UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN MAPUCHE
INSTRUCTIVO PARA GRABAR RESOLUCIONES DE ALTA

Teniendo en cuenta la puesta en marcha del nuevo sistema para gestion de Recursos Humanos y la necesidad de que en
el mismo se reflejen los movimientos que surgen de los distintos cargos desempefnados por cada agente, se requiere
establecer las siguientes modalidades de trabajo al momento de ingresar la carga de las resoluciones, a saber:

Para grabar resoluciones que reflejan designaciones de cargos nuevos (ALTAS) se procede desde “Actualizacion-
>legajos”.

ﬂSIUMAPUCHE

= 2= | Inicio

Legajo

SIUMAPUCHE

e d MODULD DE RECURSOS HUMANOS

Buscar:

Se despliega una pantalla en la que se puede elegir al agente sobre el cual se debe ingresar la
designacion considerando distintas opciones de Filtrado (legajo, agente, documento, etc.).

= 2= (3 | Actualizacién » Legajo

BUSQUEDA AVANZADA

Columna Condicidn Valor
Legajo es igual a v S (]
Agente contiene v []
Estado es distinto de  ~ Pasivo v (]
Agregar filtro v Filtrar
LISTA DE AGENTES
Az
Legajo Estado
v Agente av Documento =¥ CuIL av v
3203 . Ativo Editar
5404 1] Activo Editar
1800 ' . Activo Editar
5188 ) Jubilado Editar
9935 Activo Editar
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MAPUCHE

INSTRUCTIVO PARA GRABAR RESOLUCIONES DE ALTA

Posteriormente presionar el boton “Editar” ; a continuacién
encuentra ubicado en el margen inferior izquierdo de la pantalla.

1 Legajo: 10427 Agente: cuiL:

Principales Legaip

O Wimero () 10027 O Wro.Ficha () M estado )
Grupo Eamiliar
. Documento cuL
Registraciones

Hupory 0N~ [ nimerog) @ de
Curiiculum

Apelido'y Nombre
Antigiiedad Apeliido () Nombre ()
Impositivos

Género Perspeciiva de Género

-5 ione—
@ Masculino O Femenino Seleccione:

Anexos

Cuenta Corriente LAO Dependencia de Cabecera

SJ-SANJUAN v
Histérico de Remuneraciones Reginal
Dependencia ~ Seleccione -
~ Seleccione —

Dependencia de Desempefio

CV  ANSES  AFP

Cargos Licencias

Volver

En caso que el agente no posea cargos actualmente activos, nos va a traer un mensaje

seleccionamos el botén “Cargos” que se

Estado:  Adivo  Antigiiedad: 0]
Periodo de Atta
Activo v Mes = qp| Afio | opz
Periodo de Utima Modificacion
20 -4 Y Hes 10 Afe 2022
Apellide Cényuge Apelido Materno
Estado Civil Fecha de Nacimiento
() | Casado ) oeinanes0 | [ O edag 2
Foto
 Foto

| Browse._ | No file selected

Eliminarfoto []

que dice

“ATENCION!!!, estd marcado como ACTIVO pero NO tiene cargos vigentes.”. Caso contrario, nos va a

mostrar una grilla con los cargos actuales para dicho legajo, como

ﬂSIUMAPUCHE

se visualiza a continuacion.

==l
1 Legajo: 1300 Agente:  ABALLAY, ALICIAESTER CUIL:  23-14347680-4 Estado:  Acfivo  Antigiedad: ®
BUSQUEDA AVANZADA
Columna Condicion Valor
Activos @i Ono (]
Agregariitro v Fitrar
LISTA DE CARGOS A
“h
Categoria Dedicacion Escalaftn Cargo
Chdigo Horas
4v  Deseripcion 4y Descripeion 4y av (Oligo  4v Cardcter  4v Dep av Nimeo &Y Ata  4v Bgja  4v Vinclo  4v  Asodiade 4y EnLicencia Av  Observacion av
T Prof Trular EXC Exclusiva 40,00 DOCE REGP 0003 1363 2012022 74 No chdigo 2252012 p... Q /
Las horas de dedicacion que tengan un * corresponden a horas que se han personalizado,
Talt < chift « 41

Por defecto siempre apareceran los cargos “Activos”.

cambiando la opcion del filtro a “NO”.

