Previsional: “Jubilado”
* Nro de Beneficiario
* Fecha de otorgamiento
* Denominacion caja
Panel izquierdo Principal — Estado: “Jubilado”
Panel izquierdo Antigiiedad, obtener la informacion de la Antigiiedad Base y escribirla en:
i. Panelizquierdo Adicionales — etiqueta Previsionales — campo Denominacion caja.

Enviar mail a siu@fe.undef.edu.ar avisando la fecha de jubilacidon para que sea cargada
en la pantalla Antigliedad y se borre la antigliedad base.

Nota: En el caso de que, a una persona jubilada se le asignen horas nuevamente, la antigliedad
comenzara desde cero.

Fallecimiento

Menu Principal - Actualizacion — Opcidn - Legajos

Panel izquierdo Adicionales — etiqueta Personales — Defuncion escribir la fecha
correspondiente.

Dar de baja todos los cargos que tenga vigente el legajo, con la fecha de defuncién.

A través del botén “Cargos” (modificar Fecha Baja de cada cargo)

Panel izquierdo Principal — Estado: “Pasivo”

16 -37
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CARGOS

Agregar o Modificar un cargo

Seleccionar Legajo — Panel izquierdo Principales - Panel inferior — Cargos

= Eﬂ Actualizacién > Legajo
l Legale: 7500 Agente: ORTIZ, STELLA MARIS cun: Estadec Ao Antigbedad: ®
4o oo Al
cuL | eV
Borrar
Cargos Licencias Novedades Embargos
Volver

Para agregar un nuevo CARGO, presione el botdn gue se encuentra en extremo inferior

derecho, inferior o superior, de la pantalla.

- Legajo: 1111 Agente: Juan Perez cu: 23-11111111-3 Estado: Activo Antigiiedad: ©
¥
BUSOUEDA AVANZADA
Columna Condicion “alor
Activos @& )Mo I [ ]
Agregar fitro [+ Filtrar

LISTA DE CARGOS

No se encontraron registros que coincidan con las condiciones de bisgueda provistas

)

El sistema por defecto, trae los cargos “Activos”. De ser necesario, tildar la opcién “No”.

En caso de tener cargos Activos, se presentaran listados al final de esta pantalla.

17-37
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Panel lIzquierdo

A través de este panel se puede acceder a diferentes opciones para la carga de datos relacionada al
cargo. Algunos de los datos a cargar se detallan a continuacién:

Panel izquierdo Designacion — Etiqueta General — botén

-~ Legap: 1111 Agere: Juan Perez cum: 23-11111111-3 Estadoc o Artiguedad: @
1
racion General
Ata i) o1miacea | [N wigencia
Baja mz0s | 0 Wes 2 Ao 201¢€
Categoria (') 7311 u Fuegorsal (7 DGE - DIRECCON GENERAL DE EDUCACION =)
Dezcnpeian NU-PROFESCR TITULAR Dependencia (') UGE - LIRECCION GENERAL D= EDLCACICH (]
st
) " DNapandanc s Dasanpain JEWS - Do Ev [
Dedcacicr SPPLE
Hoeme de Als
incue L} Fecns Norns )
Heras Decicatior Nra Mama
Farc Agiication 1 % Tipoi) Cispasizlon |;
Cardoter (') SLPLENTE-Trans. = Emisur Normsa (7 CWCZ - JerPersonsl L)
Agravairier i DOCENTE [=
Grado Sabzrenne 2
_1 oncyresd
obear

a) ALTA Yy BAJA: Ingresar las fechas correspondientes al nuevo cargo.

n

b) CATEGORIA: Abrir la lista a través del botén L— y seleccionar la que corresponda al nuevo

*

cargo

c) HORAS DEDICACION: Son las horas asignadas en el cargo.
Es importante completar este dato ya que todos los cargos tienen asignadas horas.
En el Estatuto del Docente se presentan las horas que corresponden asignar al cargo, segun la
categoria.
e Cargos civiles: (Categorias entre 7000 y 7999)
v Nivel Inicial (NI)

v/ Nivel Primario (NP):

= 30hs: Subregente o Jefe Ensefianza Elemental
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= 24hs: Maestro de Grado / Maestro auxiliar
*= 12hs: Maestro Especial / Comun
v Nivel Medio o Secundario (NM):
= 30hs: Regente o Subregente
* 24 hs: Secretario, Jefe Lab, Ay Trab Prac, Ay Doc, Preceptor,
* 4hs: Profesor Asesor
v Nivel Superior (NS)
* 4hs: Profesor Asesor
» 12hs: Jefe Trab Practico
» 24 hs: Jefe de Taller o Jefe General de Ensefianza Practica, Maestro de
ensefanza prdctica, Maestro de ensefianza practica Jefe de Seccion, Maestro
Ayudante de ensefianza practica, Ay Doc, etc.
v Nivel Universitario (NU):
* 4hs: Profesor
= 6hs: Auxiliar de Docencia
* 6hs: Jefe de Trabajos Practicos
= 12hs: Profesor Asesor
= 18hs: Ayudante de Laboratorio, Gabinete o Taller especializado
»= 24hs: Ayudante de Docencia

e Cargos militares: (Categorias >8000) Corresponde cargar 40hs siempre que sea el
v Director / Rector dnico cargo que tenga la persona. Caso
v/ Subdirector / Vicerrector contrario, la suma de todos los cargos, no
v Secretario / Jefe de Cuerpo debera superar las 40hs.

