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MODULO DE GESTION DE FERIAS PARA RESPONSABLES

El presente documento tiene como objetivo guiar a los usuarios para realizar el
proceso de designacién de la ndmina de personal, consulta de listados de plantel y
responsables correspondiente al periodo de feria vigente.

DESIGNACION DE NOMINA DE AGENTES:

A continuacidn se enumeran los pasos para realizar el proceso de seleccion de los
agentes que seran designados a prestar servicios durante la feria judicial.

1- Acceder al Menu Principal: Gestion de Ferias-> Designacion de Agentes

Gestion de Ferias
Designacion de Agentes

Dias disponibles

Personal designado en feria

Guia de autoridades

Columna | Condicidn |
pellido contiene j |
nmbre contiene j
hgregar filtro =

2- En la siguiente pantalla se visualizan las DEPENDENCIAS sobre las cuales el
usuario tiene permisos para designar el plantel que prestara servicios.

Designacion de Agentes

Dependencias
5 % Ar
Nombre de dependencia Av| Direccion av| L lidad .« lé ble de la D

DESARROLLO ¥ PROYECTOS Calle: LA RIOJA Nro: 1577 POSADAS AGUIRRE, JAVIER HORACIO

Al hacer clic en el botén E\‘a_ accedera al Plantel de AGENTES de cada
dependencia respectivamente.

En esta pantalla se visualizan los AGENTES de la dependencia (plantel actual), la
cual se organiza en dos listas, DISPONIBLES y SELECCIONADOS, como se

observa a continuacion.



Designacion de Agentes

Todos / Ninguno X X
Agentes Si tiene diferencias en el plantel
Disponibles Seleccionados

haga clic en el boton abajo

BOYKO, PABLO DANIEL i | AGUIRRE, JAVIER HORACIO ia.
CORTI, JUAN MARCELO CLOQUELL, ROBERTO HECTOR LUIS 2
GOMEZ, MARIA **CONTRATADO** 4| GARAY, LUIS HERNAN -
GUNTHER, CARLOS FEDERICO WOHLGEMUTH, GABRIELA EDITH

MANITTO, ERCILIA NOEMI

MEDINA, GASTON ALCIDES
MONDELO, ALEJANDRO ESTEBAN
OJEDA, LUIS FERNANDO

REY, LUIS ALEJANDRO **LICENCIA**

+/ Seleccionar

Observacion: en el caso que exista alguna diferencia en el plantel, se describe el
procedimiento en el apartado INFORMAR DIFERENCIAS DE PLANTEL.

3-

En este punto, el usuario debera seleccionar los agentes de la lista de

DISPONIBLES, y hacer click en el boton “ para asignarlos la lista de
SELECCIONADOS. Este proceso se puede realizar por cada registro de agente
que prestara servicios durante el periodo de feria, o seleccionar mas de un
registro manteniendo presionada la tecla Control (Ctrl) haciendo clic sobre los
agentes a pasar a la lista de SELECCIONADOS.-

Nota: En la lista de Agentes Disponibles algunos de los registros pueden
visualizarse con las leyendas: “EN LICENCIA” o “CONTRATADO”, las cuales
referencian a la situacion laboral del agente.

Para quitar a uno o mas agentes de la lista de SELECCIONADOS realizar el
proceso inverso, seleccionar el o los agentes de la lista Agentes Seleccionados

y luego hacer clic en el botén ® para regresarlo a la Lista de Agentes
Disponibles.

Una vez seleccionados los agentes que prestaran servicios durante la Feria
Judicial, debera hacer click « Seleccionar en el boton .

