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Introduccion

El siguiente manual es una referencia de los pasos a seguir para poder utilizar el sistema de
Licencias SGP (Sistema de Gestion de Personal) del Poder Judicial de Entre Rios.

Esta parte del manual se encuentra orientada a las actividades que deben desarrollar los
agentes que AUTORIZAN una licencia.

Para el caso de un juzgado o camara donde existe la figura del Juez y del Secretario de
Juzgado el AUTORIZANTE es el Secretario y quien concedes la licencia
-CONCEDENTE- es el Juez.

El AUTORIZANTE asegura que por motivos de esa licencia no se desmejorara el servicio
de Justicia.

Cada organismo tiene definido el AUTORIZANTE y el CONCEDENTE.

Ingrese al sistema por el método convencional con su usuario y contrasefia. En caso de no poseer
usuario y contrasefia debe gestionarla por las opciones que provee el sistema.

Remitase al manual SGP Recupero de Contraseiia.
Operacion para el AUTORIZANTE

Con esta operacion Ud. como AUTORIZANTE va a consultar los empleados que hicieron una
autogestion de una licencia y la misma esta pendiente de autorizar.

Ingrese a la opcién INFORMES — LICENCIAS — LICENCIAS A AUTORIZAR.
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Utilice el sistema de filtrado que le propone el sistema.

@ Incio Agentes Informes Autogestién  Censo s r A* A- Coplfit=s (3¢

)

Licencias a Autorizar

Busqueda
Columna Valor

Jurisdiccién es igual a ~| -Seleccione- -

Organismo es igual a - -

Dasde es igual a - B

es igual a - ]

Tenga en cuenta que si solo pulsa FILTRAR el sistema le devolvera todos los agentes que tienen
una licencia PENDIENTE DE AUTORIZAR y que se encuentran en el rango de los agentes que
Ud. puede autorizar.

Hay una configuracion previa realizada por el drea de personal donde se elige que persona es la
encargada de AUTORIZAR.

El listado que vemos a continuacién es un ejemplo.
Para el caso del ejemplo las Autorizaciones pendientes se encuentran en la siguiente foto.

=1 - N Mariel Tesolin
SGP @ Iniio Agentes Informes  Autogestion  Censo ilisgp - AY A 2015083

Licencias a Autorizar

Y Eiltrar || gy Limpiar

AV‘ Apelido Avl Mombra AV‘ Fecha Desde AV‘ Facha Hasta AV‘ Cant. Dias AV| Fecha Solicitud Avl Tipo AV‘ Estado Avl

Personal - Parané  UBIRIA LUCIAND 05/05/2017 05/05/2017 1 26/04/2017 R2 Licencias-5-1-PERSONALES PENDIENTE Lo

930 Personal - Parand DEMIRYL CONSTANTING GABRIEL 03/05/2017 03/05/2017 1 26/04/2017 R3 Licencias-5-1-PERSONALES PENDIENTE L%

1045 Parsonal - Parand  UGALDE WANINA AIDA 19/05/2017 15/05/2017 1 15/05/2017 R3 Licencias-5-1-PERSONALES PENDIENTE Lo

Encontrados 3 registros

Para AUTORIZAR las solicitudes de licencia debe:

Ingresar por la lupa de la derecha.

v| Cant. Dias & v | Fecha Solicitud aw| Tipo avw| Estado j.v|

1 2&/04/ 2017 R3 Licencias-5-1-PERSONALES PENDIENTE

1 26/04/ 2017 R3 Licencias-3-J-PERSOMALES PENDIENTE

15/05/2017 R3 Licencias-5-J-PERSONALES PENDIENTE &
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Pantalla de Autorizacion

Agente DEMIRYI, CONSTANTINO GABRIEL
Tipo de Licencia (*) 36M6 Licencias-46—MOTIVOS PERSONALES =
Facha Solicitud (*) [7r02017 |
Fecha Desde (*) [25102017 |
Cant Dias (*) [+ ]
Fecha Hasta W
Morma [Fexto a filtrar o (*) para ver tods
Expedienta
Carztuls
Observaciones
Solicitante motivos personales
A
Autorizante
4
Estado (*) PENDIENTE =
Certificados
Q) Volver « Autorizar || (§) Rechazar

Puede completar los datos que estan en blanco si ud. es quien lo debe completar.

La ventana OBSERVACIONES posee un campo especialmente preparado para que el autorizante
grabe una observacion referida a la autorizacion o rechazo de la licencia. Estas observaciones son
propias y exclusivas del autorizante.