Podemos visualizar los cargos no activos
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Presionando el botén “Agregar” surgira una pantalla en la que se podran ingresar los datos
correspondientes al cargo desde las solapas General e Imputacién Presupuestaria permitiéndonos:

e Agregar una nueva designacion.
e Prorrogar designaciones (redesignacion) individuales o a través de renovacion masiva.

Veamos en detalle cada opcion:

e AGREGAR UNA NUEVA DESIGNACION

En caso de tratarse de un “Alta Temprana”, se recuerda ver el instructivo correspondiente a estas situaciones
especificas.

Para agregar una “Nueva Designacion”, en la solapa Designacién y pestafia General se debe completar con
los datos que se desprenden de la resolucion por la cual estamos dando de alta, detallando la fecha de Altay

Baja (en caso de corresponder, ya que no siempre hay fecha de fin del cargo, por lo que este campo no es
obligatorio).

l Legajo: 1800 Agente:  ABALLAY, ALICIAESTER CUIL:  23-14347680-4 Estado:  Acfvo  Anfigiedad: @

Besignacin General | Contrato  Imputacidn P
Otros Datos
Alta () @D 3 Vigencia
Carreras B 3 Mes  qp Aio o
Otros Actos Admi Categorfa (9 i |
Ofros Actos Admin = Regional () S1-SANJUAN v
TS Descripcion Dependencia (") - Selecione ~ v
Asoc. / Subrogancias )
L Dependencia Desempefio - Seleccione ~ v
Dedicacion
Adicionales Norma de Alta
Vinulo i | Fecha Norma (") i
Anexos .
Porc. Aplicacion 100 % Nro. Nomma ()
SAC Qowmosan O Tioo ) Sdettone~ v

Emisor Norma 9 - Seleccione - v

Agregar

Volver

Para completar los datos correspondientes a la categoria se debe elegir la misma desde la siguiente pantalla
pudiendo trabajar con el filtro que méas convenga
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Designacion

Otros Datos

Carreras

Otros Actos Admin

Asoc. / Subrogancias

Adicionales

Anexos

¥ . wIwmnT veite
Wi

a Legajo: 2337 Agente: ABALLAY, MARIAELINA

CUIL:  27-16523838-4 Estado:

salr

Activo  Antigiiedad: ®

General | Contrato  Imputacion Presupuestaria

Alta ) o130 | 7R
Baja Joded | [
Categoria (*)

Descripcion

Dedicacion

vinculo

Porc. Aplicacién 100 %

U Concursado 0

Volver

MAPUCHE

Ejemplo de filtro elegido, por “Escalafon”: NO DOCENTE

Designacidn

Otros Datos

Carreras

Otros Actos Admin

Asoc. [ Subrogancias

Adicionales

Anexos

SAC

ﬂSIUMAPUCHE

ol

1 Legajo: 10427 Agente:

T Mapuche - Categorias - Google Chrome - 0O X
A Noesseguro | 190.124.23282/siu/mapuche/aplicacion.php?ah=st641c481cBc0b6.2391705982i=mapuche% 7C%7C10001528L...
| Categorias -
BUSQUEDA AVANZADA
Columna Condicion Valor
Categoria contiene v i
Agregarfitiro v Filrar
Categoria
Descripcion
LISTA DE CATE| Dedicacién
Escalafon
%M Control Cargos
Categoria
4v  Descripcion 4v  Dedicacion av  Escalafon av
AYP1 Ayud 1° EXC Extlusiva DOCENTE ,Q
AYP2 Ayud 1° SEMI Semi Exclusiva DOCENTE /'
AYP3 Ayud 1° SIM Simple DOCENTE *
AYSG Ayud 2° SIM Simple DOCENTE *
Cont contratado Dedic 35 NO DOCENTE ,Q
DEC1 Decano Exclusiva AUTSUP. *
NEM?  Mecan T Tismn Complatn AITRIR > M
q »
Salir

