ALTAS DE AGENTES DE LA APP

“Pasantias Educativas Ley 26427”
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Requisitos Para el Alta:

e Verificar si existen los datos de la Persona que se desea cargar desde el
“Modulo de Persona”. Deben estar completos los datos Personales base
como: Nombre, Apellido, DNI, Lugar de Nacimiento y los datos

correspondientes a Nacionalidad, Estado Civil y Domicilio.

e Contar con la Posicion que se asociara al agente. Para ello se debe
; . - . (.
solicitar al Area de Administracion de FFHH la generacion de la misma , |

indicando en un mail los siguientes datos:

» Cantidad de Posiciones a generar

> Empresa y Unidad de Organigrama propias de la Pasantia y
exclusivas para cada Jurisdiccion.
POSICION = A424200100000000008
> Agrupamiento y Grado para este caso particular corresponde
agrupamiento=42 y grado=42001, que corresponde a Pasantia

educativas - Becas y/o ayudas econémicas.
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Jurisdiccion

Alimentos

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Ministerio de Gestion Piblica

Caja de Jubilaciones

OP739 = PASANTIAS EDUCATIMAS LEY

op OP704 = PASA}\IT[A@ EDCLCATIVAS LEY |OPFO0 = PASANTIAS EDUCATIMAS LEY
26427 - AGRICULTURA 26427 - GESTION PLIBLICA 26427- CAJADE JUBILACIONES
Empresa EPDD00739 =PASANTIAS EDUCATIVAS |ES0100704 = PASANTI}?S EQUCATIVAS CJ0100097 = PASANTIAS EDUCATIVAS
LEY 26427 - AGRICULTURA LEY 26427 - GESTION PUBLICA LEY 26427- CAJADE JUBILACIOMES
Orgamorama 1330000004 1800000001 7000000001
Agrup 42 = Pasantias Educativas - Becas wo Ayudas Econdmicas.
Nivel 42 = Pasantia Educativa
Grado 42001 - PASANTIA EDUCATIVA
Sit Rev 22 = Pasantes
Jurisdiccin] Agencia Cordoba Turismo

Ministerio de Salud

Agencia Pro-Cordoba

OP742 = PASANTIAS EDUCATIVAS

. OP759 = PASANTIAS EDUCATIVAS
oP LEY 26427 - AGENCIA CORDOBA (L)Ilzj‘gﬁﬁei_;gfﬂ?rmgigég%%A;LTALJBD LEY 26427 - AGEMCIA
TURISMO PROCORDOBA
AT0100007 =FASAMTIAS ELO100715 = PASANTIAS ES7200259 = PASANTIAS
Empresa |EDUCATIAS LEY 26427 - AGEMCIA EDUCATVAS LEY 26427 - EDUCATIMVAS LEY 26427 -
CORDOBA TURISMO MIMISTERID DE SALUD AGEMNCIA PROCORDCOBA
Unidad
Organigra 10C0000003 1600000001 1301000001
ma
Agrup 42 = Pasantias Educativas - Becas wo Ayudas Econdmicas.
Nivel 42 = Pasantia Educativa
Grado 42001 - PASANTIA EDUCATIVA
Sit Rev

22 = Pasantes
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Particularidades de las Pasantias Educativas

Son INCOMPATIBLES con otros roles activos (vinculo laboral) registrados en el sistema
PeopleNet.

Son RENTADAS, pero la liquidacion no se realiza via PeopleNet.

Las Pasantias son por periodos fijos, tienen Fecha inicio y Fecha fin. Se deben cargar
en dos etapas, a través de los procesos de Alta de Rol y de Baja de Rol.

El precio o monto de remuneracién de la pasantia estara registrado en un nuevo
CONCEPTO asociado al cargo: Precio Decreto 131/14.
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Procedimiento de Alta

Para acceder a realizar un Alta de Rol, se debera ingresar desde el menu principal a:

Recursos humanos / Movimientos del Personal / Alta de Empleados

e En esta instancia, como primer paso, indicar:

Id Tipo de Alta: debera ingresar codigo 02 que corresponde a Alta General de Empleados.

Fecha de Alta: debera ingresar la Fecha de Inicio de la pasantia.

Id de Persona: debera ingresar el Id del Agente (1: Varén 6 2: Mujer + el nUmero de

documento de la persona).

Id. Tipo de Alta |02  ||ALTA GEMERAL DE EMPLEADDS

Fecha de Alta |01/01/2014 | 14

Alta Empleado Muewa

Busgueda Candidatos # Empleados

Nivel de Bizqueda ® Perzona Contrataciones Candidata ) Empleada

ID Persona | 225218576 | |GILIBERTI MARIN | [CINTHIA MARIELA b3

Altaz Pendigntes Muevo Rol Duplicar Rol

Para mas informacion sobre la ayuda =

Pantalla 1

A continuacién se debera pulsar el botén “*Nuevo Rol”.

