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Sistema de Novedades
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Verificacion Parte Mensual
(Dto. Control de Asistencia Minist)

AJUSTE DE PLANTELES:

Ante la puesta en funcionamiento del nuevo sistema de generacion del Parte Mensual,
y a los efectos de terminar de ordenar los planteles, si NO visualiza en su plantel a un
agente que realmente pertenece a su plantel pero que estad con PASE EN COMISION
A OTRA DEPENDENCIA, enviar numero de legajo, documento, apellido y nombre,
para que esta Direccion de Informatica actualice los datos. De esta forma ese agente
comenzara a aparecer en su parte mensual con clave 32 y seguira activo en la
dependencia destino.

Cuando se le registra un PASE EN COMISION (a través de la opcion de menu
“Licencias” — “Cargar”) desde su dependencia a otra dependencia del d&mbito del
Ministerio de Salud, y no especifica correctamente la dependencia destino, solo
quedara registrado en su parte mensual con la clave 32 y ninguna otra dependencia lo
podra visualizar, es decir no esta activo en ninguna dependencia.

Tener en cuenta que el cddigo “Comision de Servicios” (30) es totalmente distinto al
“Pase en Comision” (32). La comision de servicios hace referencia a un dia en
particular que un agente va a trabajar a otra dependencia, (por ejemplo el caso de los
Inspectores).

Si al registrar un “Pase en Comision” (clave 32) usted le pone fecha de inicio y de fin, a
partir de la fecha de fin indicada, el sistema suspende automaticamente el pase y
vuelve a estar activo en su dependencia. NO es necesario cargar el pase en comision
mes por mes. Se puede cargar con fecha de inicio y no especificar la fecha de fin. En
este caso seguira apareciendo en su plantel con clave 32 hasta tanto se registre la fecha
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de fin de dicho pase en comision a través de la opcion “FIN DE LICENCIA” (a través
de esta opcion se registra la finalizacion de los pases en comision, reservas de cargo,
licencias sin goce de sueldo, o sea todas aquellas licencias que tuvieron registrada su
fecha de inicio pero no de fin)

Toda persona que se encuentra con pase en comision, al generarse el parte mensual se
visualizara en dos dependencias, en la de origen con clave 32 y en la que efectivamente
presta servicios.

Con respecto a todos aquellos agentes que no aparecen en su parte mensual por no
percibir sueldo debido a que le fue suspendido por estar con una licencia especial, se
irdn actualizando los planteles paulatinamente, a medida que estos cargos sean
incorporados al nuevo Sistema de Personal.

SI NO SE PROCEDE AL CIERRE DEL PARTE MENSUAL DE TODAS LAS
LEYES ANTES DE LA FECHA INFORMADA EN LA PAGINA PRINCIPAL DEL
SISTEMA, EL PARTE ++++++++++++++ SEGUIRA ESTANDO EN ESTADO DE
PROVISORIO NO SIENDO VALIDO ANTE EL DTO. CONTROL DE ASISTENCIA
DEL MINISTERIO DE SALUD.

MENU LICENCIAS Y PERMISOS:

Cargar:

Ingresando el ndmero de legajo, documento o apellido de un agente, se le puede
registrar las licencias a los agentes que conforman su plantel. Para que se habiliten
aquellos cddigos de novedades que suspenden sueldo tal como el caso de licencias sin
goce de sueldo, el usuario debe tener el perfil de “Jefe de Recursos Humanos” (se
detalla el tema més adelante)

Modificar: podra modificar la licencia registrada para un agente en particular,
ingresando el numero de legajo. El sistema lo permitira siempre y cuando no se haya
cerrado el parte mensual

Eliminar: podrd eliminar la licencia registrada para un agente en particular,
ingresando el numero de legajo. El sistema lo permitird siempre y cuando no se haya
cerrado el parte mensual

Comisiones: si otra dependencia registra un pase en Comision a su dependencia, usted
deberd acceder a esta opcion. Visualizara un listado de agentes a las cuales otras
dependencias le registraron el pase en comision a su dependencia. Al ACEPTAR dicho
pase en comision, ese agente pasara a formar parte de su plantel. De esta forma en el
parte mensual de la dependencia de origen aparecerd con el cddigo 32 y en su
dependencia se le podra registrar todo tipo de novedades.

Fin de licencia: a través de esta opcion se da por finalizada una licencia o permiso que
en su momento fue registrada con fecha de inicio pero no de fin. Por ejemplo la
finalizacion de una reserva de cargo, de una licencia sin goce de sueldo, de un pase en
comision, etc.