@ Wapuche - Categorizs — Mozilla Firefox

08/ = 190.124.232.82/siu/mapuche/aplicacion.php?ah =5t6363bd75538

8748648&ai=mapuche||1

| Categorias -
BUSQUEDA AVANZADA
General | Contrato  Imputacidn Pre
Columna Condicidn Valor
Ata ") ot | [ ) _
Escalafon es igual a v NODOCENTE v []
Baja 3oz | [F
: Agregar filtro Filtrar  Limpiar
Categoria )
prezamostrfittroreteceiompara facititarta
Deseripeidn ) bsgueda. En este caso se selecciond el Filtro
LISTA DE CATEGORIAS "ESCALAFON", y luego que sea igual a "NO
Dedicacidn DOCENTE".
Vinculo lii
Categoria
Parc. Aplicacitn 100 | % 4v  Descripcidn 4v  Dedicacién 4v  Escalafin av
O oonarsae O 1 PAU Categ 1 Dedic 35 NODOCENTE b 4
2 PAU Categ 2 Dedic 35 NODOCENTE x
3 PAU Categ 3 Dedic 35 NODOCENTE x
4 PAU Categ 4. Dedic35 NODOCENTE x
5 PAU Categ 5 Dedic 35 NODOCENTE x
6 PAU Categ 6 Dedic 35 NODOCENTE x
Valver
7 PAU Categ 7 Dedic 35 NODOCENTE *
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Luego, completamos los datos referidos a la Dependencia, Dependencia Desempefio y lo relacionado a la
norma por la cual se designa en dicho cargo.

“SIUMAPUCHE

g

1 Legajo: 10427 Agente: CUIL: Estado:  Activo  Antigiedad: ®

Designacitn General | Contrato  Imputacion Presupuestaria
Otros Datos
Alta () 011112022 3 Vigencia
; - les Ao o2
Carreras Baja 1H0R023 j U 11 2022
e 1
Otros Actos Admin Categoria (') 7 i ] Regional () SI-SANJUMN v
Asoc. | Subrogancias Descripeidn PAU Categ7 Dependencia () - Seleecioe = -
o fo | —Selectione— v
, Dependencia Desemperio DElecione
Dedicacidn Dedic 35
Adicionales , - Hlorma de Al
Vinculo 4n Fechaloma ) oetizi22 | [
. Colocamos los atos reales de la norma, puede ser
NEX03 Porc. Aplicacin 0 % Nro. Norma *) 3583 que lafecha defla resolucion no coincida con la
fecha de alta ddl cargo.
SAC Caricter () Transiorio-Trans. v Tipo () RESOLUCION v
Agrupamiento Adminisirativo v Emisorhoma () | RECTORADO v
Grado - Selectione - v

d Concursado 0

Agregar

Vaolver

Luego de completar los datos principales y antes de clickear el boton “Agregar”, debemos ir a la pestafia
Imputacion Presupuestaria para completar la informacion, la cual se debe extraer también de la Resolucién.

T. SIUMAPUCHE
Vi
=250
l Legajo: 10427 Agente: CUIL: Estado:  Aciivo  Antigiiedad: ©
Designacidn Genera Contrato Imputacién Presupuestaria
Otros Datos @ Ls combinacion de todos los cédiges debe ser vlida como Imputacién Presupuestaria segin la combinacion de cidigos provista por el area
presupuestarioicontable.
Carreras
Otros Actos Admin Sin Imputacion Presupuestaria
. Agregar
Asoc. / Subrogancias
Adicionales
Anexos

SAC

Agregar

Volver

Al presionar el botdn “Agregar” y estando en la siguiente pantalla se debe seleccionar los datos de acuerdo a lo que se
describe a continuacién:
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Designacion General  Confrato | Imputacidn Presupuestaria

Otros Datos ) s combinacisn de todos s obigos debe ser valids como Imputacién Fresupuestaria seqin s combinacién dis cdigos provisa por el rea

presupuestarioicontable

Carreras

[ — TODDS LOS DATOS GRABADOS DEBEN S putacin Presupuesta
COINCIDIR SEGUN LA RESOLUCION DE

. DESIGNACION CORRESPONDIENTE.