d) CARACTER: Seleccionar una de estas opciones “Interino”, “Suplente” o “Titular”

e) AGRUPAMIENTO: Seleccionar de acuerdo al tipo de horas.
a. 1C: “Cargo Docente” es cargo completo de acuerdo a la Categoria (24hs, 12hs, etc)
b. Horas Cargo: “Horas Cargo” - NO frente a alumnos.

c. Horas Comunes: “Docente” - Sl frente a alumnos

f) REGIONAL y DEPENDENCIA: Asociarla al nuevo cargo.

Panel izquierdo Designacion — Etiqueta General

e Regional: “DGE” (elegir siempre esta opcidn)

e Dependencia: Seleccionar la correspondiente.

e Dependencia de desempeiio: Seleccionar el destino interno que tiene asignado dentro
del establecimiento (si no figura en la lista solicitarlo a siu@fe.undef.edu.ar)

g) NORMA de ALTA:
e FechaNorma
® Nro Norma
e Tipo: “Disposicion”

h) EMISION NORMA “EMGE - Jef | Personal”
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i) IMPUTACION PRESUPUESTARIA: Agregarla de la siguiente manera:
Panel izquierdo Designacion — Etiqueta Imputacion Presupuestaria - botdn

- Legaje: 1111 Agente: Juan Perez cu: 23-1111111-3 Estato: Activo Antigliedad: @

( ra Cantrato I rputacion Presupuestana

o La combinacidn de todos log cddigos debe er vélida como Imputacidn Presupuestaria sequn |a combinaciin de cidigaz provista por el drea
presupuestarioicontable

Diros Actos Sin Imputacion Presupuestaria
Asoc. / Subrogancias

Adicionales

Anexos

A

Agregar

“wolver

Completar los siguientes datos:
e Ejercicio Financiero: seleccionar “Afio actual”’
e Subprincipal: Seleccionar la Sub-Unidad correspondiente (Unid. Académica, Liceos)
e Fuente: seleccionar 11 6 13 (segun corresponda)

El resto de los campos se iran completando automaticamente (tras unos segundos de espera
entre campo y campo).

Designacion General Contrato Imputacion Presupuestaria

Otros Datos

o La combinacidn de todos los codigos debe ser valida coma Imputacion Presupusstaria segdn la combinacion de codigos provista por el dre:
presuplestario/contable,
Carreras

Otras Actos Admin Sin Imputacidn Presupuestaria

Agoc. / Subrogancias

jercicio Fi i * A Actual -
Adicionales Ejercicio Financiero (*) |:
Grupo Presupuestario (*) 0001 - 5K GRUPO PRESUPLUESTARIO E|
Anexos
Unidad
SAC Principal (%} 1-IESE [+]
Sub Principal (*) 0- 2in Sublnidad E\
Sub Sub Principal (*) 0 - 5in SubSubUnidad E|
Fuente (%) 11 - Contribuciones del Tesoro E|

Red Programitica

Programa (%) 1-ACTVIDADES CENTRALES E\ Red Frogramatica: 0100000000
Subprograma (*) 1] E|
Proyecto () 0 [=]
Actividad (%) v [+
Obra (3 [EY]

Finalidad y Funcién

Finalidad (*y 1- Administracion Guhernamental E|
Funcién (*)
Imputacidn (% 100 %

| Agregar |

20-37



FI? Secretaria Académica
= Division SIU

Facultad del Ejército

Una vez completados los datos, hacer clic en y Guardar

Se presenta el mensaje “Alta ok” de la Imputacidon Presupuestaria en la parte superior de la
ventana.

D araox

j) DESIGNACION: [esignacion
Panel izquierdo Designacion — Etiqueta General

Cargar los archivos correspondientes en pdf.

