CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
DEL ESTADO

f

Censo Provincial del Trabajador Publico

2013

s

—

MendozA

espiritu grande

MendozA

espiritu grande




M;ndozA

espiritu grande

’ CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
DEL ESTADO
YA

INDICE
ConSideraciones gENEIAIES .........ccceriiirsmeriiiissnriisrsss s ra s s e s e s ee s e s ea s n R e e e n s annn e 3
Oficinas de RRHHE: ... s s 3
Guia rapida del uso de simbolos en el sistema.........c.cccceemriiiiismrinncr e ———— 4
LYo [ ==L = LIS L (=T 1T 5
Datos PersONaleS .........ccciieummmmmriiiiiiiinnsr s s R R R R R e rEr e aan 8
L TRY = e L= o g =T ' o N 10
Datos 1ab0orales ... 12
[0 (o T3 F- | {o 1 iError! Marcador no definido.
Validacion y Visado.........cccceriniimmmmmnisesnmnnssss s s ssssssss s iError! Marcador no definido.

Pagina 2/25




’ CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
t ' DEL EsTADO

eSD S grande

Segun Decreto 520/13, nuestro Gobernador Francisco Perez, dispone con caracter
obligatorio el Censo Provincial del Trabajador Publico, en el marco de la Politica Integral del
Empleo Publico que incluye y reivindica a los trabajadores como sujetos activos de la
Gestion de Gobierno

Consideraciones generales

Estimado agente, a continuacion se desarrolla el presente instructivo a fin de guiarlo y orientarlo en
el proceso de completar su aplicativo para el Censo 2013, recuerde que:

v" En caso que no pueda ingresar al sistema con su nro de Cuil, o ante cualquier consulta
debera contactarse al 0800 800 7744 (RRHH)

v Los datos que deban ingresarse obligatoriamente, estaran indicados con un asterisco (*).

v Los datos mostrados en gris seran solo informativos y no podran ser modificados.

v En cualquier momento de la carga, el sistema permitira guardar parcialmente los datos
cargados hasta ese momento, para luego continuar hasta completar todo el censo.

v" Una vez que todas las etapas hayan sido completadas exitosamente & recién se podra dar
por finalizada la carga.

v La etapa 6 Validacion y Visado sélo estara disponible para aquellos agentes que tengan
personal a cargo.

v Elinstructivo del Censo Provincial de Trabajadores Publicos estara disponible para su
descarga en formato .pdf en el sitio del censo.
Oficinas de RRHH:
El referente de RRHH deberé ingresar en el sistema a Administracion de RRHH

% Recibira en su bandeja de entrada, todos aquellos agentes validados y no validados
por sus respectivos superiores.

% Debera definir el motivo por el cual el agente no ha ingresado a cargar el censo, por
ejemplo porque tiene licencia prolongada por enfermedad, sin goce de sueldo, etc.

< Debera tomar una muestra aleatoria considerable para verificar la informacion
ingresada por los agentes.

Debera realizar la impresién de la/s declaracion/es juradas de cargos y horarios completadas por el
agente, para su posterior firma y archivo en el legajo.
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Guia rapida del uso de simbolos en el sistema

A continuacion se detallan, los iconos utilizados en el aplicativo y sus correspondientes
significados.

Icono / Botéon

Proceso o accion que significa

W Permite confirmar el dato
: Indica el detalle de los datos faltantes o con errores que son
P, de ingreso obligatorio
] Permite agregar el dato
o Permite la eliminacion de datos
[®
4 Permite agregar un nuevo conjunto de datos

5
L

Permite editar un conjunto de datos para modificar y/o
completar

<

Indica que la etapa ha sido completada exitosamente.

Permite abrir una ventana de busqueda y seleccién

Permite guardar parcialmente la informacién ingresada

Permite volver al mena principal

@

— ]
= Imprimir Censo

Permite imprimir un resumen de toda la informacién

ingresada

Abre un calendario que permite seleccionar una determinada
fecha

%

Permite visualizar un resumen de la informacién cargada en
esa etapa

Finalizar Censo

Permite enviar el censo a su jefe inmediato superior una vez
completadas las etapas exitosamente

Permite copiar el mismo horario al resto de los dias

Permite ordenar la grilla de horario por dia

Permite limpiar de pantalla los datos mostrados

Permite volver al estado provisorio un vinculo laboral,
mientras no haya sido validado por el jefe inmediato superior
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Ingreso al Sistema

Para ingresar al Sistema de Carga del Censo usted debera utilizar una maquina conectada a
Internet y a través de un navegador (por ej: Mozilla, Internet Explorer, Google Chrome) debera
ingresar a cualesquiera de los siguientes portales del Gobierno de Mendoza:

e Desde www.mendoza.gov.ar

e Desde www.mendoza.edu.ar

e Desde www.censopersonal2013.mendoza.gov.ar

Alli encontrara un boton especifico del Censo como se muestra a continuacion:

Censo del Personal

2013

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla inicial del Censo que brindard la siguiente
informacion y se le solicitara el ingreso del usuario y contrasefa:
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Bienvenidos al Censo Provincial del Trabajador Publica.