AsoC. | SUC[DQSHE\SS

Seleccionar "A-EJERCICIO ACTUAL"

Adicionales Ejercicio Financiero (*) A-EJERCCIOACTUAL v
Grupo Presupuestario ) 1101- MINISTERIO DE EDUCACION DE LA v
Anexos
Unidad
A - Seleccionar la Unidad Principal que corresponda. Los demas
SAC Principal () 1-RECTORADO v pal i
campos se completan automaticamente.
Sub Principal (*) 0- Sin SubUnidad
Sub Sub Principal () 0-Sin SubSubUnidad v
Fuente (*) 11-TESORO NACIONAL v

Red Programética

Programa () 2-SNPROYECTD v Red Programética: 0201000100
Subprograma (*) 1-SINPROYECTO v

Proyecto (%) 0 v

Actividad () 1-5SUELDOS - RECTORADD

Obra () 0 v

Finalidad y Funcian

Finalidad (*) 3- Servicios Sociales v Finaidad y Funcidn: 34
Funcion (*) 4 -Educaciony cutura
Imputacion (*) 100 %

Para guardar los datos, se debe

Agregar  sme==ZT———= seleccionar este hotdn.

Agregar

Volver

Una vez agregado nos queda la siguiente pantalla en la que debemos volver a presionar el botén “Agregar” que se indica:

\ FIVITIATN Vil
“. Salir

\q Legajo: 4325 Agente:  ABALLAY, LAURANIDIA CUIL:  27-23654972.6 Estado:  Activo  Antigiiedad: ®
Designaciin General  Confralo | Imputacion Presupuestaria
Otros Datos o La combinacion de todos los cadigos debe ser valida como Imputacion Presupuestaria segln [a combinacin de codigos provista por el drea
presupuestario/centable.
Carreras
Otros Actos Admin Unidad Red Programaica Finalidad y Funcion
Asoc. / Subrogancias Ejercicio  Grupo Sub Sub Sub %
Financiero ~ Presu.  Principal Principal  Principal  Fuente  Programa  Subprograma  Proyecto  Actividad  Obra  Finalidad  Funcion  Imputaciin
Adicionales
A 101 001 000 000 1 02 " oo 0 00 3 4 100,00 % "
Editar
Anexos
100,00 %
SAC Agregar
Agregar
Volver
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Luego confirmamos desde el botén “Guardar”:

Legajo: 4325

Agente: ABALLAY, LAURANIDIA

CUIL: 27236549726 Estado:  Acliva Antigiiedad: ®

N Cargo: 1R

Categoria:  Ayud 1° EXC
Alta: 15032023  Baja: 310372024
Designacion 0 wsoc

Otros Datos

Contrato

Imputacidn Presupuestaria

Dedicacion: Exclusiva

Dependencia: 0002 - F. INGENIERIA

0 La combinacion de todos los codigos debe ser valida como Imputacion Presupuestaria segln la combinacidn de cédigos provista por el &rea

Ejercicio ~ Grupo
Financiero  Presu

A 101

Volver

presupuestario/contable.

Unidad

Sub
Principal ~ Principal

001 000

Sub Sub

Principal ~ Fuente

000 1

Red Programatica

Programa  Subprograma

] 01

Finalidad y Funcion

%
Proyecto  Actividad Obra  Finalidad ~ Funcion  Imputacion

Q

00 01 0 3 4 100,00 %
Editar

100,00 %

Agregar

Bomar  Guardar

Nos lleva a la siguiente pantalla donde nuevamente presionamos el botén “ Guardar”:

Designacion

Otros Datos

Carreras

ﬂSIUMAPUCHE

gl

Legajo: 10427

Agente:

CUIL:

Estado:  Activo Antigiedad: ®

l Cargo: 12128

Categoria:  PAU Categ 7

Atte: 01112022 Baje: 302023

o Modificacion OK

General | Confrato

Imputacior

Tesupuestaria

At () mmz
Bela W |

Categoria (')

Adicionales Descripcin PAL Categ 7

Anexos Dedicaciin D 35
Vincule 118

o Porc. Aplicacion m %

Cardcter (') Transtorio - Trans. v
Agrupamiento Administrativo
Grado ~Seleccing - v

\j Concursado

Designacidn

Volver

Dedicacin: Dedic 35
Dependencia: 0001 - RECTORADD

Vigencia

Wes 1

Regional [*)
Dependencia (')
Dependencia Desempefio
Norma de Alta

Fecha Horma (*)
Nro. Horma (1)

Tipo )
Emisor Norma [*)

Al 02

- SANJUAN v
0001 - RECTORADO v
0001 - RECTORADO v

w7

3588

RESOLUCION v
RECTORADO M

Unavez finglizada |z carga de datos de las
pestafias "General' e "lmputacion
Presupuestaria” de |a solapa "Designacidn’,
presionamos el botdn de "Guardar",