Luego debe pulsar el boton AUTORIZAR

3 . . Versian 1.0.2
Licencias a Autorizar

ol 929
Agente UBIRIA, LUCIANO

Tipo de Licencia (*) R3 Licencias-5-]-PERSONALES
Fecha Solicitud (*) W

Facha Dasds (*) 0si0s2017

Cant Dias (*) 1

Fachs Hasta losiosi207

Norma [Texto a filtrar o () para ver todd#

Expedients

Caratula

Observaciones

Estado (*) PENDIENTE ~

Tipo Certificado(*) Descripeion{*)

oyol\ler + Autorizar QBechalal

Ese boton deja autorizada la Licencias y le envia correos electronicos a la mesa de Licencias, al
encargado del Juzgado, al administrador SGP y al agente Solicitante.
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Al terminar de enviar los correos volvera a la pantalla anterior donde estan las solicitudes de
licencias que se encuentran PENDIENTES de AUTORIZAR.

Notaré que en dicha lista no aparece la licencia previamente AUTORIZADA.

Licencias a Autorizar

Y Eittrar || ok Limpiar

Mo se encontraron registros.

Informes de Licencias SOLICITADAS.

‘erias  Parametros | Informes | Autogestion  Censo

Licencias a Autorizar

Licencias a Conceder

Licencias Solictadas VP

Licencias Solicitadas

Al ingresar por la opcion Informes — Licencias Solicitadas ud. tiene como AUTORIZANTE la
posibilidad de evaluar las licencias que se solicitan y ud. autoriza en su organismo

A continuacién se puede ver la funcionalidad que permite este programa:

Licencias Solicitadas

Valor
-] loin1zo17l | u

-| [31n22017 | i

Y FEiltrar || g Limpiar

Lo primero es el filtro. Si se pulsa el botén filtrar traera todas las licencias del organismo del
autorizante en cualquier estado y dentro del rango de fechas que propone la pantalla.
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Seleccion Detalle Calendario

Golumna

Fecha Desde

Fecha Hasta

Se pueden agregar todos los filtros que propone la
ventana de filtros. Por jurisdiccién, solicitante, fechas
urisdiccion varias, cantidad de dias entre otros.

Agregar filtro -

|f_TJ'R Ay Organismo

D Organ Fecha Desde - =

| | Saolicitante

444 Perzon| Fecha Solicitud RIA EUGENIA 15

801  Person| UIOMIZO . RIA EUGENIA 24
Fecha Autorizacion

1766 Person| Concedid RIA EUGENIA 24

2214 Person| FEChE Concesion RIA EUGENIA 26
Fecha Hasta

4215 Person| cant Dias RIA EUGENIA 26

6217 Person| TIPO Licencia RIA EUGENIA 01
Estado

6478 Pers EL4 ALEJANDRA 01

1421 Personal - Parand CORONEL ~ MARICEL LUCIANA 17

1391 Personal - Parana CUELLD SILVIA PACLA 07

905 Personal - Parana CUELLO SILVIA PAGLA 02

La siguiente pantalla muestra un filtrado por fecha de todas las licencias de un organismo.

Busqueda
Columna Condicién Valar

Fachs Desds desde -1 Jotiroi7 & T
Fecha Hasta hasta -] [stzr0t7 | m
Agregar fikrs [ .| Y Eittrar

Listado de Licencias I
5% Ar

‘ [D--| Organismo ‘-| Ap=liido A-‘ Nombre --| Facha DESdEA" Facha Ham--| Cant, DiasA-| Facha Sclicir.du| Tipo --| Estado A-|