Legajo: 1111 Agente:  Juan Perez CuIL: 23-1111111-3 Estada: Aclivo Antigiiedad: (O
- Cargo: 77506 Categoria: NU-PROFESOR TITULAR Dedicacion:  SIMPLE
Alta: 01/01/2019  Baja: Mnzima Dependencia: DGE - DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION
IDesig:laciljn | | Ceneral Contrata mputacién Presupuestaria
Otras Datos
Alta (") priotizors  [TH Vigencia
Janerss Baja 201 | [TH Mes |2 Ao 2019
. o=
0s Actos Admir Categoria () 7211 B Regional {) DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION [
Descripcidn MU-PROFESOR TITULAR Dependencia (%) DGE - DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION E|
Jl jan
: Dependencia Desempefio DCEN - DivCentral |
Dedicacidn SIMPLE =
Jic Horma de Alta
Vineulo 77506 Lw Fecha Noma &
e Horas Dedicacidn 5 Nis. Norma
Al Pore. Aplication 100 % Tipo () Disposicion  [=]
Caracter () SUPLENTE - Trans: [+ Emisor Norma (%) EWGE - Jef Personal [+
Agrupamiento DOCENTE E
Grado -- Seleccione - E\
O concursado
Designacidn
Baorrar Guardar
Volver

k) PORCENTAIJE DE DEDICACION:

Seleccionar Legajo — botdn Cargo — Panel Izquierdo Otros Datos - Etiqueta Docente

Ingresar el porcentaje de dedicacidn relacionado a Docente, Gestién, Investigacidn o Extensidn.
El porcentaje de dedicacidon Docente indica que el cargo es frente a alumnos.

o =T T
Legajo: 1111 Ageme:  Juan Perez cun: ©23-1111111- o Estado: Actvo Antiguedad: (©
[ G-----mmm— - o
’ Cargo: 774506 Categoria: NU-PROFESOR TITULAR  Dedicacin:  SIMPLE
Alta: 01/01/2019  Baja: 322019 Dependencia: DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

Tipode Incentivas | - Seleccione -~ [ Dedicacion ncentivos - Seleccions - [=]

CI | COMIGET - Seleccione -- =
Porcentajes de Dedicacidn Areas de Estudio
Docente |g,; ' Gestidn 0o % Rama - Seleccione - L=
. Distipling
Investigacion 0 %  Edensidn 0 % i’
Area

Guardar
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) REEMPLAZA A: Indicar el nro de legajo del docente cuyo cargo es reemplazado.
Seleccionar Legajo — botdn Cargo — Panel lzquierdo Otros Datos - Etiqueta Liquidacién / Otros
Ejm: En esta pantalla se indica el nro de legajo del docente cuyo cargo sera reemplazado.
En el caso de tratarse de un reemplazo por Doble Erogacion, se debe seleccionar dicha

opcién desde el campo Motivo.

Liquidacién Alta Retroactiva [ Stop Liquidacién O
Cargo Sistemsa Anterior Proyeccién Presupuestsris
Fecha Limite 3 En Transito
Fecha de Grado ] Descripein de Tareas I'E
Fecha de Permanencia ™ Se incluye en trayectoria
Funcién Ejecutiva O Especialidad (Pers Civ) - Seleccions — e
Cédigo de Licenda — Selecdone - [
Expedients | Designacion
Expedients de Alta Designacion de Alta
Nrc. Fechs m | riciive REEMPLAZO DOBLE EROGACION [] |
Afe Sector | ESTADO MAYOR GENERAL EJERCITO [y, Fecha de Alte 01/01/2007 @
Fecha de Notificadiér )
Reemplaza s 1234
Guardar

Nota: El apellido y nombre del docente cuyo legajo se indica “Reemplaza a: 1234”, aparecera
en la columna Observaciones del reporte “Planilla Listado del Personal Civil Docente Titular y
Suplente”.

m) CARRERAS: Asociar el cargo a la carrera.

Seleccionar Legajo — botdn Cargo — Panel lzquierdo Carreras

Designacidn i — )
Otras Datos Dependencia(®) Carrera(’) Porcentajeq’y
LMAL- LICED M GRL ARAQZ LAMADRID E| 7506 - PRIMARID F\ 100 0 %

-- Seleccione - 100,00 %
Otros Actos Admin 7501 - EGE1

7502 - EGBZ Guardar
Asoc. / Subrogancias 7503 - EGBE3

7500 - MIVEL TNICIAL
Adicionales 7505 - MIVEL MEDIO

7304 - POLIMODAL

Anexos

9000 - PRUEES
SAC

7307 - SECUNDARIO

Walver
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n) Datos Anexos del Cargo:
Seleccionar Legajo — botdn Cargos — Panel izquierdo Anexos

En el panel izquierdo, elija la opcidon “Anexos” y seleccione “Agregar”

Designacidn Sin Datos Anexos del cargo

Otros Datos

Carraras

Otros Actos Admin
Asoc. / Subrogancias
Adicianales

Anexns

SAC

Walver

Para agregar una nueva materia, se debe enviar el plan de la carrera correspondiente a
siu@fe.undef.edu.ar.

Completar los datos en la siguiente pantalla:
e Tipo: Seleccionar, segun corresponda:
a. Materia
b. Materias Liceos
c. Materias ESSC
d. Puestos / Cargos

Aqui se agregar datos que no corresponden a ninguno de los items anteriores. Ejm:
JLab, Encargado de Laboratorio, etc.

® Subtipo: Seleccionar la Materia deseada.

e Observacion: Completar segun corresponda.
Ejm: Detallar Curso, Division, Modalidad y Turno.