Ingrese y complete su censo Decreto
l Segrin Decreto 620713, el 5r. Gobernador Francisco Pérez, dispone con caracter obligatorio el Censo Provincial del Trabajador Pblico que incluye y reinvidica a los
trabajadores comn sujetos de la Gestion de gobierno, T s

1 gusenes, 14 separador o MAes. Por ojemplo: 20223114447

o DESCATGAr decreto 43 o Dascargar decreto 520 e Dascargar Circular M 10-DRH-13

) " Permite
) descargar la

LA FrATEa Gt W3 Gt Wgré5s Goberi LAITAF CHTG CHARISEN. 3 NATETD G SIS, Preguntas frecuentes

rearsnel kg decmy e e e SR e e 1-;Quién debe completar el censo? norm ativa
schoty et Lo deben completar todos los trabajadores pblicos de manera obligatoria referida al
= 2-Olvidé mi contrasefia, ;C6mo la recupero? Censo
\ En el apartado de "Myuda®, estén los medios de contacto con las personas encargadss de ofrecerle Soporte en su reparticidn

3-Tengo dudas sobre como completar mi censo. ;pdnde puedo dirigirme?
En &l apartado de ayuda", estan los medios de contacto con las personas encargadas de ofrecerle soporte en su reparticién

¢Primera vez que ingresa?

FTetama Jo obNGars a cambiar [a contrasena micial por Jna nueva
rible

Ceno Frowincial del Trahalador puiblico
i

5& Tecomienda 0 lectra previa 3 completar o canzo

cenzo Provincial del Trabajador Piblico v1.0

[ Permite descargar el Instructivo de Carga del Censo ]

Ingreso por primera vez:

En Ingrese y complete su censo debera escribir:
CUIL: Su nimero de CUIL sin espacios ni guiones, por ejemplo: 27123456786.

Contrasena: Su numero de documento, con lo cual, una vez validado, el sistema le
obligara a cambiar la contrasena inicial por una nueva contrasefia personal e intransferible

Ingrese el cédigo de seguridad, que se describe en la imagen: Debe ingresar el
cédigo (es una palabra) que figura después del pedido de ingreso de cuil y contrasefia. En
este caso, debe escribir “school”. Cada vez que ingrese al sistema debera escribir el codigo
que se muestra en pantalla.

+ Por motivos de dad e ped que establezea una nueva A Al cambiar la Contraseﬁa,
Cambio de Contrasefia debera reingresar al sistema,

La nueva contrasefia debera contener entre 8 caracteres y 30 caracteres inclusive, los cuales deben ser una combinacion de letras ¥ numeros

. debiendo escribir nuevamente
Nuesa Contrasetia el CUIL y la nueva contrasena.

Repita Nueva Contraseiia

3 =
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Carga del Censo Provincial del Trabajador Publico

Una vez ingresado al sistema se mostrara una pantalla como la siguiente, desde la cual podra
completar a cada una de las etapas del censo.

HHD-\ e censa I_'.In:-rnlh:a de dabes faltantes o errores
Q). ﬁmﬁ‘ﬁ Ly o
6| | pomictices Al ; i [~ ] Permite ingresar a complstar
o il i s i i < o modificar datos
L) TR P———— RS F RSy
7 s e Indica que existe informacian de
A : : 4 s i ingreso obligatorio que aon falta

& Indica que toda la informacidn de
" ingreso obligatorio ha sido
& completada exiiosameante

Permite imprimir o guardar en un
Finalizar Consa | & Imprimir Carsa archivo pdf los clatgs ingresados

Permite enviar los datos ingresados al jefe inmediato superior para su
validacidn cuando las cinco etapas hayan sido completadas exitosamente

Finalizacion del censo

El censo estara finalizado cuando todas las etapas hayan sido completadas exitosamente.

Pasos en la carga de mi censo

-- Etapa de censo Detalle de datos faltantes o errores

n * M rambre. s, fecha @8 naciadents, aug.

g % R domicibor de reddencis reales y legaler arbuales.

Hivel de formacidn
" M riepl de Tomipcian sctusl, Sule obisaldar v oflci.

9 Indica que todos los datos
a Datos laborales obligatonios han sido
Pl vinc ol Inbaraber sctusler

completados

i

Otros datos
w, e pretaces 0 olres erpanimes pabifoos, beneficlod
de jablucioeasipertanes, i thidsdes prvadi.

e 0 00C0C

"u’aHdaddn y visado

= rechaz da lawdn qua me han indicada
™ ot Jebefsigenie d et

Finalizar Censo | = Imprimir Censo

Permite la Finalizacin del
caenso y el envio de todas
las relaciones laborales al
jefe inmediato suparior

(@

Pagina 7/25




’ CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
‘ DEL ESTADO
4 o7, —
MendozA

l¢ espiritu grande’

o Datos personales

Se mostrara una pantalla como la siguiente:

Datos personales

*Apellida T
"Hombee PR, RN :@‘
*Dlocumento DU v | Mocex T — .
. i Debe ingresar la fecha con formato GOAD0MOO00

s mascuine v o bien desde el selector de fechas
"Fecha de nacimisnta 1505/ 1955 9
“Estada cheil Soifers
Cormen electrdnkon
“Hachonalidad Argeeting =] En caso de seleccionar Extranjero, sdlo
*Lugar de nacimmients  wpa; | ABCENTIRA =] 5e la solicitara el Pais de procedencia

*Provincia MEMDOZA =]

"Localiced ALTC AMARILLD =

En caso de indicar Ofra,

; i ifi HINGLIN . |— B 5
e e € R se solicitard que la escriba
Incapacidad certificada g & Mo,
En caso de seleccionar 5i se le solicitara que ingrese el Onigen Efliokdgico, el
m i Parcentaje de lncapacidad, y el Ente que Certifica

!

Pemite Vaolver a la pantalla anterior sin guardar los cambios

Permite Guardar la informaciin ingresada

Si todos los datos obligatorios han sido completados, al presionar el botdn m se mostrara
en la pantalla general de carga, que la etapa 1 Datos personales, ha sido correctamente
completada.