Esta accion completa el cuadro de Agentes Asignados, ordenando los registros
de agentes alfabéticamente.
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Agentes Designados (Personal que prestara servicios durante la feria)

=) e

Agente(*) ‘ ‘ Detalle Cargado ‘ | Responsable | Total de dias disponibles | ‘

1 AGUIRRE, JAVIER HORACIO ] O
2 | CLOQUELL, ROBERTO HECTOR LUIS O O
3 GARAY, LUIS HERNAN O O
4 WOHLGEMUTH, GABRIELA EDITH m O

oyolver H Guardar Q Cancelar § Einalizar

| |

5- Para continuar con el proceso debera hacer click en el boton GUARDAR.
Una vez realizada esta operacion el cuadro de agentes asignados se completara con
datos referentes a dias anteriores acumulados, como se ilustra a continuacion.

= e &
Agente{*) ‘ | Detalle Cargado | | Responsable | Total de dias disponibles ‘
1 AGUIRRE, JAVIER HORACIO [1 O 101 [, Agregar Detalle
2 | CLOQUELL, ROBERTO HECTOR LUIS O O 51 [ Agregar Detalle
3 |GARAY, LUIS HERNAN ] O 22 | Agregar Detalle
4 |WOHLGEMUTH, GABRIELA EDITH O ['] 0 E Agregar Detalle
Q) volver | Guardar || @ Cancelar { Einalizar

El cuadro estda compuesto por cinco columnas : “Agente”, “Detalle Cargado”
“Responsable”, “Total de dias disponibles” y la ultima columna corresponde al

boton AGREGAR DETALLE = AdregarDetalle
Los valores visibles en la columna “TOTAL DE DIAS DISPONIBLES”
corresponden a los dias reservados de ferias anteriores.

6- Para cargar los periodos de dias a trabajar en feria por agente, hacer click en el

|=, Agregar Detalle

boton Agregar detalle -> , este proceso se debe realizar por

cada uno de los agentes de la grilla.

7- Al hacer clic en Agregar Detalle se visualizara la siguiente pantalla, en la cual
debera definir el periodo de dias a prestar servicios durante la feria.

w
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Dependencia: DESARROLLO Y PROYECTOS, localidad: POSADAS - FERIA: JULIO 2017 - 10/07/2017 - 21/07/2017

Agente: CABRERA, ROMINA ELIZABETH | Dependencia : DESARROLLO Y PROYECTOS - POSADAS |
FERIA: JULIO - 2017

op Agregar E ?

Observaciones

b Guardar || @ Cancelar

En el campo MOVIMIENTO seleccionar tipo DESIGNACION, ingresar la FECHA
DESDE y FECHA HASTA.

op Agregar

Nota: Para agregar mas de un periodo hacer click en el boton , ubicado

en la cabecera del cuadro.

Para designar uno o mas agentes como responsables de la dependencia marcar
la casilla “RESPONSABLE”.

Hacer click en el boton GUARDAR para culminar con el proceso de carga de
detalle/s.

Una vez registrados todos los detalles de los agentes del cuadro de AGENTES
ASIGNADOS, las columnas RESPONSABLE y DETALLE CARGADO se
mostraran con un tilde/check de confirmacién, como se observa a continuacion:

Agentes Designados (Personal que prestara servicios durante la feria)

=) g8

_____ Agente(*) | ‘ Detalle Cargado ‘ | Responsable | Total de dias disponibles ‘ |
1 AGUIRRE, JAVIER HORACIO V [ 101 [ Agregar Detalle
2 |CLOQUELL, ROBERTO HECTOR LUIS v 0 BN (£ Agregar Detalle

3 GARAY, LUIS HERNAN v 0 N [ Agregar Detalle
4 WOHLGEMUTH, GABRIELA EDITH " m| o [ Agregar Detalle
ogolver ngardar sganceiar . Finalizar

8- Para dar por finalizado el proceso de designacion y presentacion de ndémina,

. O Finali
hacer click B ="
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RECOMENDACIONES:

Sugerimos realizar el Paso 8: Finalizar Designaciéon, pos control del plantel y los
datos pertinente y en fecha préxima al dia limite de presentacion de nédmina, ya que
una vez finalizada la némina no se podra realizar modificaciones sobre la misma .
En caso de ser necesario realizar cambios deberan comunicarse con la Oficina de
Ferias.