Aparecera la Pantalla 2 pre - cargada con los datos ingresados anteriormente.
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Arbol de contenidos Datos delAta|  Fecha de Alta ‘01 /2014 | 7%  Fecha de Baja |31 nzi2014 | il

D atos Perzonales

ld HR (555218876 | [GILIBERTIMARIN | [CINTHIA MARIELS |
[Datos del Domicilio
HIStm_ICDS Acto Administrativo |DB ||Nota ] 3
Haorarioz — —
Fecha de Acto Adm [08/03/2014 | 7 MNio. de Acto Adm.[g.314 |
Datas Perzonales | Datos del Domiciliol Datog Pago  Histricos | Horariosl
Poder |PE ||P0derEiecutivo ]Y

Pasicién |C434600100000000078 | [CONTRATOS DE LOCACION DE SE | © R
Empresa : Ermpreza Pasicidn Estado
Pozicidn |EED1 LUz Privada’? |B Posici6n|@|:VAmNTE Horas |@
aF Agrupamiento Fec Ini Hist Fec Fin Hist
m Pasicidn | LR Pasicidn |@ Posicion | o1/01/2013 Pagicion | 0/01/4000

Situacion de Revista |D2 ||E0ntratados ] v
o Lista &lta Pendientes
|9 Grabacidn Temporal Tioo de movimiento |B I ] -
Motivo de Alta |D | ‘Ya Resuelta | v
U.0. de Servicio [1400000001  |[LOCACION DE SERVICIOS UOBRAS | %
Lug. de Distrib. del Recibo |EED1DD?21D ||LDmE|DN DE SERVICIOS LU OBRAS -M\NI] 3
1d Tuno Bancario |1 | [MARANA k3
Estado de plantilla |W| |General - Peim. » Mo Perm. ] v
Obra Secial 000000 | Mo FRegistra s

Mimera Asociada 0.5. | |

Datos dela Baja Tipo de Movimiento Baja |11U ||

1| | el

Motivo de Baia (74F | |B2)4 POR FINALIZACION DE FLI

aniciul c g @' > 3625218... | @Nuevu | € www.ba...l E!PeupleN...l @Manuale...l E_lCUnstan...l E_lDatUs d... | @_PRO...“E_'AIta ge... |« @ 10:00 &.m.

]

Pantalla 2

e En esta instancia, como segundo paso, indicar:

Fecha de Baja.: debera ingresar la Fecha de Baja de la pasantia. Ejemplo: 31/12/2014

Acto Administrativo: deberd ingresar cédigo 06 que corresponde a Nota.

Fecha de Acto Adm.: debera ingresar la misma Fecha de Inicio. Ejemplo: 01/01/2014

Numero de Acto Adm.: debera ingresar la fecha de inicio sin formato de fecha. Ejemplo:
112014

En la Solapa de Histdricos, completar los siguientes campos:

Poder. debera ingresar cédigo PE que corresponde a Poder Ejecutivo.
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Posicién: identificador de posicién. Informada por el Area de Administraciéon de Factor
Humano.
Al ingresarla se auto completaran todos los campos no editables que se encuentran por debajo,

como ser: Empresa, Orden de Pago, Unidad de Organigrama de Servicio, etc.

Situacion de revista: deberda ingresar codigo 22 que corresponde a Pasantes.

Lugar De Distrib. Del Recibo: Aunqgue la pasantia no genera recibo, se debera ingresar el
codigo de lugar de distribucién de recibo relacionado a la Empresa Designada. El 1d. Lugar De
Distrib. Del Recibo se forma con el Cdédigo de empresa + 0.

Ejemplo: para el cédigo de empresa ES0100704 corresponde el cédigo de lugar de distrib. de
recibo ES010007040

Obra social: debera ingresar cédigo 500500 si corresponde APROSS o 000000 si No Registra.

Id turno Bancario: deberd ingresar codigo 1 que corresponde a Mafiana.

Datos de la Baja:

Tipo de Movimiento Baja: debera ingresar el codigo 110 “Baja”

Motivo de Baja: debera ingresar el cédigo 74F “Baja por finalizacion de Funciones”

En la Solapa de Datos Pago, completar el campo:

Sucursal Bancaria: Unicamente se completard en caso que se registre por primera vez un Alta

de Rol en el sistema. Se deberd informar la sucursal bancaria que corresponderia a cada agente

en caso de que la pasantia fuese liquidada a través del sistema PeopleNet.
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Arbol de contenidos Laosdella]  Fecha de Alta (g7 | 7 Fecha de Baja [ 13

Datos Rersandles Id. HR 326218876 | [GIUEERTIMARIN | [CINTHIA MARIELA |
Datos del Domicilio
Histdricos A - —

¥
Horarins Acto Administrative C][ ] ¥

Fecha de Acto Adm :] E Nro. de Acto Adm. :]

Diatos Personales I [Dratos del Domicilio DatDsF‘agol Histo’ricosl Harario: |

Sucursal Bancaria (17 | [NUEvA CORDOBA [

a Tipo de Cuenta [Eaia de Ahorr ] *
[Foﬂ%ﬁ [U‘I ] [Transferencia Eancaria ] *

| =

“ Beneficiario |EMPLEADD | [EmPLEADD

:?_n Lizsta Alts Pendientes

[ Grabacién Temporal

Pantalla 3

e En esta instancia, como ultimo paso:

Se debera hacer clic en el boton GUARDAR.