Datos personales "
LY

® Mi nombre, sexo, fecha de necimiento, st
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Debera completar los datos segin corresponda indicando la residencia actual, permite ingresar

elfllos domicilios donde reside actualmente.

Mis domicilios
Séla es necesario cargar sufs domicilio’s donde revide actualmente,

Calle/Ruta Mo, Barrio Piso Deplo, Mancama Casa Lole Deparaseenlo Proviscis Pa

m Parmite Agregar un

nuevo domicilio

Agregar nuevo domicilio
Calimiruta M
Mg,
m
Marcrana Cana Lobe Parcela
Fiso Depta, Tarre Manoblnck
Barria
“Pain BIHTIH
*Prwingia mERDOLL =
*Localidsd SELECEIORE =
Deparassing
P Pemite ingresar &l nimero de
Telsdans —_— un teléfono fijo o celular
(He chybey bmprmar oy o= blsaca. e carscinrnitics debe ingrmere sind. bncmo fa orkdes me prmar o T 2AE1IITE, JAISEIT, TR 1EIOT)
=

Pemite Gueardar la informacian
ingresada

Mis domicilios

Sdlo &5 nevessrio cargar sufs domicilio’s donde reside actualmente.

HGnlh en la que se muesira la
informacidn ingresada

Pemita Volver a la pantalla anterior

'

Permite eliminar un domicilio

Parmite editar, completar ylo modificar los datos

Si todos los datos obligatorios han sido completados, al presionar el boton m se mostrara

en la pantalla general de carga. que la etapa 2 Domicilios, ha sido
correctamente completada.

Domicilios
0 | omicdioes (]

- Mis domlc@ior de residencla reates v legales actuabes,
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o Nivel de Formacion

Se mostrara una pantalla como la siguiente, en la cual se debera ingresar el nivel de formacion
alcanzado, los titulos obtenidos y sus oficios.

Carga de Mivel de Formacion
Hivel de Formacion

= Dl = ol eskndo del mivel de estedio sloanzsdo?  Contindas capscitdéndoss?

* {Oué nivel de estudio ha alcanzado?
Sbe e _;I :n:rml.:-_;] T g
Titulos Obtenidos
Mhis Tinulors agregaden +

Titwlo Recibe Bomificacidn Tipo Mat, Prov Mat Mascionsl

Oficios

Wiz Cficios agregados &+

Permite Vaolver a la pantalla anterior sin guardar los cambios

Permite Guardar la informacion ingresada

A continuacion se detallan las opciones para el ingreso de los datos:

. Hivel de Formacidn
Permite
mQrESﬂr EI ®* i nivel de astisdio ha alcanzade? * ;Cudl &5 ol estada dal nivel de estudio alcanzada? Continda capscitandosa?
maximo nivel de * Seleccione Ed| Incompleto =] C 5 ® g
estudio

Se desplegara un menu en Se desplagard un mend en
ElGEII'IZEIdG, el que podra seleccionar el el que podra seleccionar &l

indicando el estudio alcanzado estado del nivel estudio
estado y si - e
continia | Nivel de Formacidn
estudiando v v "
" iQué nivel de estudio ha alcanzadal ™ Ll & &l edtado del nivel de estudio alcansada? Lonbines capacitandase!
* | Universitaria = Compieto ] T @
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Para Agregar un titulo debera seguir los pasos indicados

'Mpint

L=

Agregar titulo s .
y E Pemite seleccionar un &
Elijs el Titulo [ & <--Click aqui para seleccionar una ]
[ 51 CITURD A0 B SRR W BADET 0N ES, Dadhe IAF Rk s abTasTIE 3 OO eI i ]
telpccione ipo de makricula S Matriculs [+ Pl iyprey fixxmokivaniy v ik

&i no estuviese en la lista de saleccidn

Pearmite seleccionar si es nacional, provincial o ambas
y habilita el ingreso del nimero comespondients

Ingrese " de matricula (3§ cormesponds) g

sRecibe bonificacidn por este titulo? Cgi Thig g Indigue si actualmente recibe bonificacidn

m —— por su titulo

CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
DEL ESTADO

M;ndozA

espiritu grande’

Selecchee Tiuk
modes

l Permite Guardar la informacian ingresada

Titulos Obtenidos

: . |, Pemite .ﬂgﬂgar
Mis. Titulos agregade + wn nuevo Titulo

Reciber Bonificacidn Tipo Wat, Prov Mat Macional

_._Parmi'he Elimiriar
un titulo

Para Agregar un oficio debera seguir los pasos indicados

Agregar oficio Permits saleccionar un Oficio

Elifa & Cicn --Sekec cigne DRk =]

[ B BTCHS P 5L TR W LT RO, [RADOR FAET R T T L B

'

Permmita ingresar manualmeants un

ABCCIONS LA 0N It CR Sin iassrieun [ oficio si no estuviese en la lista de
seleccian
Ingrese n® de matriculs (34 comesponde)
ot ]
l Permite Guardar la informacidn ingresada
Oficios
— o s

Oficio Mat. Provincial Mat. Macional . 3
1 11 "3 | Permite Eliminar

un oficio

Si todos los datos obligatorios han sido completados, en la pantalla general de carga, se mostrara

que la etapa 3 Nivel de formacion, ha sido correctamente completada.

9 Hivel de formacidn -
% Mi nivel de formacién actual, titulos obtenidos y oficios. w
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o Datos laborales

En esta grilla se muestran las relaciones laborales por las que actualmente percibe haberes.