Bomar  Guardar
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INSTRUCTIVO PARA GRABAR RESOLUCIONES DE ALTA
Pasamos a completar la solapa Otros Datos en forma obligatoria ya que tienen incidencia en otros procesos:

-Pestafia Liquidacion/Otros:

T stumapucke w
=9
Legajo: 10427 Agente: CuIL: Estado: Activo Antigiledad: ®
1 Cargo: 12128 Categoria:  PAU Categ 7 Dedicacion: Dedic 35
Alta: 012022 Baja: 3102023 Dependencia: 0001 - RECTORADO
Designacidn Liquidacion/Otros | Docenfes  Baja  Datos paraReper  Convenios
Otros Datos
Liquidacion Atia Retroactiva 0 Stop Liquidacion 0
Carreras El niimero de cargo E> Cargo Sistema Anterior 1,89 Proyeccion Presupustaria
presupuestado debe figurar
Otros Actos Admin enla resolucidn. Fecha Limite ] EnTransio
, . " 1§
Asoc. Subragancias Descripcion de Tareas Zn
Se incluye en trayectoria et i
Adicionales 7 yeentay Se debe seleccionar el "Cdigo de Clasificacion" adecuado. VER
Funcion Efecutiva m] Cadigo de Clasificacion INSTRUCTIVC "IMPOSITIVOS".
Anexos Coigo de Licencia — Seleccione — v
Expediente | Designacién
SAC
h Expediente de Alta Designscién de Alta
Del "Motivo" se abre un mend
o Fecha Hativo NGRESO K H
@ ’ C:l desplegable, se debe seleccionar la
Fecha de At i6 1 6
Afio Sector | — SelEcoione — v im0z %Eﬂa“Feuha de Alta" opeidn segun la Resolucion,
Fecha de Notificacion E coincide conla
resoluciény con el
Altaenfasolapa
Renovacion "Designacion’,
pestafia "General".
Seleccionamos este botan, y
asf, hemos finalizado la
grabacion de un nuevo
cargo.
Valver
Designacién de Alta
Motivo _ — Seleccione — -
Fecha de Alta = EZFEETre—

ALTA TEMPRAMNA

Fecha de Motificacion CAMBIO DE AGRUPAMIENTO

CAMBIO DE SMMUACION DE REVISTA PRESUPUESTARLA
Consejo Superior

DESIGMNACION POR CARGO DE MAYOR JERARIULA
Designacion por Concurso

EMERITUD

INGRESO

INTERING HASTA SU JUBILACION. ORD.3011 CS INC.E.E
PERMUTA,

PRORROG.AS,

REDESIGMNACION

REINGRESO

TRANSFEREMCLA

TRANSFEREMCLA DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATVGS
TRANSFERENCLIAS DE HOSPITALES

TRASLADD

WISITANTE | ORD. S/51

-Pestafia Docentes:
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m Cargo:

13232 Categoria:  Ayud 17 EXC Dedicacion: Exclusiva
Alta: 15/03/2023 Baja: 31/03/2024 Dependencia: 0002 - F INGENIERIA
Li 0s Docentes Baja Dato Conve
Otros Datos
Tipo de Incentivos - Seleccione — Dedicacion Incentivos = — Seleccione — v
' CIC/ CONICET — Seleccione —
. . ) Porcentajes de Dedicacion Areas de Estudio
Otros Actos Admin
Docente 100 9%  Gestion 0ol % Rama Ciencias Basicas (CB) i
A Sub cias » . Disciplina - Seleccione — v
Investigacién 0 9%  Extension 0 %

Area

Biclogia (BIOL;
Fisica (FISI)

Sin Disciplina (SD'

Volver

A modo de sugerencia y a efectos de poder emitir Informes de utilidad se completan los datos de la Pestafia
Anexos:

l-“ Cargo: 11247 Categoria: Jefe Trab Prdc EXC Dedicacion: Exclusiva
Alta: 01/04/2022 Baja: Dependencia: 0003 - FEXACTAS
L)
tros Dat Fecha av Tipo av Subtipo av Observacion
Observacion Observacion CODIGO 20614/1
A Subrogancias Tipo (%) — Seleccione —- v Vigencia
N — — Seleccione — x