Tipo [%) MATERIA .
seneiEs Subtipo () | ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fecha ( | ﬂ

Ohservacion | Cursc: §° anc

Divi 1 1%y 27 Div
Modalidad: Economia y Administracién Cicle Crientado
Turnc: Mafana y Tarde

&
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Extender o copiar un Cargo

Seleccionar Legajo — botdn Cargo — botén “Extender”

Secretaria Académica
Division SIU

™ Legao: Agente: CUIL: E::::::::::E Estado Active  Antigiedad: ®
¥
BOSQUEDA AVANZADA

Columna Condicidn Valor
Mctivos @5 g [}
Agregar fitro [l Filtrar

LISTA DE CARGOS

<A

Categoria Dedicacion Escalafdn Cargo
av av avw av av av av avw av gy avw
Cadigo Descripcién 4% Dascripcidn Horas  Cddigo Cardcter Dep. Ndmero Ata 4¥  Baja 4% Vingulo Asociado Licencia Chizervacion av
i WMROFESOR qee 500 DOCE SUPL  DGE 77506 OID12018 MAN22018 7780 Mo
Legajo

Agregar

a) Otorgar un nuevo nro de cargo, copiando los datos del cargo original

e Mantener tildadas las opciones del Panel Inferior

Emisor Morma EMGE - Jef Persanal

egajo; gente: : ado; ivo igiedad:
- L Agent CuIL Estad: Ach Ant dad
:
Cargo Origen Cargo Destino
Cargo 77506 Creando un cargo nuevo
Alta 010172019 Comienza (') 01/01/2020 g
Baja 3 N22019 Finaliza ]
Dependencia DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Dependencia DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
Categoria MNU-PROFESOR TITULAR Categoria NU-PROFESOR TITULAR
Carécter SUPLENTE - Trans. Cardcter SUPLENTE - Trans
Escalafon Docente Ezcalafdn Docente
Expedients Expedients
Sectar -- Seleccione -- Sector -- Seleccione -- E|
Mamero Mimero
Afia o Afio 0
Fecha Fecha H
Otroz Datos Otros Datos
Liguidacién Alta Retroactiva L Liquidacion Alta Retroactiva [ |
Horma Horma
Fecha Norma Fecha Horma (*) i
Mro. Morma Hro. Horma (*)
Tipo Morma Disposicidn

Tipo Horma (*) Disposicion

[+

Emisor Horma (*) EMGE - Jef Personal EI

Datos Adicionales
j Copiar Imputacion Presupuestaria

¥ |j Copiar Licencias
J Copiar Movedades Liguidacion

E .j Copiar
7 O Copiar Carreras
-

._1 Copiar Movedades Permanentes Ij Copiar Convenios ]

= o Copiar Cargos Asociados

Datos Anexos

|

v

Renovar Capiar
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e Mantener tildado “Creando un Cargo nuevo”

® Comienza: El sistema muestra por defecto el dia siguiente a la fecha de baja del cargo a
copiar, pero se puede modificar.

® Finaliza: A completar
® fecha de la Norma: Mantenerlo con la fecha que tiene predeterminada.

Esta deberd ser modificada en cuanto se tenga el nro de la norma
correspondiente al nuevo cargo.

e Clicen “Copiar”

Eliminar un Cargo

Se puede eliminar cargos siempre que se encuentren dentro del periodo del sistema (ubicado en
la barra superior o inferior derecha de la pantalla).

En ese caso habrd que Editar el Cargo y hacer clic en el boton BORRAR.

Legajo: Agente: cuiL: Estado: Activo Antigledad: (D
¥ = 2
Cargo: 7505 Categoria: NU-PROFESOR TITULAR Dedicacion: SIMPLE
Alta: 001209 Baja: IN20Me Dependencia: DGE - DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION
EC:ignJCE61 General Contrato
Alta ('} MO8 =] Vigericia
Baja 20018 = Mes |2 A B
Categoria (") 21 L Regional ) DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION [
Descripeién MU-PROFESOR TITLLAR Dependencia (*) DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION [=]
. Dependencia Desempefio DCEN - Div Certral [=l
Dedicacion SIMPLE
Hermms de Alts

Vincuo 77508 a | Fecha Norma o]
Horas Dedicacidn 5 Hro, Morma
Parc. Aplicacian 100 | % Tipo (") Dizposicitn E
Carécter (") SUPLENTE - Trans Z| Emisor Horma (%) EMGE - Jef Personal ||
Agrupamiento =
Grado [=]
J Concur sado
Designacion

Bormrar Guardar

En el caso de necesitar eliminar un cargo que esté fuera del periodo del sistema, observara que
no se encuentra disponible el botdn para borrar. Habra que solicitarlo a siu@fe.undef.edu.ar
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Vincular dos cargos

a) Seleccionar el legajo de la persona que va a reemplazar a otra persona.
b) Crearle un cargo a dicho legajo.
c) Desde el panel izquierdo, seleccionar OTROS DATOS y completar:
e “Reemplaza a”: ingresar el Nro de legajo al cual va a reemplazar
e “Descripcion de alta”: seleccionar “Reemplazo por doble erogacion”