Situacion laboral - Vinculos

Sélo son editables los vinculos laborales por los que percibe haberes actualmente y las que aiin no ha confirmado !
Puesto / Funcién
% ersonal 522 ESCUELANRO.1-015  DOCENTES - HORAS CATI Pendiente de Falta Fecha de inicio, Elija al menos un tipo de asistencia, Ingrese al menos un horari
anta *C EDUCACION C Confir (rotativo o fijo), Falta jefe inmediato,
| % ersonal 539 ESCUELANRO.1-243  DOCENTE HOR ATEDR: Py de Falta de inicio, Hija al menos un tipo d ncia, Ingrese al menos un horari
. anta ... EDUCACION COMUN Confirmacién (rotativo o fijo), Falta jefe inmediato,
l Permite Borrar Indica que existen datos Permite Agregar un
Permite Editar, completar y/o modificar los datos pendientes a completar nuevo vinculo laboral

Previo a Ag,regar un ”“e‘.’o vinculo, se le £DESEA CREAR UN NUEVO VINCULO? Es conveniente antes de crear un nuevo vinculo, que revise si el mismo no esta
mostrara este mensaje, una vez que pre-cargado en la grilla de sus vinculos actuales. En tal caso oprima cancelar y actualice los datos del mismo, desde la opcion
presione Aceptar, permitird comenzar el  [medificar

proceso de carga

Aceptar Cancelar

Se explicara en detalle las distintas alternativas de ingreso o modificacion de una relacion laboral:

—Situacion Laboral Formal

Situacion Laboral Contratado de Personal Planta u Hora Catedra

Organismo Organizmos Descentralizados Decidn, Gral. de Ezcuelas Decidn, de Educacidn Superior

Dependencia ESC SUP COMERCIO 3-000

Puesto / Funcién DOCENTES - HORAS CATEDRAS Se muestran los datos que figuran en
su bono de sueldo.

Fecha de inicio Ff Visualiza la situacion laboral actual
seleccionada

Horas Catedra 3
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Situacidon Real Actual

* Situacidn Laboral -Seleccione- w

&
* Lugares de Trabajo + click agui para agregar un lugar de trabajo En esta seccién debera completar
los datos relacionados a la

. I | !
1, jAtencion! Debe agregar al menos un lugar de trabajo situacion real de trabajo

* Funcion --Selgccione una Funcidn-- L

* Fecha de alta en el cargo i ¢ |Date selector

A continuacion se detallan los pasos a seguir para completar cada item de la Situacién Real
Actual.

¥ Situacion Laboral

--Seleccione-- w

--Seleccione--

Titular

Suplente Cargo Vacante
Suplente de Terceros
Interino

Personal Temporario
Beca

Convocado

Fuera De hlivel

Pazantia

Prestacion

Prestador de servicio
Contratado

Contratado de Personal Planta u Hora Catedra
Ctro

Contratado UCPP

Debe indicar la situacion de revista del cargo que ocupa.
Si por ejemplo, es docente que reemplaza a otra persona con licencia por maternidad, cambio de
funciones, mayor jerarquia, etc. la opcion a seleccionar es suplente de Terceros.
Si es contratado se habilitara otra opcion donde debe especificar el tipo de contrato
Tipo de Contrato | Locacion Obras v

Locacion Obras

Locacion Servicios

[

* Lugares de Trabajo 4 click aqui para agregar un lugar de trabajo

Podra agregar la/ las escuela/s o reparticion/es donde preste servicios por dicho cargo.

En general el lugar de trabajo coincide con el que se muestra en la situacion laboral formal. Es
decir, un docente que en su bono figure la Escuela 1-xxx, seguramente preste servicios en la
escuela 1-xxx.
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En aquellos casos donde no se da la situacion sefalada anteriormente, caso de maestros
domiciliarios, itinerantes, maestros hospitalarios, maestros integradores, maestros de materias
especiales, etc., debera detallar todos los lugares donde presta servicio.

En caso de tener cambio de funciones, misiones especiales o cualquier tipo situacion que implique
un destino diferente al cargo origen, también debera sefalarse el lugar real de trabajo.

Al seleccionar el icono para agregar el lugar de trabajo, debera indicar en primer lugar el organismo
al que pertenece. Si es docente de Nivel Primario, debe seleccionar D.G.E. Subs. De Educacion
Direccion de Educacién Primaria, si es de secundario D.G.E. Subs. De Educacion Direccién de
Educacion Secundaria y asi para cada nivel donde se desempena

Seleccione Organismo

Hombre [0.GE

Organismo
D.G.E. Subs De E ducacidn

D.G.E. Subs De Educacidn Direccidn de Educacidn |hicial

D.G.E. Subs De Educacidn Direccidn de Educacidn Primaria
[.G.E. Subs. De Educacidn Direccion de Educacion Secundaria

[.G.E. Subs. De Educacidn Direccidn de Educacidn de Jdvenes p Adultas

[.G.E. Subs. De E ducacion Direccidn de Educacion E special
D.G.E. Subs De Educacidn Direccidn de Educacidn Fizica y Artistica

D.G.E. Subs De Educacin Direccidn de Educacidn Privads

D.G.E. Subs De Educacidn Direccidn de Educacidn T &chica v Trabajo

[.G.E. Subs De Educacidn Direccidn de Educacidn de Gestidn S ocial

[.G.E. Subsecr. Planeamiento Calidad Educativa

[.G.E. Subsecr. Planeamiento Calidad Educativa Coordinacidn de Infraestructura Escaolar

D.G.E. Subsecr. Planeamiento Calidad Educativa Direccion de Planeamiento v E valuacitn Educativa
[.G.E. Subsecr. Planeamisnta Calidad Educativa Direcoidn de Educacidn S uperior

[.G5.E. Subsecr. Planeamienta Calidad Educativa Direccidn de Apopa Psicopedagdgica v Comunitario

0000

Al ingresar el organismo aparecen todas las instituciones (dependencias) correspondientes a dicho
organismo
Seleccione Dependencia

Organismo
D.G.E Subs, De Educacidn Direccidn de Educacidn Primarda v A

MNombre . 5 busca una escuela ingrese en "Nombre" el nro de la mizma. Ejemplo: 1615

| Puede escribir el nombre de la escuela o
el nimero y presionar el botén buscar.
m UL R EE T L AL L BN PR F LRI | sistema mostrara el Nivel al que
pertenece, nimero y nombre

Organismo Dependencia correspondiente.