DIFERENCIAS DE PLANTEL.:

En el caso de que presentarse diferencias en el listado del plantel es decir agentes
que no pertenecen a la dependencia o agentes faltantes en el listado, se debera
proceder de la siguiente manera:

1. Desde la pantalla del plantel de Agentes afectados, hacer “clic’ en el boton
“lapiz”:

Si tiene diferencias en el plantel

haga clic en el boton abajo

£

Se mostrara la siguiente pantalla:

Diferencias plantel feria

Por medio de este modulo Ud. podra informar las diferencias que existan con el plantel de la dependencia a su cargo.

En el primer formulario podra registrar los agentes que no aparecen en el plantel e informar el periodo en que prestara servicio durante la
praxima feria. Aclaracion: Informar con el siguiente formato: del ddfmm/aaaa al ddimm/aaaa.

En el segundo formulario podra registrar los agentes que actualmente figuran en el plantel, y no deberian hacerlo (por ejemplo por traslados,
afectaciones, bajas, etc.).

Una vez guardados los cambios, el sistema enviara en forma automatica un correo electrénico a 1as areas respectivas de la Oficina de Personal,
informando la situacién para que tomen las medidas correspondientes.

Personal que deberia estar en el plantel de la dependencia
s Agregar agente == i€}
Agente(*) Periodo designado(*) |

Personal que NO deberia estar en el plantel de la dependencia

b Agregar agente| =5 i)

:
. Comunicar @® cancelar




Primer Cuadro: Personal que deberia estar en el plantel de la dependencia:

Este primer cuadro debe ser utilizado en casos de notar que uno o mas agentes no
se encuentran en el listado de plantel y pertenecen a la dependencia.
1. Se debera hacer click en el boton Agregar agente.
2. Buscar al agente ingresando el Nombre y/o Apellido, y seleccionarlo.
3. Completar los campos del Periodo designado(*), con el formato de fecha
indicado en el campo (dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa).
4. En caso de necesitar agregar una observacion sobre el registro completar el
campo pertinente ->Observaciones.
5. Ver proceso de Comunicar.

Segundo Cuadro: Personal que NO deberia estar en el plantel de la
dependencia

1. Este cuadro debe ser utilizado en caso de notar personal que NO pertenece a
la dependencia y de igual manera se lista en el plantel de la dependencia.
2. Para completar el cuadro hacer clic en el botén Agregar agente.

3. Buscar al agente ingresando el Nombre y/o Apellido, y seleccionar al que
corresponda.

4. En caso de necesitar agregar una observacion sobre el registro completar el
campo pertinente ->Observaciones.

5. Ver proceso de Comunicar.

4 Comunicar:
Para finalizar con estos procesos de diferencias de plantel, hacer clic en el botén
“Comunicar”, ubicado en la parte inferior de la pantalla.
Este evento dispara automaticamente un correo informando a la Oficina de
Personal, sobre el/los agentes que deberian estar en el listado con los periodos de
fechas correspondientes, como asi también de los agentes que no pertenecen a
dicha dependencia, en ambos casos se adjuntan las observaciones registradas.
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CONSULTAS Y LISTADOS:

Dias Disponibles

EL responsable de dependencia podra consultar la cantidad de dias acumulados de
ferias de anteriores de los agentes de su dependencia accediendo al punto de menu:
Gestion de Ferias — Dias Disponibles

Agentes | Gestion de Ferias

ado Designacion de Agentes

Personal designado en feria

Busqueda Guia de autoridades
Columna Condicion

Apellido contiene :l |

Nombre contiene

Puede consultar por todos los agentes, teniendo una vista con las datos minimos del
plantel, datos de los agentes y cantidad de dias, para un mayor detalle hacer click en

el botéon <
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- Userde Pruebas -
Agentes  Gestion de Ferias /:‘ Leu 4 et