Ver imagen modelo:

Liquidacidn/Otros Docentes Baja Da Repe Conve
Liquidacion Alta Retroactiva O Stop Liguidacién O
Cargo Sistema Anterior Proyeccion Presupuestaria
Otros Actos Admin Fecha Limite E En Transito
soc. / Subrogancias Fecha de Grado = Descripeion de Tareas .
Fecha de Permanencia 01/06/2018 3 Se incluye en trayectoria
- Funcién Ejecutiva O Especialidad (Pers Civ) — Seleccione — ~
Cédigo de Licencia — Seleccione — |
8 Expediente / Designacién
Expediznts de Alta Designacién de Alta
Nro Fecha 3 Motivo REEMPLAZO DOBLE EROGACION |+
Aifio Sector | — Seleccione — - Fecha de Afta 011/08/2018 =
Fecha de Notificacion | 30/06/2018 E
Reemplaza a 352{ |
I NRO LEGAIO QUE DE LA PERSONA A LA CUAL SE REEMPLAZARA I
Guardar

NOTA: En el reporte “Planilla Listado del Personal Civil Docente Titular y Suplente”, se presentard en
la columna Observaciones, el detalle del legajo que reemplaza a otro.

Renunciar a un cargo

En el caso que una persona renuncie a un cargo, se deben seguir los siguientes pasos:
a) Ingresar a al cargo correspondiente:
e Panel izquierdo DESIGNACION - etiqueta GENERAL modificar la Fecha de Baja
por la fecha de la renuncia.

Designacion General Contrato mputacion Presupuestaria

Alta (*) 01012023 | [H)
Baja 31/12/202: e

1.
]

Otros Actos Admin Categoria (*) 7211 L.
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e Panelizquierdo OTROS DATOS - etiqueta BAJA modificar en el sector “Descripcion de
baja”
o Motivo: “Renuncia”
o Fecha: escribir la fecha de la renuncia (debe coincidir con la fecha modificada
en el item anterior).

Otros Datos -
Norma de Baja Designacion de Baja

Carreras Fecha Norma 3 MNro. Morma Motivo REMUMNCIA v

Tipo —Seleccione —  ~ Emisor Norma | — Seleccione — v Fecha 31121202 ]

Expediente de Baja

Mro Fecha 3

Afio Sector | — Seleccione — v

Designacidn Baja

Guardar

Volver
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LICENCIAS

Se pueden solicitar dos tipos de licencias:

e Licencia de la Persona: Incluye a todos los cargos de esa persona.
e Licencia del Cargo: Se refiere a las_ horas de un cargo, de manera total o parcial.

Menu Principal - Actualizacion — Opcion — Legajos — Botdn

® Leguim e Agente:  ABDALA, ANAMA cUlL: 27123658789 Estado:  Actvo  Antigiedad: ®
Legaio oo de Ats
4 mimero ¢3 asss | wro. Ficha ¢ poss | Estadocy | active [=] Mes 2| afo | e
Adicionales
Documento cuiL Periodo de Utima Modificacién
Grupo Eamiliar Hripoey O [=] [ nimero 0 12345678 de 7|1z -9 Mes ER L

Begistraciones
Apellido y Nombre

Curriculum Apeliido ) pEDALS, Hombre ¢} aneme Apelicio Conyuge Apelico Materno
Antigledad
Sexo Estado Ciwil Fecha de Nacimiento

Impositivos ) Maseulne @ Femenino (3] CASBDO [=] ©) 09/09/1999 s 4 Ean 13
Cuarta Categoria Dependencia de Cabecera Foto

Regional DGE - DIRECCION GENERAL DE EDUCACION [+ ™ Foto
Anexos .

Dependencia DGE - DIRECCION GENERAL DE EDLICACIO . [ Mo s seleceiond un archiva
Informes Dependencia de Desempefia BIEL - Biblioteca [=] Elimirar foto [
Cuenta Comiente LAQ cuIL cy
Histdrico de Remuneraciones Borrar

Cargos Novedades
Walvar

Se accede a la siguiente ventana, en donde se presentan diversas opciones de busqueda de licencias
que tenga cargadas el docente o para agregar nuevas.

Nota: Se encuentran cargadas todas las licencias legales. En caso de no encontrar alguna, solicitar
que se agregue a siu@fe.undef.edu.ar y enviar el documento correspondiente.

Consulta de Licencias

DE LA PERSONA

e En este caso, se solicitan las licencias de la persona vigentes (con respecto al periodo en que
se encuentra el sistema).