D.G.E. Subs. De Educacién Direccidn de Educacidn Frimaria 1002 MAMUEL BLANCO EMCA ~wm

[r.G.E. Subs. De Educacitn Direccidn de Educacidn Frimaria  JO03JUSTO JOSE DE URGQUIZA

[.G.E. Subs. De Educacidn Direccidn de Educacidn Frimaria 1004 DR .GUILLERMO RSO

D.G.E. Subs. De Educacitn Direccidn de Educacin Frimaria 1005 LEAMDED M. ALE R

|

D.G.E. Subs. De Educacidn Direccidn de Educaciin Frimaria 1006 JUAN JOSE PASD

[.G.E. Subs. De Educacién Direccién de Educacitn Primaria 1007 BERMARDING RIVADAWLA
[.G.E. Subs. De Educacién Direceitn de Educacion Frimaria 1008 GRALJOSE DE SAM MARTIM
[.G.E. Subs. De Educacitn Direccidn de Educacion Frimaria 1009 CORMELID SAAWEDRA
D.G.E. Subs. De Educacitn Direccidn de Educacin Frimaria 1010 CHEL L OREMNZ0 BARCALA
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Pagina 14/25




’ CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
( v DEL ESTADO
53 [ 19 Jra -

M;ndozA

‘C espiritu grande

* Funcion

--heleccione una Funcidn-- L
ADAIMISTRAT IO

CELADCR

CHOFER

DIRECTOR

DOCEMTES - AYUDAMTE DE TRABAIODS PRACTICOS
DOCEMTES - HORAS CATEDRAS

DOCEMTES - JEFE GEMERAL DE EMSEA+AMT A PRACTICA
DOCEMTES - MAESTROD SECRETARIC

FURCIONARIOS

IMSPECTORS SUPERWISOR.

JEFE LABORATORIO

JEFE PRECEPTCORES

MAESTROD CE GRADD

MAESTRO MATERIAS ESPECIALES

MO DOCENTE COM HORAS CATEDRS

PERSCOMAL DE SAMIDAD

PRECEPTOF.

RECTOR,

REGEMTE w
--heleccione una Funcidn-- “

Debe indicar la funcién del cargo que ocupa.

Si por ejemplo, es profesor de nivel secundario o superior de una determinada asignatura, la opcion
a marcar es Docente — Horas Catedras. Para un docente de Nivel Primario, la opcion es Maestro
de grado.

En aquellos casos donde la funcién senalada es Docentes-Horas Catedras o No Docente con
horas catedras el sistema, solicitard ingresar las horas cétedras que trabaja por semana,
especificando cuantas son frente a alumnos y cuantas no.

Cantidad Horas Catedra(Hs Semanales) 0 ;Cuantas frente a alumnos? 0 ;Cuantas NO frente a alumnos? 0

En todos los casos que seleccione una funcién docente, se abrird el siguiente cuadro para
completar informacién respecto a curso/s, division/es y area.

Curso --Minguno—- % Division Area  —Minguno-—- w
Curso | -—-Minguno—- |+

—-Minguno-
Jardin O Afios Senfiale el grado o curso en el que se
Jardin 1 Afia desempenia.
Jardin 2 Afios A modo de ejemplo “Primero”
Jardin 3 Afios representa primer grado, primer afo de
Jardin 4 Afios nivel secundario o primer afio de nivel
Jardin & Afios superior.
Primero Si da en varios grados (como el caso
Segundo de una maestra con grados mltiples)
Tercero debe seleccionar la opcién Varios
fuzrto Grados.
QJuinto
Sexto
Séptimo

YWaros Grados
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Division
i —-Mi - w . . . ;
Area | ~Hinguno Seleccione el area al cual pertenece la materia que dicta.
LE LA EDLCACION FISICA & Si no esta el area de su materia, elija la opcién Otros
DE LA ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA Se habilita

[E L& EXPRESION ARTISTICA ¥ ARTES&NAL

[E LA IMDUSTRI4 A\ADERERA

CE LA IMFORMATICA

DE L& IMFORMATICA EDUCATIVA Datos de otras areas
[E L& LENGUA ¥ L& COAUNICACIGN

LE LA ARECANMICA

DE LA QUIRICH Para que escriba el area correspondiente.
DE LAS CIENCIAS AGRARIAS

[E LAS CIENCIAS BIOLOGICAS

LE LAS CIENCIAS FILOSOFICAS ¥ TE LA EDUCACION

DE LAS CIENCIAS FISICO-MATEMATICAS

DE LAS CIENCIAS SOCIALES

GECIGRAFI4

PFRECEPTOR.

SECRETARIO

SERVICIOS TE ORIENTACIGN

TECHOLOGIA v

- - - - = m
* Inicio de prestacion de servicio fr s Fecha de inicio en el cargo que presta funcién

En caso de que la situaciéon laboral sea suplente de terceros, el sistema solicita la fecha de
finalizacion

Fecha de finalizacién en el cargo que presta funcion como

Fecha de fin en el cargo i suplente de tercero

A continuacion, el sistema pregunta si sus funciones se desempefian bajo alguna figura como
cambio de funciones, tareas livianas, misiones especiales, entre otras. En caso de que no tener
ninguna figura especial seleccione la opcion Ninguna, caso contrario indique cual es la figura.