Dias disponibles

Condicién |

contiene j |
E

Nombres contiene

Categoria esigual a j --Seleccione--

Nro. Legajo Personal esigual a j

Agregar fittro j

B = A
av

l,["“-‘ Leq| s pellido av| Nombres av| DNI avw Dependencia v Categoria  «~

DNI - ¢

2415 2.220 AGUIRRE JAVIER HORACIO 24026046 DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS ANALISTA DE SISTEMAS “a

10.475 4288 BOYKO PABLO DANIEL %1:3222 DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS ESCRIBIENTE

ROBERTO

DNI -
5146 338 |QLOQUELL.  yretoRibis 29261640

DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS ESCRIBIENTE MAYOR

8474 4038 CORTI JUAN MARCELO SDfLNiIS-B'IDE DESARROLLO Y PROYECTOS - POSADAS ESCRIBIENTE
DNI -
296110689
DNI -
12345667
CARLOS DNI -
FEDERICO 34735130
DNI -
26847254

55981 3183 GARAY LUIS HERNAN DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS OFICIAL AUXILIAR

13387 13.387 GOMEZ MARIA DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS AUXILIAR
10.851 4376 GUNTHER DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS OFICIAL PRINCIPAL
7648 3756 MANITTO ERCILIA NOEMI DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS ANALISTA DE SISTEMAS

8748 3.8978 MEDINA GASTON ALCIDES DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS AUXILIAR

DNI -
35451834
12847 4884 MONDELO  peolahDRO - DESARROLLO Y PROYECTOS - POSADAS AUXILIAR

10,540 10.540 OJEDA LuisFERNANDD DI DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS ADSCRIPTO

5485 2768 REY LuisALEIANDRO DN DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS OFICIAL PRINCIPAL

12798 4955 WOHLGEMUTH GABRIELA EDITH ol DESARROLLO ¥ PROYECTOS - POSADAS AUXILIAR

Nota: Para buscar un agente en particular podra utilizar los filtros ubicados en la
parte superior del formulario. Por defecto en el cuadro se muestran todos los
agentes de la dependencia respectiva.

Feria Judicial anteriormente reservados *

RECOMENDACIONES:

* Por consultas respecto a la cantidad de dias reservados, comunicarse con la
Oficina de Ferias -

Personal designado en Feria

Para consultar el listado del Personal que prestara servicio durante la Feria Judicial
ingresar al menu: FERIAS — PERSONAL DESIGNADO EN FERIA
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Agentes | Gestion de Ferias
DESignaCidn de Agentes

Dias disponibles

Personal designado en feria

queda Guia de autoridades ﬁ
- Personal designado en feria

| Columna Condicion T
Apeliido contiene j |
Nombre contiene j
Agregar fittro =

Este listado le brinda al responsable la opcidn de consultar su plantel y el de otras
dependencias.

Los datos de los agentes se encuentran organizados por: Circunscripcion, Fuero,
Localidad y Dependencia.

Por cada dependencia se visualiza el nombre y apellido de cada agente, fecha
desde y hasta que prestara servicio, ademas se detalla el rol que desempenara
(Responsable Si/No).

Imprimir Listado:

La guia puede ser exportada en formato de informe L imprimic POE | on 1 archivo

.PDF o como un archivo editable = = imprimirxLs en planilla de calculo.

Nota: La informacién visible en pantalla no puede ser modificada, los datos se
encuentran en modo de lectura.