El sistema emitird un mensaje informando que la nueva Alta de Rol se genero correctamente.

=

El Erpleado 234482309 AGOSTIMA

q: MARTIND LOPEZ, MARTIMO LOPEZ ha
zido dado de Alta comectamente con el ROL
Mumera: 7 para la fecha 201 4-02-001 v en la
Fozicidn C23441 FO00000000020

.

Pagina 8 de 12



g.. Loz datos se guardaron conectamente.
3

r 1
GEEE
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Reportes Gerenciales

Para acceder a los reportes Gerenciales, se debe seguir la ruta:
Menu Principal / Reportes Gerenciales

De la Lista disponible el reporte de Pasantias es “Constancia de Pasantia - Becas - Ayudas

Econdmicas” se lo selecciona presionando el botén “Ejecutar”.

[ CONSTANCIA DE REGISTRO DE PASANTIASIED N

[-]3lix]

Ejecutar
Ausentismo Derecho Ejecutar  [CBA_PT_CRY_AUS_DER

Ausentismo derecho Unidad de Organigrama Ejecutar
Ausentismo por Empleado Ejecutar  |CBA_MT_CRY_AUS_X_AGE
Ausentismos con Tope Anual por Empleado Ejecutar  |CBA_PT_AUS_TOP_AN
Ausentismos Médicos Excedidos Ejecutar  |CBA_CRY_ALS_MED_EXCED
Ausentismos que Finalizan en un Periodo Ejecutar  |CBA_PT_CRY_AUS_FEC_IMP

Bajas de empleados por UQ Ejecutsr  |CBA_PT_CRY_BAJAS_EMP_x_UO
Cartas Medicas por Empleado Ejecutar  |CBA_PT_CRY_LIC_SIN_DIAG
Compara Ingreso de Creditos entre dos Meses Ejecutar  |CBA_COMPARA_CREDITOS
Constancia de Contratos de Locacion de Servicios Ejecutar  |CBA_CONS_LOC_SERY
Constancia de Pasantia - Becas - Ayudas Economicas| Ejecutar  [CBA_PASAN_EDUC
Constancia Practicas Profesionales Ejecutar  [CBA_COMS_SOLIC_CUR
Control de Datos de Persona Eiecutar  [CBA_PT_CRY_DATO_PER

.-ul bnem |l | lmle - CEA BT COKL HAR
<

Cancelar

Aparece la pantalla de Filtros para obtener la informacién. Recordar que los campos en negrita

son los obligatorios.

En la parte superior se selecciona “Pasantias Educativas 26427", y se completan los campos:

Fecha Inicio y Fecha Fin: Incluira todas las altas comprendidas en este intervalo.

Jurisdiccion: Se selecciona la Jurisdiccidon que se desea listar (opcional)
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ID Orden de Pago: se ingresa la OP que se desea listar (opcional)

ID RH: se ingresa el ID del agente que se desea listar (opcional)

VARIOS ID : se ingresan todos los ID que se desean listar con el formato que indica el ejemplo

en rojo.(opcional)

Nombre: Se ingresa el nombre del archivo que generara el Reporte.

Ruta: Se indica el Lugar donde se guardara el Reporte.

onas

ATIVAS, BECAS Y/0 AYUDAS ECONOMICAS - Estandar ... |- /0/1x]

® Pazantia Educativa Ley 26427 ) Beneficianos de Becas vlo Apudas Econdmicas

(& Yer Pantalla () PDF

Fecha de inicio“ | E Fecha de fin

Jurnizdiccidn |

ld. Orden Pago |

IDHA | %

Yarias 10 HR | | Formata : ' 333333333 °, '33333333%"

Aceptar Cancelar

Al pulsar Aceptar, se creara el archivo extension pdf en el lugar indicado el Ruta.
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uta: D:ARECURSOS
201 45201 SDESARROLLONDISERD DE
MUEWOS ROLESY

,-jﬁ El Archivo POF fue generado con éxito en la

Detalles =

Aceptar
———d

Se busca el archivo, al abrirlo se puede observar un archivo como el que sigue.

PASANTES7-4-2014.pdf - Adobe Reader

Archivo  Edicion  Ver Documento Herramientas Wentana Ayuda

]

(2]

[T @ @ [ - i (] i[ewece -

GOBIERNO DE CORDOBA

Ministerio de Gestien Publica

CONSTANCIA DE REGISTRO DE PASANTIAS EDUCATIVAS LEY 26 427

Fecha de Emision:  ()8/04/2014

= = FECHA FECHA
ORDJ APELLIDO Y NOMBRE DNI JURISDICCION TIPO VINCULACION CARGO MONTO INICIO FIN
1 | GIGENA CLAUDIO FABRIAN, | 22635488 |MINISTERIO DE |PASANTIA EDUCATIVA|PASANTIA 3000 01/01/2014
CLAUDIO FABIAN AGRICULTURA, EDUCATIVA
GANADERIAY
ATIMENTOS
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