@--Ninguna--
O ADSCRIPCION
O CAMBIO E FUNCIONES
O LICENCIA GREMIAL
O avoR JERARCILIA
O WIEMERD [E JUNTA
iBajo que figura desempeiia sus funciones?
O WISION ESPECIAL
O TRASLADO DEFIMITIVO
O TRASLADO PREVENTIVG
O TRASLADO TRANSITORIO
O TAREA LIVIANA [PARA CELADCRES)

O otro
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Si la opcion sefialada es distinta a “Ninguna”, se abrird una ventana donde debera completar datos
respecto al lugar donde cumple esta afectacién, fecha y norma legal correspondiente
Datos de afectacion en mision especial y otros

Seleccione dependencia donde cumple esta afectacion

-fteleccione-- v 09
% no la encuentra ingrese el nombre aqui

Fecha ¢ ¢ Date selector Nerma Legal

En caso de estar adscripto o subrogado a un cargo (situacibn que se da para personal
Adminsitrativo) deberda indicar esta situacién, especificando la dependencia, fecha, norma legal y

motivo.

Deberd indicar si
esta o no adscripto
a un cargo

En caso de estar
adscripto debera
indicar donde
cumple la
adscripcion y desde
qué fecha

Debera indicar si
tiene una
subrogancia

En caso de tener
subrogancia deberd
indicar donde la
cumple, desde qué
fecha y el motivo

Deberd indicar esta
afectado a un cargo

;Estd adscripto a un cargo?

_ Marcar No si no
esta adscripto

[ﬁ HoJr %i, estoy adscribiendo un cargo

iEstd adscripto a un cargo? 8 N:[ 18 5i, estoy adscribiendo un cargo > Marce_lr Si Cuan,do esté
. . . i adscripto a algln cargo
Si esta adscripto, complete esta informacion
( »eleccione Uependencia
—Selecoione— ;l —See{x'::}ne—;l —Selecoione— |~ Debe indicar la
T — |, Dependencia donde
Fecha ! / )l Norma Legal cumpla efectivamente la
\_ adscripcion

:Esta subrogado a un cargo?

_Marcar No si no
tiene subrogancia

E‘K No]f %i, estoy subrogando un cargo

Al

;Esta subrogado a un cargo?

4
S H G 5i, estoy subrogando un cargoe

Marcar Si cuando esté
subrogando un cargo

J7—>

(Si esta subrogando, complete esta informacion

Seleccione Dependencia

Debe indicar la

—Selecoione— - eccione— |[ - —Seleccione— |+ )

= - = —> Dependencia donde
Si no la encuentra ingrese & nombre agui CUmpIa efeCtiVamente |a
Fecha /1 28 Morma Legal Motivo | --Seleccione-- =] subrogancia

;Esta afectado a un cargo?

_Marcar No si no
esta afectado a un
cargo

« Mo = 51, estoy afectado a un cargo
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Tipos de tareas que realiza Tipos de tareas que realiza
* Elija Tipos de Tareas

* Elija Tipos de Tareas

|

r y Mantenimientos Mantenimientos
"] Técnicas | Tdeni
[T | Profesionales [T | Pipfesionales
["| Obreras v
r r
r o
[™| Funcidn directiva ) F
[T| pocencia | Dqcencia
- ™| cqpacitador
["| Otra Ingrese : [¥| Ofra Ingrese : 0000
Permite marcar mas de una tarea. Si su tarea no estuviese
contemplada podra marcar Otro y escribirla.
Datos del modo que registra su asistencia Datos del modo que registra su asistencia
* Tipos de Asistencia O " Tipos de Asistencia

Mo Registra No Registra

Firma Planilla
Huela Dactilar

Firma Planila
uella Dactilar
arjeta Magnética

Tarjeta Papel arjeta Papel

o o o e o

r
-

-

[T| Tarjeta Magnética
-

| Biométrica Hiométrico
(] Otro Ingrese :

(tro Ingr virtual

&
L

Permite marcar mas de un modo de registro de asistencia. Si su
forma de registrar la asistencia no estuviese contemplada podra
marcar Otro y escribirla.

Horarios laborales: podra ingresar horarios fijos, rotativos o ambos.

* Datos de horarios que cumple donde se desempefia actualmente

Horario Fijo % Limpiar todos os horsrios  {J0rdensr horarios Horario Rotativo \ Guardias Si su horario laboral es rotativo, debera marcar el
Desde Hasta Observacion que corresponda, si no esta entre las opciones,
[ 24x48 podrd ingresarlo en Otro.
. ) I} axas Para el caso de escuelas albergues puede indicar la
Permite Agregar los horarios a 0 1203 cantidad de dias albergados y la cantidad de dias
través de un asistente Moz no albergados.
I" cada 15 dias
| otro
Cantidad de dias albergados 0

Agregar horario a través de asistente

Cantidad de dias MO albergados 0

Asistente para carga de horario fijo

El formato para ingresar la hora

De Lunes _v|a Viernss || Desdelas 08:00 Hasta las debe ser como el Siguiente.
08:00 a 13:00

En este ejemplo se indic6 un horario laboral de

Lunes a Viernes de 08:00 a 13:00

l Al presionar Agregar este horario, se generara esta grilla

Horario Fijo %, Limpiar todos los horarios { JOrdenar horarios L o

Desde Hasta Observacidn
Lunes =] 08:00 | 13:00
Martes =] 08:00 13:00
Miércoles v | | 08:00  13:00
Jueves v | 08:00 13:00
viernes = | | 08:00 13:00