. Subtipo (°) Alta Temprana Mes | 12 Afio | 2022

Adic e Observacion
Reduccion Horaria
N Fecha Subrogancia
Anexos
Observacién
4
¥ Agregar
Volver

Una vez agregada la nueva designacion con todos sus datos la pantalla queda de la siguiente manera, a modo

de ejemplo:
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¥l siumapucHE
VI
=23g
Legajo: 5404 Agente:  ABALLAY, ALEJANDRA VANESA cuiL: 27-27764099-1 Estado: Actvo Antigiedad:  (8)
1 Cargo: 11568 Categoria:  Ayud 1° SEMI Dedicacion: ~ Semi Exclusiva
Alta: 011102022 Baja: 16/03/2023 Dependencia: 0002 - F. INGENIERIA

Designacion General | Contrato  Imputacion Presupuestaria
Otros Datos

Alta (1) 11102022 ] Vigencia
; falt + shift + 2] N
Carre i Mes Afio C
A Baja 16/03/2023 fc] ? 202
Otros Actos Adm ia e L3 |
Otros Actos Admin. Categoria () AYP2 L u Regional ) SJ-SAN JUAN v

e Desciipcion Ayud 1° SEMI Dependencia (") 0002 - FINGENIERIA v
Supregans D Desempefio | 0002-F. v
Dedicacion Semi Exclusiva
Norma de Alta

Vinculo 11568 B Fecha Nerma (%) 0141012022 ]
Ane: I3

Porc. Apiicacion 100 % Nro. Norma () 2063
SAC Cardcter (7) nlering - Perm v Tipo (1) RESOLUCION v

Agrupamiento - Seleccione — v Emisor Norma (%) DEC. DE INGENIERIA v

Grado ~ Seleccione — v

M concursade (]

Designacién  DJ

Borrar Guardar

Volver

e PRORROGAR DESIGNACIONES (REDESIGNACION) A TRAVES DE RENOVACION

Se debe tener en cuenta que para realizar estos movimientos (Renovacion), la fecha en la cual se
procede debe ser posterior al cierre y liquidacion del Sueldo Anual Complementario (SAC de
junio y de diciembre) a efectos de no interferir en el proceso de liquidacion de este concepto.

Si los cargos a renovar tienen fecha de vencimiento anterior a la que actualmente se esta procediendo a
renovar y por ello no se visualizan en la grilla debemos eliminar el filtro “ Activos”.

1 Legajo: 7669 Agente: CulL: Estado:  Activo  Antigliedad: @
BUSQUEDA AVANZADA
Columna Condicion Valor
Activos ®s One i Si el cargo a redesignar o esta Activo
L debemos eliminar el filro "Activos'
) haciendo clck en el icono
A ‘ Firar contespondiente a "elimina fia'
Posteriormente volver a
firar.
LISTA DE CARGOS d
Wi
Categoria Dedicacion Escalafon Cargo
Codigo Horas
AY  Descripcin 4 Descripcion ¥ AT Codigo 4¥  Cardcler AY  Dep. A  Nimero A Ata 4™ Baja A" Vinculo 4™  Asociado 4™  EnlLicencia AY  Observacion Ay
JTP2 Jefe Trab Préc SEMI  SemiExclusiva 200  DOCE INTP 0001 6836 01012022 31122022 6836 No Q J

Las horas de dedicacion que tengan un * corresponden a horas que se han personalizado.

Legao Agregar
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I

Posicionados en el cargo seleccionamos el icono ~  en el margen derecho.

Dedicacidn

aw AT

Escalafin Zargo

avw aw avw avw av aw En v aw

cripcidn Horas Cadigo Caricter  Dep. Mimero  Alts &7 Baja ¥  winculo  Asocizdo Licencia Chservacion
siva 40,00 DOCE IMTS 15 273920 01/0452016 30J08/2016 268064 o
le 10,00 DOCE  COMC 15 257781 01042015 310372020 184629 o 42 Iete
Remunerada funci...
Copia “Datos de la Norma” del cargo a renovar.
1. La pantalla que se ubica a la izquierda corresponde al cargo que se vence y debemos
renovar o copiar.
2. La pantalla que se ubica a la derecha es la que corresponde al huevo cargo y debemos

completar.