-~ Legajo: 9999 Agente: SEDALAS, ANARL CuUIL: 27-12345678-9 Estado: Activo Antiguedad: ®
3
BOSQUEDA AVANZADA
columna Condicidn Walar
Liceneia (%} £ igual & @ de Persona| ) de Cargos
Periodo (*) B2 igual 5 @ vigertes () 2fin Actual O Todas
Agregar fitra [« Filtrar  Limpiar
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e En este caso, se solicitan las licencias de la persona en el periodo Afo actual
Columna Condician Walor
Licencia {*} esigusl & © gePersona () de Cargos
Periodo (*) e igusl & O vigentes @ afio sctusl ) Todas
Agregar fitro [= Eiltrar Lirnpiar

e En este caso, se solicitan todas las licencias de la persona (del afio actual e histdricas)

Columnia Condicidn Walar
Licencia () B igusl & @ de Persona () de Cargos
Periodo (%) exigual a O vigertes ) Afio Actual @ Todas
Soragar fitra = Filtrar  Limpiar

e Aplicar filtros de busqueda, de ser necesario.

Calurmng Condicidn Walar

Licencia (‘) es igual a de Cargos

—

Periodo (*) e5 igual a Vigentes Afio Actual @ Todas
Licencia

LISTA DE LICENCH Periodo
Cargos Activos
Infoemnativas Mo s# encorfraran registros que coincidan con las candicionas de bisquada pravistas,
Variante
Aporta Ankigledad

Legajo Genera Vacante Agregar licencia de Persona
Es Maternidad
Remunerads

Afecta Haberes

DEL CARGO

® En este caso, se solicitan las licencias de los cargos vigentes (con respecto al periodo en que
se encuentra el sistema).

Columnz Condicidn iglor

Licencia (*) exigual a ) de Persona @ de Cargos

Periodo (*) esigual a @ vigertes ) Afio Actusl ) Todas

Cargos Activos @ Cing [ ]
Agregar fittro Cargos Sctivos EI FEiltrar Limpiar
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e En este caso, se solicitan las licencias de los cargos en el afio actual.
Columna Condicidn Walar
Licencia (*) &5 igusl & ) de Persona @ de Cargos
Periodo (*) es igual & O vigentes @ afio Actusl ) Todas
Cargos Activos @5 Oing [ ]
Agregar fitro Cargos Activos EI Filtrar Lirmpiar

a) En este caso, se solicitan todas las licencias de los cargos (del aiio actual e histdricas)

Calumns Condicidn alar
Licencia {*) &5 igual a ) de Persona @ de Cargos
Periodo (*) &5 igual a O wigertes ) afa Actual @ Todas
Cargos Activos @ g [
Agregar fitra Cargos Activos El Filtrar Lirmpiar
. , Agregar licencia de Persona
e Hacer clic en el boton
® Seleccionar la variante de licencia.
ACTUALIZACION DE LICENCIAS
Variante de Licencia (%) ] igencis
Mes 2 Afio 2019
Morma de Alta Morma de Baja
Fecha Morma 3 Fecha Morma 3
Mro. Morma Mro. Morma
Tipo - Seleceione [ Tipa - Selecrione - [=)
Quign Emite -- Seleccione - [+] Quien Emite -- Seleccione - [+]
Obzervacion
Mativo de la Licencia - Seleccione - [
Adgregar
Walver
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e Seleccionar la variante realizando un clic sobre el botén

Division SIU

A

Tipin *¥
e
Licencia

ACM

ACD2

ADDM

AT

De=zcripcion

Actividades
intelect, tecn,
cultur, artist,
depotivas

Actividades
intelect, tecn,
cultur, artist,
deportivas

Wesas
examinadoras
actividades
docentes en
atros institutos

Porcentaje « av
Remuneracion  Obseryscion

000% At 350N 7
)

10005 - Artas e

k)

100,00 % - Art 35 Inc 11

Oreen =¥
de
Aplicacion

AT

Unicizd
e
Tiemgo

Diaz

Diaz

AT

Tipa Check aw

Dias Prezentizma
Corridos M
Corridos le]

(el

Si se quiere agilizar la busqueda, pueden agregarse “Filtros”

BUSOUEDA AVANZADA...
Columnz Condician Y alor
Tipo de Licencia contiens El i
Se aplica a es jgual & Personas
M ambos
Sexo ¥ Femening
Oiasculino
Ezcalafon es igual & Todos
Agreoar fitro = Filtrar Limpiar
Tipo de Licencia
Descripcion
Ay .
Porcentaje Remuneracion
Observacidn av
Tipo &% (rden de Aplicacidn Orcen &% Unidad o
de U] £ AT de de Tif Check  a=
Licencia  Desgf - oac 92 Tlempa =etvacion  Aplicacidn  Tiempo  Diasz Prezertising
Tipo Dias
i\ﬂct:v:; Se aplica a e T
A 'Cui; - PRIES g Dias Carridos NO *

deporti Escalafon

Actividades

31-37



ARIE,-

Secretaria Académica

Division SIU
Facultad del Ejército
Ejm: Buscar la licencia por “Matrimonio”
a) Seleccionar la variante realizando un clic sobre el botén |:|