X X X XX
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Podra ingresar un  Datos de contacto del vinculo laboral
teléfono laboral,
celular y correo
electrénico laboral

Teléfono
Celular Corporativo

Correo Electrdnico

Al finalizar el ingreso de datos, se mostrara una pantalla como la siguiente:
Situacion laboral - Vinculos

sslo son editables los vinculos Laborales por los que percibe haberes actualmente y los que adn no ha confirmado

Inicio Organismo Dependencia Puesto / Funcién Estado

* M Personal Planta 01/05/2013 2.14.2 Dccidn. de Educ.Inic... 539 ESCUELA NROD.1-243 *G... DOCENTES - HORAS CATEDRA EDUCACION COMUN  Pendiente de Confirmacidi nf\rr‘al’ este vincuio laboral a

Habilita el envio Indica que toda
de los datos la informacion
cargados al jefe de ingreso
inmediato obligatorio ha
superior sido completada
exitosamente
Situacion laboral - Vinculos
1

56lo son editables os vinculos laborales por los que percibe haberes actualmente y los que atin no ha confirmado

Inicio Organismo Dependencia Puesto / Funcién Estado

Personal Planta 01/ 013 2.14.2 Dccidn. de Educ.Inic... 539 ESCUELANRO.1-243 *G...  DOCENTES - HORAS CATEDRA EDUCACION COMUN  Confirmado {

» Confirmacién exitosa del vinculo labmal]

l Permite seguir editando un vinculo
Indica que el vinculo fue enviado exitosamente al laboral, mientras no haya sido
jefe inmediato superior indicado validado por el jefe inmediato superior

Finalizacion del censo

Finalizar Censo Al presionar e botbn de Finalizar Censo
permite finalizar el censo y enviar todos los
vinculos laborales a sus superores

Pasos en la carga de mi censo

-- Etapa de censo Detalle de datos faltantes o errores
Datos personales
M N nosben, senn, fecha e racimlenta, g,
|

% Mix domicibor de reddencis reslen ¢ lsgalen sciusiee

Nivel de formacion

% M el de farmacian scheal, hbelos ohienidos v aficlas

Todos los datos obligatorios
deben estar cormectamente
Ingresados

Datos laborales
% Min winc ulos labarsles sctesles,

Otros datos

Serdcios prestadas en otres organisngs public o, henedic
de jublaclonesperine, ac idades privadas.

Yalidacion v visado

w, Acaptscidn o recham de enpleades gue me has indicads|

© ©®© 000POQ

XXXXX

Caren Firatzato! Muchan Grarias por v oolaborackdn Indica que finalizé el Censo

= Imprimir Censo

Parmite imprimir o guardar los datos Ingresados
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Rechazo del censo

El jefe inmediato podra aceptar o rechazar el censo completo o algunos datos del mismo, esto de
mostrara de la siguiente manera:

o Datos laborales fh oatos twtant PR PR e Sy
N Mis vinculos laborales ac tushes. —_—

+
Indica que el jefe inmediato superior lo ha rechazado, indicandole el motive del rechazo

Situacién laboral - Vinculos

Crperdencia  Pumio / Funcien

r

M\I"ﬂ de R.ECMZD Estes WD R0l [EN0a Necnass. | ¥a ke Comigiid

m _femptar | _ carelar |

Situacion laboral - Vinculos

Situacion laboral - Vinculos

Inicio  {rgarismao Dependencia Pussto ! Funcidn

AR, ALa| RISTRATIVO ACeptadd Supe

Personal Panta  94/1002004 DUG.E. Subs. De Educacidn Dirsccidn o ESucacks P JEFE SEC_IRFDRMATICA Aoeptade Superviso

_ "

Indica que ha sido aceptado por sus jefes inmediatos,
ya no puede modificar sus vinculos laborales.
Fin del canso
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e Otros datos

Permite ingresar otra informacién relacionada con el agente, como se puede observar a
continuacion:

Carga de Otros Datos

Usuarios asociados a su persona

iza alguno de estos sistemas,
Ingres= &l uswario con &l gue sccede

Mtad
Mhesas
Sidico
GRH

Servicios en organismos publicos

iPresta servicios en otros organismos publicos ?

Beneficios por jubilaciones, pensiones

Agregar jubilaciones y pensiones
;Es Beneficiario de Jubilaciones / Pensiones? + ——— L ¥ IRl
E=] =3

Otras actividades privadas

Agregar otras actividades
—_— Agricuftura ]| Relacidn de Dependencia =]

m —_—

; Realiza alguna Actividad Privada? +

Una vez completados los datos, al presionar el botdn m se mostrard, que la etapa
5 Otros datos, ha sido correctamente completada.

Otros datos
9 & Jervcios prestados en otros organismos pablices, beneficios U
de jubilaciones/pensicnes, actividades privadas.
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o Validacion y Visado

Esta opcion estara habilitada sélo cuando un agente haya sido indicado como jefe inmediato
superior. Si no tiene subordinados a cargo no mostrard nada ya que no tendra agentes a quien
validar/visar.