Botén “Renovar”: Copia el cargo y genera un nuevo nimero de cargo vinculado.

Datos que se registran:

CARGO DESTINO:

1. Creando un nuevo cargo (Tilde): En la nueva pantalla podemos seleccionar a través
del primer tilde que se ubica en la pantalla de la derecha, si queremos hacer renovacion
generando un cargo o sin generar cargo. De no estar tildado el botdn a utilizar es Extender, lo
cual significa que es el mismo acto resolutivo que dio origen al cargo que se esta extendiendo
y que solo cambia la fecha Hasta. Debe estar tildado para reflejar que se esta Renovando a
través de un nuevo acto administrativo (resolucion).

2. Comienza (*) / Finaliza: Fechas Desde/Hasta involucradas en la renovacion del cargo.
3. Datos de Expediente
4, Datos de la Norma

DATOS ADICIONALES:

Copiar Imputacion Presupuestaria
Copiar Novedades Liquidacion
Copiar Novedades Permanentes
Copiar Licencias

Copiar Carreras

Copiar Datos Anexos

Copiar Cargos Asociados

Se puede optar por dejar todas las casillas tildadas en los casos en que no existan cambios en los datos
asociados al cargo que se encuentra vencido, es decir, que se mantenga la imputacion presupuestaria, las
novedades que se grabaron, las licencias, la carrera, los datos anexos y los cargos asociados.
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INSTRUCTIVO PARA GRABAR RESOLUCIONES DE ALTA

Una vez que cargamos todos los datos y seleccionamos la opcién Renovar el Sistema muestra el siguiente
mensaje: “La renovacion del cargo se realizd correctamente”.

Con la opcion del boton “Renovar Cargo”: Es cuando se copia el cargo, genera un nimero de cargo y en el
vinculo muestra el nimero de cargo que se renovo (esta vinculado el cargo con la nueva designacion siendo
este dato de suma importancia para los procesos de calculo de SAC).

Con la opcion del boton “Copiar Cargo”: se copia el cargo, pero el nuevo nimero de cargo es igual al vinculo.

NOTA: el cargo a renovar o copiar debe tener fecha de baja dada.

1l
e
0

1 Legajo: 7263 Agente: culL Estado: Actve Antigiedad: (D

Cargo 6838 IEENG0 Un CAgo N
s _ Comienza ) ‘ Doz .E Se genera el Cargo Destino dando continuidad a lafecha de
R B . | - baja del Cargo Origen. Sifigura en la Resolucion la fecha de
_ insiza 7 R . T
Baja wizaz [ = finalizacion del cargo s debe inoresar en "Finaliza”.
0001 - RECTORADO -
Dependencia 0001 - RECTORADO v Dependencia
Categoria Jefe TabPréc Bl v Categoriz ‘ S Los datos Dependencia, Categoria, Cardcter y Escalafon se
) Cardote ntering - Perm : ; :
Cardoter Interina - Perm. v e copian del Cargo Origen v no se pueden modificar
. o Esalain DOCENTE £o e
Escalafin C =
Expadientic
- Sector -
Sector — Selecsione — - : .
= Nimers Se puede completar los datos del Expediente.
Nimero
. o
Ao
Fecha o Facha =]
Caros Dams- v b r ] vy .
s Daos No se debe tildar la casilla Liquidacion Alta Retroactiva.
o L
Liguidacién Alta Retrosctivall Liguitaciin Alta Retroactiva
Noma
Noma
Fecha oz | [ 3 ; I
Fecha Noma @ echa Norma (%) 221200 ] Se deben mudxﬁcari?s datos de la Norma con lo que figura
Nro. Horma (%) - en la mueva Resohucion.
Nro. Norma 153
Tigo Nems RESOLUCION v Tipa Horm () ——
Emisor Norma ECTORADO
Emisor Nerma RECTCRADO 5 o
Datos Adicionaies

™ Copiar Imputacién Presupuestaia @ [ Gopiar Livencias [ Copiar Datos Anexos

En Datos Adicionales dejar tildadas todas las casillas.
[ Gopiar Novedades Liguidacién 1 Copiar Caeras 4 Copiar Cargos Asosiades

[ Copiar Movedzdzs Permanentes ™ copiar Convenios
Copiar Al finalizar la carga de datos, seleccionar el boton "Renovar'.