Columns Condician Walor

Descripoidn contiene E] matri [ ]
Se aplica & s igual & |+ | Personas ||

W smbos
Sexo M Femenina
Orasculing

Escalafon &= igusl a [+ | Todos [=]

Agregar fittra [=! Filtrar Lirmpiar
Ay

AT

Tipo =~ Orden 47 Unidad ar

de av Parcentaje =¥ L de de Tipo Check aw

Licencia  Descripcidn Remuneracion  Ohzervacion  Aplicacion Tiempo  Dias Prezentizma
MAD Matrimanio 100,00 % ;;“” Bhez g Dias Corricios NG »

Matrimanio
: ) hijozas, P ar
D2 hatrimonio 100,00 % TS - Dias Hahiles La] *
At 35 Inc 2 a)

b) Se presenta una Ventana con el detalle de la Licencia seleccionada.

Fecha Desde: Indicar la fecha a partir de la cual se solicita la Licencia

Fecha Hasta: Se completard automaticamente de acuerdo a los dias que correspondan
segun la variante de licencia seleccionada. Se puede aceptar la misma o modificarla.
Fecha Final original: Se completard automaticamente cuando se presenta la Fecha
Hasta. Resultara de utilidad especialmente en los casos de licencias por enfermedad
en donde la Fecha Hasta se ird modificando, de acuerdo a el/los certificado/s
presentado/s por el docente.

La fecha de finalizacion sugerida es 16/01/2019 gAcepta ésta fecha?
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c) Presionar , gue se encuentra en el extremo inferior derecho, para guardar los datos
que se ingresaron o modificaron:

ACTUALIZACION DE LICENCIAS

Variante de Licencia () atrimanio A | Wigenciz

Mes 2 Afa 019

Fecha Desde (*) 109 /2019 H Fecha Hasta 1504 2019 H Fecha Final Original | 1501 2019 H

Morma de Alta Morm= de Bajz

Fecha Morma H Fecha Morma E
Mro. Morma Mra. Morma

Tipo - Seleccione - [« Tipo - Selectione - [
Quien Emite - Seleccione [+ Guien Emite ~ Seleccione — ___[m)

Ohzervacion

Motivo de la Licencia -- Seleccione - E‘

Agregar

Walver

O staok . . . .
d) Se puede observar , lo que significa que la licencia fue correctamente cargada

O ataox

M Legejo: & - & Agente: cuiL: Estado:  Activo  Antigiiedad: ®©
¥

BUSQUEDA AVANZADA

Columna Condicion Valor
Licencia (*} es igual a © ge Persona () de Cargos
Periodo (*) esigual a 9 vigertes Afio Actual ) Todas

Agreger fitro [=! Filtrar  Limpiar

LISTA DE LICENCIAS DE PERSONA

No se encontraron registros que coincidan con las condiciones de blisgueda provistas.

Legajo Agregar licencia de Persona

IMPORTANTE

Un mismo tipo de licencia, por ejemplo “Maternidad”, puede tener Variantes: 110, 120 dias o mas.
Cada una llevara una codificacion diferente.
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DEL CARGO
e Asignar licencia para la totalidad de las horas de un Cargo
a) Tildar la opcion “Licencia de Cargo”
b) Aplicar filtros de busqueda, de ser necesario.
c) Hacer clic en el botén Agregar licencia de Cargo
Columna Condizion “Walar
Licencia (*) es igual & © de Persona @ de Cargos
Periodo () &5 igual & @ vigertes () Afio Actual ) Todas
Cargos Activos @5 Ona [ ]
Agregar fittro Cargos Activos ITI Filtrar Limpiar

Licencia
LISTA DE LICENCI Periodo
Cargos Ackivos
Informativas Mo =& encontraron registros gue coincidan con las condiciones de bisgueda provistas.
‘ariante

Aporka Antighedad

Legajo Genera Yacante
Es IMaternidad

Remunerada

Agregar licencia de Cargo

&fecka Haberes

Nota: De manera predeterminada, esta tildado el Cargos Vigentes “SI”. Esto significa que cuando se
soliciten los cargos, sélo se presentaran los cargos vigentes.

4 . ,
d) Hacer clic en para desplegar los cargos que posea esa persona, vigentes al periodo
del sistema.