MENU PLANTELES:
Se deshabilito la opcion “Armar Planteles” que permitid la actualizacion inicial de los
planteles de cada dependencia.
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Dentro de este menu, en el subment “VER PLANTELES” podré visualizar todos los
agentes incluidos en su dependencia. Aquellos que estan resaltados con color rojos son
a los cuales se le registr6 un pase en comision, reserva de cargo, licencia sin goce de
sueldo, etc. Por tal motivo NO se le permitira registrar ningun otro tipo de novedad.

MENU BAJAS:

Por fallecimiento, renuncia, jubilacién, abandono de cargo, etc. Sélo lo tendra
habilitado aquel usuario de su dependencia que tenga el perfil de “Jefe de Recursos
Humanos”. Generara la suspension del sueldo.

MENU DEPENDENCIAS:

USUARIOS QUE GENERAN PARTES DE VARIAS DEPENDENCIAS

Agquellos usuarios que con el sistema anterior generaban el parte mensual de varias
dependencias, enviar mail a usuarios@ms.gba.gov.ar indicando el usuario de intranet
y la némina de dichas dependencias.

A través del mend “Dependencias” se podrd ir cambiando entre las distintas
dependencias que el usuario tiene asignada

MENU PARTE MENSUAL:

Imprimir Parte Mensual: permitira imprimir el parte mensual de un mes/afio de un
régimen estatutario especifico. Si el parte mensual no fue cerrado a través de la opcion
“cerrar parte mensual”, la impresion serd una planilla provisoria. Si fue cerrado a
través de la opcion antes mencionada, se imprimira el parte mensual definitivo.

Cerrar Parte Mensual: a partir de hacer el cierre del parte mensual, se genera el
codigo del parte mensual (distinto para cada una de las leyes) y a partir de este
momento a través de la opcion “imprimir parte mensual”, se imprime el parte mensual
definitivo. Cada Dependencia debera cerrar los partes mensuales de las distintas leyes
que tenga en su plantel antes de la fecha indicada mensualmente en la pagina principal
del sistema. LUEGO DE ESTA FECHA NO SE PODRA PROCEDER AL CIERRE.
Consulta de novedades: a través de esta opcion se puede consultar todas las licencias o
bajas cargadas por su dependencia dentro de un periodo especificado.

TEMA DOCENTESY CONCURRENTES

Momentaneamente no se encuentra disponible el personal docente - hs. céatedras. Para la
notificacion de novedades de este grupo de personas, lo deberan hacer en forma manual
hasta tanto sean incorporados al Sistema de Personal. Se los notificaré de esto a través de la
pagina principal del sistema.

BECAS DE ESCUELA DE ENFERMERIA
Los hospitales los deben eliminar del plantel porque el parte mensual de estos agentes lo
hace la Escuela de Enfermeria.

INFORMACION GENERAL.:

e Sienel plantel no figura aquellos que no perciben sueldo por encontrarse con reserva de
cargo, licencia sin goce de sueldo, etc, enviar mail a usuarios@ms.gba.gov.ar con
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apellido y nombre, nimero de documento y nimero de legajo para que desde la
Direccion de Informética se recuperen los datos de los mismos.

e Cualquier nuevo nombramiento generado en la dependencia se reflejard
autométicamente en los planteles de la misma.

e Las novedades (licencias, permisos o bajas) deberan ser registradas diariamente ya que
los datos de los agentes se encuentran permanentemente actualizados. NO esperar a
registrar las novedades acercandose a la fecha de cierre de los partes mensuales.

e Una vez finalizada la actualizacion de los planteles se habilitara el nuevo sistema de
carga de novedades. (11/12/2013). Al personal incorporado a sus planteles les podra
registrar:

a) Licencias: se indicard una fecha de inicio y fin. Algunas de ellas tiene fecha de inicio
pero no de fin tales como el pase en comision. Algunas de estas licencias producira
una suspension momentanea de los haberes, por ejemplo reserva de cargo, licencia
sin goce de sueldo, etc.

b) Bajas: se debera indicar a partir de cuando se produce la baja del agente. Los
motivos de baja son: fallecimiento, jubilacion, renuncia, abandono de cargo, traslado
a otra jurisdiccion, cesantia, fin de designacion.

c) Registrar la finalizacion de una licencia para aquellos casos en que se registro la
fecha de inicio pero no de fin: por reserva de cargos, pase en comision, etc, se podra
registrar la fecha de finalizacion de la misma.