444 Personal - Parand ACOSTA MARIA EUGENIA 15/03/2017 17/03/2017 3 06/03/2017 36/16 Licencias-39-A-EXAMENES ¥ CONCURSOS - UNIVERSITARIOS ¥ OTROS CONCEDIDA C,‘
801  Personzl - Parana ACOSTA MARIA EUGENIA 24/04/2017 24/04/2017 1 19/04/2017 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C\
1766 Personal - Parana ACOSTA MARIA EUGENIA 24/04/2017 24/04/2017 1 19/04/2017 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
2214 Personal - Parand ACOSTA MARIA EUGENIA 26/05/2017 26/05/2017 1 22/05/2017 36/16 Licencias-39-A-EXAMENES ¥ CONCURSOS - UNIVERSITARIOS ¥ OTROS CONCEDIDA C,‘
4415 Personal - Parand ACOSTA MARIA EUGENIA 26/07/2017 28/07/2017 3 13/07/2017 36/16 Licencias-14--COMPENSATORIA DE FERIA CONCEDIDA C,‘
6217 Personal - Parand ACOSTA MARIA EUGENIA 01/09/2017 01/09/2017 1 28/08/2017 36/16 Licencias-46—-MOTIVOS PERSONALES AUTORIZADA C,‘
6478 Perzonzl - Parana CERUTTI PAMELA ALEJANDRA 01/08/2017 01/09/2017 1 01/08/2017 36/16 Licencias-27--LICENCIA POR ENFERMEDAD DE CORTA DURACION PENDIENTE C\
1421 Personal - Parana CORONEL MARICEL LUCIANA 17/04/2017 17/04/2017 1 11/04/2017 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
1391 Personal - Parand CUELLD SILVIA PADLA 07/04/2017 07/04/2017 1 04/04/2017 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
905  Personal - Parand CUELLO SILVIA PAOLA 02/05/2017 02/05/2017 1 25/04/2017 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
4459 Personal - Parand CUELLD SILVIA PAOLA 22/05/2017 24/05/2017 3 22/05/2017 36/16 Licencias-27--LICENCIA POR ENFERMEDAD DE CORTA DURACION CONCEDIDA C,‘
532  Perzonzl - Parznz DALPRA MONICA BEATRIZ 10/01/2017 11/01/2017 2 10/01/2017 36/16 Licencias-27--LICENCIA POR ENFERMEDAD DE CORTA DURACION CONCEDIDA C\
289 Personal - Paranz DALPRA MONICA BEATRIZ 01/02/2017 02/02/2017 2 20/12/2016 R3 Licencias-5-]-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
290  Personal - Parana DALPRA MONICA BEATRIZ 10/03/2017 10/03/2017 1 09/03/2017 R3 Licencias-5-]J-PERSONALES CONCEDIDA C,‘
72 Personal - Parand DALPRA MONICA BEATRIZ 13/03/2017 17/03/2017 5 09/03/2017 36/16 Licencias-14--COMPENSATORIA DE FERIA CONCEDIDA C,‘

La lupa del costado permite ingresar al detalle de la licencia.

u| Estads n|

%Y OTROS COMCEDIDA C“

CONCEDIDA | b
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El detalle se puede ver a continuacion.

Agente ACOSTA, MARIA EUGENIA
Tipo de Licencia (*) 36M6 Licencias-14—-COMPENSATORIA DE FERIA e
Fecha Solicitud (*) [1am7017 |
Facha Desde (*) [26072017 |
Cant Dias (*) 3
Fecha Hasta W
Mormaz [Texto a filtrar o (*) para ver tods®
Expadients
Caratula
Ob. ione

Observaciones

Autorizante

Concedente
4
 Estado (&) CONCEDIDA =
Autorizd TESOLIN, MARIEL CARINA (2017-07-24)
Concedid SALOMON, ELENA (2017-07-25)

La pestafia calendario permite ver en forma de grafica como se han presentado las licencias y la
incidencia de faltantes en el organismo.

Octubre 2017
Octubre - | |2017 =
Sem Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
30 1
40 2 3 4 5 6 7 ]
41 -] 10 11 12 13 14 15
42 16 17 is 1z 20 21 22
42 232 24 25 2e a7 -3 29
DEMIRYL,
CONSTANTING
GABRIEL
44 30 31

O Volver
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Ingresando por la ventana de seleccién superior se puede cambiar el mes que se esta consultando

Septiembre 2017
Septimbre » || 2017 -
Jue Vie
1
ACOSTA,

MARIA
EUGENIA
CERUTTL,

PAMELA
ALEJANDRA
8
RODA,
SARA
MARLA

Diciembre

Agosto 2017
Agosto - 2017 =
Sem Lun Jue Vie Sab Dom
31 3 4 5 3
32 7 8 9 iz 13
33 14 15 16 17 18 13 20
DALPRA, | DALPRA, DALPRA, | DALPRA, || DALPRA,
MONICA | MONICA MONICA || MONICA | MONICA
BEATRIZ | BEATRIZ || BEATRIZ | BEATRIZ | BEATRIZ
UBIRIA,
LUCIAND
34 21 22 23 24 25 26 27
ROSSIL, ROSSI, ROSSI, ROSSL, ROSSI, ROSSIL,
DELFIN DELFIN DELFIN | DELFIN DELFIN DELFIN
VICTORIO || VICTORIO || VICTORIO | VICTORIO || VICTORIO | vICTORID
NICOLAS | NICOLAS | NICOLAS | NICOLAS | WICOLAS [ NICOLAS
35 28 29
ROSSL
DELFIN
VICTORIO
NI

© Volver
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