Pasos en la carga de mi censo

\ -- Etapa de censo . Detalle de datos faltantes o errores
No tiene

Datos personales
personas o % Wi noabr, sasa, fecha de raciwinis, sic.
a Eargﬂ ﬂ M wi amboll s o esdfenoi reaks p legEies a0 ks

L
9 x%ﬁ?ﬂ%«uu shonai p atci. N
L
L

C

0 Datos laborales

W i vincake Bhorsles actusles

Otros datos
B » Larvcios pravisda Lm-ul.nm :mrhlu puticoa. besaficica
G e e
Validacisn y visado —» Minguna persona lo ha
o % AcEptcitn o rechaco de epleads Jee e han Indicade ﬂ i LL e P deslgnadn DDmD_rB‘fEI
came p s inapariar diecis. inmediato EI..:IEH"II:IF
1 Larac Frslosde! Wadhas Drsoen por se coleborscsin
TS Pasos en la carga de mi censo
personas I | |Detalle de datos faltantes o errores
a cargo o Datos personales )
M.I o e, send, fechs de nacinssnto, et
o Domicilios ()
% M demicion de revidencia reale v legalay actuales
0 Mivel de formacidn ()
% M il de Tormacidn aclual, Bhkss abbesidos ¥ aficisd

o Datos laborales lh Dot ratsate a0 snoeal 1 -Ha 00 HeChAZacn B 1

% Mk inculiss laborabes ac ushes. —

Otros datos
6 », Fervicios presiados en ofros orpanismos pibliceos, benaficicos ﬂ'
da jubilacicnan) i 3 prvadan.
Validacién y visado Indica que tiene agentes que lohan
Acaptaciin & rachiss de empliadss qus me hin indicads g | i0EMtificado como jefe inmediato suparior.

camo gu jefel rid r

b

i Imprimir Censo
) . . Muesira los agentes que lo han
Validacion y visado identificado como jefe inmediato superior
Mionbrar  To0E =1 m

Chrpanmums (ependencia lapajs  Hombre

Parmite Parmite
Confirnar el Rechazar

Permita ::gaﬁluz:‘;jgl vinculo el vinculo
Imp:;mr I a laboral laboral
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Agentes con distintos vinculos y distintos jefes

Los jefes podran visualizar todas las situaciones laborales definidas por el agente, pero sdlo podra
validar en las que esté indicado como su jefe.

Para cada una debera colocar uno de los siguientes estados:

Confirmado: esta de acuerdo con que ese agente es su subordinado y con los datos que
ha cargado.

Rechazado: no esta de acuerdo con que ese agente es su subordinado o con los datos que
ha cargado.

En este ejemplo los agentes han sido aprobados por el jefe inmediato el cual tiene mas de un cargo
y mas de un jefe.

De esta forma los jefes conocen fodas las relaciones laborales del personal a su cargo pero sdlo
podran validar las de sus inmediatos inferiores
Validacion y visado

e -

Jhrganinra

(hepandancis

i mgage  Horshes Pusmin ¢ Funcidn  [rca

Indica que esa
agents tiene otro vinculo laboral y fue Confirmado
paor otro jefe inmediato superior

Indica que estos agentes lo
definieron como su jefe inmediato
superior ¥ fusron Acepiados

Fin del censo

Pasos en la carga de mi censo

[T Joupaceconso | Detaile de datos faltantes o errores

Dia raonalbes i 3
% i nambre. sem. feche de nacimin I, ehe
Domicilies
% M domdclien de reskdeecia resles p legeies axfuslen

Hivel de formacidn

>
% N rival ds farwackin schal, Hiskn abbidon y oficia

]
&
S

Diakos lab I res
A <
S

&

Otros datos
v, e previsdal en oirel erpaehimes piblons, berefickli
du jubiscionn/sericran, = bidedan prracan

Yalidacidn y visada
&y A AL 0 P b o g ek qed e o i sl
CEND W e g enir dines o,

i‘lmﬂﬂmﬁr Censo

© e o00e

Pagina 23/25




’ CENSO PROVINCIAL
DEL TRABAJADOR
( DEL ESTADO
3 -~ - T 5

Mendo
espiritu grande

= Imprimir Censo i s
Imprimir Censo

Mediante esta opcion el agente podra imprimir o descargar el archivo con los datos cargados en el
censo. A continuacidon se muestra un ejemplo de como seria la impresion:

| Taohy FEWTD Figss
Paginal i i Censo Provincial del Trabajador Publico

(el oy DN D DT OO N MO0

1 - DATOS PERSOMALES

Lo SRS Decemetc 00 ol O
iy, MERCERACOOO

Fembew SR BOOORN

ol Eigcyies
Ciison o Salers
L
Lage de Masreanke  ARILHTHE
CHET
PSRRI BADRYH
e wia mgpeiada
2 - DOMICILIOS
iy B W e maans Cald Lol Frevean
RaTAE ] Dot b dgrtraahs CRRIRT

3 - NIWEL DE FORMACION

Ploesbl b il e A Uwearara

C1ti0m o ro 36 SIS0 RTIRTISS  ermpeds
LMk CAp R b 1

TITULCES OHTENDOS

-
O HCHTs

4 . DATOS LABORALES
| Blas e winpelo laboral 1

T Fadianil Fasa
Faili i S&rd M WRMLLES B NG DOTETIN
Cari o9 st § COrg ]

Targs prywe spmemye RV LEM AL TRATTE T

Sarowm

L TRLTY Agen Caule Siiird on Trnkideie Secie e Pmals
Tupeusdar-

T TE— o

Pagina 2 1 Censo Provincial del Trabajador Publico

HOFUARIOE: FLIOS

TAPEAS DESEMPERADIA

MO0 EN OUE RECISTAA B0 ASISTERGA

Ton Paisad Fusla
Focke dr mmm dn prrvincste du seen 189020

Tart i parroenr o cee ']
- EE RRE

Sarvad

Degamyrs O OE Cobp Dy Edmuons Dirgooss dy Ddempous gy

[T

Tren dgpanmena [T

[ r———

T i
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s Imprimir Censo del empleado

El jefe podra imprimir o descargar el archivo con los datos cargados en el censo. Es el mismo que
el del ejemplo anterior.
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