d) Generacion del parte mensual: A partir de las licencias y bajas registradas durante el
mes inmediato anterior se generara el parte mensual por ley. Se puede generar partes
mensuales provisorios saliendo impreso la leyenda “NO VALIDO COMO PARTE
MENSUAL”. Las bajas continuarén apareciendo en el parte mensual durante dos
meses mas a partir de la fecha. Una vez cerrado el parte, el sistema bloqueara toda
posibilidad de modificacion del mismo. En este momento se genera un cédigo de
verificacion y se imprime el parte valido que seré presentado ante el Departamento
Control de Asistencia del Ministerio de Salud.

o EIl Departamento de Control de Asistencia de la Direccion de Personal verificard cada
uno de los partes y los tendré disponibles a partir del momento que cada dependencia lo
haya cerrado. El departamento verificara el parte tomando como referencia el codigo
verificador.

e Cuando cualquier dependencia cargue una baja o licencia que produzca la suspension
del sueldo del agente, emitira un alerta ya que impactara sobre el mismo, tal como es el
caso de la licencia sin goce de sueldo, reserva de cargo, renuncia, fallecimiento,
abandono de cargo, etc.. Para este tipo de licencias o bajas se exigira el nimero de
expediente. Este tipo de novedades s6lo podra ser registradas por usuarios de la
dependencia con PERFIL DE JEFE DE RECURSOS HUMANOS. (Enviar por mail
apellido y nombre, nimero de documento y si tiene usuario de Intranet de aquellas
personas a las que se le asigne dicho perfil. En caso de no solicitarlo NO podréan registrar
estas novedades quedando bajo la responsabilidad de cada Dependencia). La NO
registracion o registracion incorrecta de este tipo de licencias o baja sera responsabilidad
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del Jefe de Recursos Humanos de cada dependencia quien debera comunicar dicha
novedad para suspender la liquidacion del sueldo.

e La finalizacion de una licencia que habia producido una suspension de haberes,
también podra ser registrada Gnicamente por el usuario que tenga perfil de jefe de
Recursos Humanos. Al darse por finalizada una licencia de este tipo se emitira un
“alerta” indicando que “se generara la habilitacion del sueldo”.
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TENER EN CUENTA

1. Se permitir registrar licencias o baja a todos los agentes del Ministerio de Salud a partir
de los haberes del mes de diciembre/2013.

2. Las licencias o bajas pueden registrarse diariamente, teniendo la informacion actualizada
constantemente.

3. Se podrén registrar licencias (anual, por estudios, por enfermedad, sin goce de sueldo,
reserva de cargo, etc) y bajas (renuncia, fallecimiento, abandono de cargo, etc).

4. El usuario con perfil Jefe de Recursos Humanos es el Unico permitido en registrar las
licencias o bajas que producen suspension de sueldo, como asi también es el Gnico en
poder registrar la finalizacion de una licencia que suspendi6 sueldo.

5. Para las licencias antes mencionadas se requerird un nimero de expediente valido y
previamente registrado en el Sistema de Expedientes.

6. Se permitird registrar ciertas licencias especificando la fecha de inicio pero no de fin tal
como es el caso de reserva de cargo, licencia sin goce de sueldo.

7. Al registrar una licencia o baja se validara que no exista ningin tipo de superposicion
con otra licencia registrada para el mismo agente.

8. La fecha de inicio de una licencia debe ser en el mes en curso o si no fue cerrado el parte
mensual del mes anterior inmediato.

9. Una licencia o baja puede ser eliminada o modificada teniendo en cuenta las
siguientes situaciones:

e Las fecha de inicio de una licencia o baja no puede ser modificada. Para el caso
de requerir modificacion de la fecha de inicio se debera eliminar dicha licencia o
baja y volver a cargar siempre y cuando el parte mensual del mes
correspondiente a la fecha de inicio no haya sido cerrado.

e Toda licencia que suspenda sueldo (renuncia, fallecimiento, jubilacion, abandono
de cargo, reserva de cargo, licencia sin goce de sueldo, licencia gremial, etc)
podré ser eliminada siempre y cuando no haya cerrado el parte mensual y no se
haya cerrado la liquidacion de haberes o sea esa suspension del sueldo ya fue
registrada en el Sistema de Haberes (por ejemplo si se registro una reserva de
cargo el dia 5/12/2013 y liquidacion de haberes cerrd el 18/12/2013, luego de
esta fecha no se podra eliminar).

e Si una licencia tiene fecha de inicio en un mes y fecha de fin en otro mes, la
fecha de fin podra ser modificada si el parte mensual del mes en que finaliza la
licencia aun no esta cerrado, siendo la fecha minima permitida, el 1 de ese mes
(ya que el mes anterior ya esta cerrado). Esta fecha podra ser modificada hasta
tanto no se cierre el parte mensual correspondiente a ese mes.