ACTUALIZACION DE LICENCIAS - CARGOS

Hro de Cargo (*) ] wigencia
Mes

2 Afio 2019
Morma de Alta Morma de Baja
Fecha Morma 3 Fechs Morms H
Mro. Maorma Mro. Morma
Tipo -- Seleccione -- El Tipo -- Seleccione -- EI
Guien Emite -- Seleccione -- EI Guien Emite -- Seleccione -- EI

Observaciin

Motivo de la Licencia - Selectione — [

Agregar

‘alver
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] . . . .
e) Seleccionar la variante realizando un clic sobre el botdn
BUSQUEDA MAVANZADA
Columna Condician “alor
Activos @5 Mo [
Agregar filtro [« Eiltrar  Limpiar
LISTA DE CARGOS
) % Ar
Categoria Cargo
aw Cardcter avw avw avw avw En av
Codign  Descripoion Dedicacion E=scal. Dep.  Mimero  Ata =% Baja ~* Winoulo  Aszociado Licencia  Observacion
MU-
721 PROFESCR SIMPLE SUPL DGE 7506 0170172019 3M22019 77506 Mo ,*
TITULAR:

Seguir con los pasos ya indicados en el Ejm de Licencia de Personas explicado anteriormente.

e Asignar licencia para algunas horas de un Cargo

En el caso de que un legajo tenga un cargo de 6hs y necesite pedir una licencia sélo en 2hs, realizar
los siguientes pasos:

Ejm: Existe un cargo de 6hs con fecha de alta 01/01/2019 y fecha de baja 31/12/2019
El docente pide una licencia de 2hs a partir del 01/08/2019.
a) Al cargo original se le cambia la fecha de baja por el 31/07/2019

b) Se crean dos nuevos cargos (copiados del cargo original) con fecha de alta 01/08/2019 y fecha
de baja 31/12/2019

a. Un cargo por 4hs
b. Otro cargo por 2hs
Estos dos cargos mantendran las mismas caracteristicas del original.

e Al cargo de 2hs se le asigna la licencia correspondiente.

Nota: Desde el Menu Informes, opcidn Licencias, se pueden consultar reportes relacionados al tema.
Ofrecen una serie de filtros de busqueda.
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REPORTES

Existe un menu de Reportes personalizados que se pueden consultar en la siguiente direccion:

https://fe.undef.edu.ar/siu_iese/mapuche reportes/

Los reportes brindan informacion de los docentes con cargos vigentes (con respecto a la fecha actual).

En algunos casos, presentan filtros con la posibilidad de solicitar reportes para un semestre en particular
o anual o por rango de fechas.

Se pueden exportar a Excel a través del icono rﬁ—l

La consulta de estos reportes permite controlar la informacion cargada y la que falta completar. Es
interesante aplicar los Filtros de Excel para tal objetivo.

De ser necesario, se puede solicitar a siu@fe.undef.edu.ar la realizacion de nuevos reportes.

Entre los diferentes reportes se encuentran:
e Planilla de Listado de Personal Civil Docente Titular y Suplente

Es el “Parte de Efectivos” que se eleva mensualmente a la Direccién General de Personal y a
la Direccién General de Educacion.

* Enla columna “Observaciones” puede figurar alguna de estas opciones:
1. Aintervenir: Hace referencia a la falta de carga del nro de intervencidn del cargo.

2. Reemplaza a: Hace referencia al docente que es reemplazado por el titular del cargo
de referencia. (Ver mas informacién )

3. Fecha de Alta: Sélo se visualizan los cargos vigentes a la fecha actual hasta 30 dias
antes a dicha fecha.

4. Licencias (Lic.): Muestra diferentes tipos de mensajes:
a. Denominacion de la licencia.
b. Fecha de Inicio y Finalizacién de la licencia.

c. Detalle del campo “Observaciones” contenido dentro de la carga de la
licencia.

* En la parte inferior del reporte, se presentan dos cuadros:

1. Resumen de la consulta: Detalla la cantidad de docentes y cargos. Ademas, la
cantidad de hs totales por cargo.

2. Licencias de la Persona: Con el detalle de las mismas.

Nota: La cantidad total de docentes debe coincidir con el total de docentes del reporte de “Datos
Bdsicos del Personal Docente”
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Carta de Situacion

Presenta los legajos docentes con cargos vigentes asociados a carreras y materias (con el
detalle del cargo).

Nombramientos:

Presenta los datos necesarios para imprimir los nombramientos de los docentes suplentes en
donde figure:

» Titulo con el campo“SI” Liquida tildado.
= Domicilio principal con el campo tildado.

Se dispone de un tutorial indicando los pasos para imprimir los nombramientos.

Listado de reportes:

Datos Bdsicos del Personal Docente (el total de legajos debe coincidir con el reporte Planilla
de Listado de Personal Civil Docente Titular y Suplente).

Consulta de Antigiiedad docente

Titulos de Personal Docente

Distribucion de Horas por Carrera

Distribucion de Horas por Cardcter y Categoria

Suma de hs de cargos vigentes por docente

Cargos — Hoja de Calificacion (existe un tutorial para imprimirlos)
Declaraciones Juradas (existe un tutorial para imprimirlas)

Legajos con cargos vigentes

Consulta de Licencias

Planta docente

Nombramientos del personal docente (existe un tutorial para imprimirlos)
Parte mensual del personal docente

Anexo 1 — Parte mensual

Carta de situacion

Carta de situacion de personal militar

Calificaciones vigentes con cargos docentes

Etc
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