Personal designado en feria

Personal designado en ENERO2-2018

SISTEMA

Condicion

Imprimir PDF

-'K. Im.!:.lrfm'lr XLs

Localidad

Agregar filtro

Personal designado en ENERO2-2018

Circunscripcion: PRIMERA

Instancia: SIN INSTANCIA

contiene j

esiguala  ~| - Seleccione - -]

esiguala  +| -]

‘ Localidad: POSADAS

| Dependencia: ARCHIVO GENERAL DE TRIBUNALES- LARGO - Buenos Aires 2124 - Tel: (376) 4446485

Agente

I Fecha desde

BARRIOS, DIEGO HERNAN

BOSCH, MARIA NORMA

CHEMES DEREINSCH, SILVIAIRENE
CURTI, MARIA TERESA

DIAZ BORTOLUZZ], ALVARO
GOMEZ, NANCY ESTHER

HOLZ, MARTIMN ARIEL

RAMIREZ, JORGE RAMON

TILLI, CESAR SIWVIO

MARTINEZ, ALCIRA ALICIA

01/012018
01/012018
01012018
01/012018
01012018
01/012018
14012018
15012018
15012018
2012018

Dependencia: BIBLIOTECA CENTRAL DEL PODER JUDICIAL - La Rioja 1561 Piso: Pb - Tel: (376) 4446400

Agente

| Fecha desde

LEDESMA, SARA ELIZABETH
PRIGIONI, GISELA BEATRIZ
WAZQUEZ, ANGELAEUDOCIA
BARRIOS, FEDERICO ANTONIO

Instancia: PRIMERA

01/01/2018
01012018
01012018
14/01/2018

‘ Localidad: PUERTO RICO

| Dependencia: DEFENSORIA DE FUERO UNIVERSAL - Sarmiento 251 Dpto: - Tel: (3743) 421871

Agente

| Fecha desde

MAURI, MAT |AS ERNESTO
RIEGER, DORA BEATRIZ
WIMER, LUCIACRISTINA

15012018
15012018
V012018

Imprimir PDF

"% Imprimir XLS

10
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Guia de Autoridades

Este listado permite consultar las Autoridades responsables que prestaran servicio
durante la Feria Judicial activa. Para ello debera ingresar al punto de menu:
FERIAS — GUIA DE AUTORIDADES

Agentes | Gestion de Ferias

Designacion de Agentes

Dias disponibles
Persanal designadao en feria

Guia de autoridades

Columna Guia de autaridades
Apalido
Mornbre
Agregar fikro j
Listado de Agentes
i YT

La informacion se encuentra organizada con los mismos criterios que la guia de
Personal Designado.

Imprimir Listado:

La guia puede ser exportada en formato de informe 1 imprimic POE | on 1 archivo
.PDF o como un archivo editable = = imprimirxLs en planilla de calculo.

Nota: Tener en cuenta que un mismo responsable puede estar a cargo en una o
mas dependencias (Casos de Subrogacion).

La informacion visible en pantalla no puede ser modificada, los datos se encuentran
en modo de lectura.

11
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Guia de autoridades

Guia de autoridades de la feria de ENERO2-2018

Busqueda

Columna Condicidn

Imprimir PDF

'5,( Imprimir XLS

Nambre Dependencia contieneg

3

Cicunscripcion es igual a

j --Seleccione--

Localidad es igual a

Agregar filtro

E (e

Guia de autoridades de la feria de ENERO2-2018
Circunscripcion: PRIMERA
Fuero: SIN FUERO

Instancia: SIN INSTANCIA

Localidad: POSADAS

Dependencia: ARCHIVO GENERAL DE TRIBUNALES- LARGO - Buenos Aires 2124 - Tel: (376) 4446485

| Agente

| Fechadesde | Fechahasta |

BARRIOS, DIEGO HERNAN
TILLI, CESAR SILVIO

01/01/2018
15/01/2018

20/01/2018
31/01/2018

| Dependencia: BIBLIOTECA CENTRAL DEL PODER JUDICIAL - La Rioja 1561 Piso: Pb - Tel: (376) 4446400

| Agente

|  Fechadesde Fecha hasta |

VAZQUEZ, ANGELA EUDOCIA

01/01/2018 20/01/2018

Imprimir PDF

= Imprimir XLS
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