10. Al registrarse un pase en comision a un agente, se incorporara al plantel destino una vez
que la dependencia lo acepte. En estos casos ese agente figurard en dos partes
mensuales: en la dependencia de origen con clave 32 y en la dependencia destino con las
licencias registradas. En la dependencia de origen no se le podra registrar ninguna
novedad a partir de la fecha del pase y en la de destino se le podré registrar novedades a
partir de dicha fecha. Toda persona que tenga registrada un pase en comision dentro de
las dependencias del Ministerio de Salud y que no haya sido aceptada por la dependencia
destino, al darse por cerrado el parte mensual de cada mes, se emitird un listado
informando esta situacion.
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11. Para las licencias que se registraron con fecha de inicio pero no con fecha de fin tal
como el caso de reserva de cargo, licencia sin goce de sueldo, el sistema permitira
registrar esta fecha de finalizacion la cual estard dentro del mes en curso.

12. La cantidad maxima permitida por afio de dias de licencia anual registrada para un
agente de la ley 10430, gréafico o clero, debe estipularse de acuerdo a la antigliedad.

13. Existen licencias que tienen un maximo anual permitido tal como la cantidad de dias por
pre-examen.

14. Los agentes de la ley 10471 son los Unicos que tienen la licencia complementaria y
licencia sin goce de sueldo por art.36.

15. La licencia anual para la ley 10471 es de 30 dias independientemente de su antigiiedad.

16. Los becarios tienen 15 dias de licencia anual, accidente de trabajo, 30 dias de licencia
médica y 90 por maternidad.

17. Los residentes gozan de una licencia anual ordinaria de veintiocho (28) dias corridos en
el periodo estival y siete (7) dias corridos en los meses de julio o agosto. Licencias
especiales por donacion de sangre, por matrimonio, por maternidad, por paternidad, por
lactancia, por atencion de familiar enfermo, por fallecimiento de familiar, por adopcidn,
por enfermedad profesional o accidente de trabajo (segin decreto 2557/2001)

18. Se le permitira registrar licencia a los docentes (en este momento sin validaciones).

19. La generacion del parte se puede imprimir en forma provisoria, saliendo una leyenda
que indica que “no es valido como parte mensual”. Una vez cerrado se imprime el
definitivo.

20. Tener en cuenta que:

e Las guardias se visualizaran al generarse el parte mensual.

e Para el caso de las licencias que producen suspension de sueldo o bajas, para su
modificacion el sistema validara la fecha de cierre de la liquidacion de haberes.

e EIl Departamento de Control de Asistencia pondra una fecha limite para la
generacion del parte mensual del mes inmediato anterior.

e Cada Dependencia debera “cerrar” el parte mensual para poder generar la
impresion definitiva del mismo el cual serd presentado en el Dto. Control de
Asistencia.

03/04/2014

POR AUTORIZACION DE LA DIRECCION DE PERSONAL SE HABILITARON
LOS SIGUIENTE CODIGOS DE NOVEDAD PARA LOS BECARIOS.

RENUNCIA (RE) — Articulo Dto 5725/89 — 12 inc.a
LIMITACION (LI) — Articulo Dto 5725/89 — 12 inc.b — Incumplimiento de las obligaciones
asumidas por los becarios sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que correspondieren,

de acuerdo al procedimiento que se determine.

LIMITACION (LM) - Articulo Dto 5725/89 — 12 inc.c — Haber desaparecido los motivos
que dieron origen al otorgamiento de la beca.

NO RENOVACION (NR) - Cese por haber vencido el plazo de asignacion de la beca
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SUSPENSION (S), LICENCIA SIN SUELDO (2S) Y RESERVA DE CARGO (RC) -
Articulo Dto 5725/89 — 12 inc.h — Implica la no percepcién de ninguno de los beneficios de
que disponia por la beca asignada originariamente incluido el aporte econdmico, sin
prestacion de servicios.

SUSPENSION (sancion a Preingreso) (SS) - Res. 58/14 — art. 4 inc.b — Implica la no
percepcién de ninguno de los beneficios de que disponia por la beca asignada
originariamente, incluido el aporte econémico, se hara efectiva sin prestacion de servicios
hasta (3) tres dias.