Volver

En esta pantalla se puede modificar, de ser necesario, los datos relacionados con la dependencia, categoria
caracter y escalafén:
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Designacion

Otros Datos

Carreras

INSTRUCTIVO PARA GRABAR RESOLUCIONES DE ALTA

General Contrato

Alta ()

Baja
Categoria (*)
Descripcion
Dedicacién
vinculo

Pore. Aplicacion

caricter (%)
Agrupamiento
Grado

ﬁ Concursado

Designacion

Volver

mputacion Presupuestaria

DJ

JTP2

Jefe Trab Prac SEMI
Semi Exclusiva
6836

100 | %

Interino - Perm.
— Seleccione — v
- Seleccione - v

O

Vigencia

Mes 11

-

Regional (%)
Dependencia (%)
Dependentia Desempefio

Norma de Alta

Fecha Norma (*)

Nro. Norma (%)

Tipe (1)
Emisor Norma (*)

Legajo: 7669 Agente: TRUJILLANO EKKERT, ANA PAULA CUIL: 27-38218789-5
1 Cargo: 12156 Categoria: Jefe Trab Prac SEMI Dedicacion: Semi Exclusiva
Alta: 01/01/2023 Baja: Dependencia: 0001 - RECTORADO

Afio 2022

SJ-SANJUAN v
0001 - RECTORADO
0001 - RECTORADO

01122022 | 78]

9999
RESOLUCION v
RECTORADO ~

Borrar

MAPUCHE

Estado: Activo Antigiiedad: ®

Guardar
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IMPORTANTE

Teniendo en cuenta la emisién de Resoluciones que impactan en las liquidaciones mensuales es
necesario aclarar como es el procedimiento para:

-RESOLUCIONES DE RECONOCIMIENTO DE BONIFICACION POR DIAS DE LICENCIA ANUAL
ORDINARIA ADEUDADA PARA LOS AGENTES QUE PRESENTAN SITUACION DE BAJA EN SUS
DESIGNACIONES (sea por renuncias particulares, fallecimiento, jubilacion, etc).

A SABER:

La baja debe grabarse en el cargo que corresponda segun el dia en que se hace efectiva la misma, teniendo
en cuenta que, para el caso de las jubilaciones, deben grabarse con el dltimo dia del mes inmediato anterior al
de su jubilacién como se muestra a continuacion.

HSIUMAPUCHE

%o

Legajo: 792 Agente: WARTIN, PERLA GRACIELA CUIL:  27-11921994-4 Estado:  Acivo  Antigiledad: (D

%]

BUSQUEDA AVANZADA

Columna Condicidn Valor

Agregar filtro v Filtrar Limpiar

LISTA DE CARGOS d
L L
Categoria Dedicacion Escalafin Cargo

Cddigo Horas
¥ Descripcion av  Descripcion av av  Cédigo Av  Caracter av  Dep. 4v  Nimero A Ata Av  Baja av  Vinculo 4v  Aspciado 4v  EnLicencia 4v  Qbsenacion av

1 PAU Categ 1 Dedic 35 3500 NODO EFEP 0001 Pl 01/01/2022 311212022 234 Ho Q

Las horas de dedicacion que tengan un * corresponden a horas que se han personalizado.

Legajo Agregar

Una vez emitida la Resolucién, por la unidad, sobre el reconocimiento de los dias adeudados, recordar que
esto no da lugar a generar nuevamente el cargo que ya fue oportunamente dado de baja. El calculo de los
importes correspondientes de los dias (una vez emitida la Resolucién de Rectorado respecto a la autorizacion
del pago) se realiza directamente desde el Departamento de Liquidacion de Haberes teniendo en
consideracion para grabar como novedad en el mismo cargo que ya se encuentra de baja.

-RESOLUCIONES DE RECONOCIMIENTO DE BONIFICACION EN CONCEPTO DE ANTIGUEDAD.

Una vez emitida la Resolucion por Rectorado, sobre el reconocimiento de antigliedad, la misma debera ser
grabada exclusivamente por el Sector Antigiiedad del Departamento de Personal de Rectorado.

De igual forma se procedera en los casos de Reconocimiento de Antigliedad realizados a los efectos de la
Licencia Anua Ordinaria.
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