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La administración de los recursos humanos es una de las funciones fundamentales que le compete a esta Dirección General. En el desarrollo de la misma, los Establecimientos Escolares representan la primera instancia de responsabilidades. El objetivo sustancial de incrementar la eficiencia y eficacia en la gestión, motivó la elaboración del presenta Sistema de Asistencia.

Este fue diseñado con el objetivo de proporcionar a los Establecimientos una herramienta que facilite el registro de la asistencia de los docentes y la confección de la Planilla de Descuento correspondiente que mensualmente deben remitir a la Dirección de Liquidación de Haberes.

Sus aplicaciones y las distintas formas de acceder a la información que se registre brindan la posibilidad de:

· realizar estimaciones cuantitativas de ausentismo en el Establecimiento. 

· determinar las causales más frecuentes de inasistencias.

· estimar los períodos de mayor y/o menor ausentismo.

· controlar la cantidad de días de licencias que usufructuó cada docente según los incisos del art. 70 del Estatuto del Docente.

· registrar la no presencia del docente en la Institución por distintos motivos no explicitados en el Estatuto del Docente tales como: asistencia a jornadas, a reuniones gremiales, a capacitaciones en servicio, a congresos o seminarios, comisiones de servicio, paros docentes, separación del cargo, abandono de cargo, suspensiones o cualquier otra situación no contemplada en esta enumeración.

Este Manual guiará a los usuarios en un recorrido por las opciones de uso del sistema permitiendo, inicialmente, su visualización global y una posterior apreciación de sus aplicaciones en detalle. En él se reproducen las pantallas tal como se muestran al usuario para facilitar la incorporación del Sistema a las tareas administrativas cotidianas.

Cabe resaltar la necesidad de precisión en lo referente al tiempo y forma de la carga de información correspondiente ya que, a partir de la implementación del Sistema, la misma deberá remitirse a la Dirección Administrativa Docente mensualmente, reemplazando con ello la Planilla de Información Mensual y Anual que los Establecimientos hacen llegar en la actualidad.

Se estima que no deberían presentarse inconvenientes en el uso del Sistema, no obstante, en el caso que ello ocurra, pueden realizarse consultas a la Dirección Administrativa Docente.

Por último, se informa que los Establecimientos que reciban el presente programa incluido en el CD por el que se remite el referente a lo dispuesto por la Ley N° 1679 de Titularización de personal docente Educación Media y Técnica y Educación Superior, deberán iniciar el proceso de ingreso de datos a partir del 25 de julio próximo.


Alfredo Iñiguez


Director General de Coordinación


Financiera y Contable


Secretaría de Educación


GCBA

INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Sistema debe hacerse doble click con el botón izquierdo del mousse sobre el ícono. Aparecerá la siguiente pantalla:
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La primera tarea a realizar consiste en la carga de los datos del Establecimiento. Esta se realiza por única vez y quedará establecido en el Sistema que configurará sus aplicaciones. Debe completarse con cuidado ya que de los datos aquí consignados depende el encabezado de la Planilla de Haberes que se debe remitirse a la DGRH.

Para ello,  es necesario completar los siguientes datos:
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OPCIONES DEL SISTEMA
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1) ACTUALIZACIONES
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Clickear en 1 para ingresar a las opciones del Formulario de Actualización. Aparecerá la siguiente pantalla:
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INGRESO DE DATOS

Al clickear en "I" se accede al ingreso de datos. Aparecerá la siguiente pantalla: 
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1. i) INGRESO DE DATOS
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Seguir uno a uno los pasos indicados de 1 a 11.
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Una vez realizadas las operaciones de 1 a 11, y si el motivo de inasistencia es una licencia de varios días,  puede cargarse en cada día la inasistencia que corresponde dejando lo consignado en los pasos 1-10, marcando solamente el día siguiente y grabando la información. Deberán registrarse en sábados y domingos las  inasistencias continuas motivadas por licencias que implican días corridos según lo establece el Estatuto del Docente. Debe omitirse dicha carga si la licencia está establecida por días hábiles.
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Si el docente hubiere agotado la totalidad de los días establecidos en la normativa para la licencia que se quiere registrar, aparecerá una pantalla en la que se advierte esta circunstancia. 

Una vez finalizada la tarea, clickear en "Salir" y "Cancelar" sucesivamente para volver al Formulario de Actualizaciones.

1 ii) MODIFICACION DE DATOS

Al clickear en "II" se accede a la Modificación de Datos. Aparecerá la siguiente pantalla:  
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2) CONSULTAS

Clickear en 2 para acceder al Formulario de Consultas. Aparecerán las siguientes opciones de consulta:
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2. i) CONSULTA POR DOCENTE

Clickear en "I" para acceder a la Consulta de datos por Docente. Aparecerá la siguiente pantalla:
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Una vez seleccionada la modalidad de ingreso, aparecerá la siguiente pantalla en la que se completarán los datos del docente solicitados (según la modalidad elegida), motivo y día de ausencia. Estos últimos pueden dejarse en blanco, en cuyo caso el sistema mostrará totales: todos los motivos y días de las inasistencias registradas para el docente.
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2.ii) CONSULTA POR INASISTENCIA
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Una vez en la presentación del Formulario de Consulta, seleccionar "II" para acceder a la información registrada según las distintas opciones que ofrece. Aparecerán las siguientes:

i)CONSULTA POR INASISTENCIAS Y POR MOTIVO

Al ingresar en "I", deberá seleccionarse el Motivo de inasistencia que se desea consultar.
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3) REPORTES


3.i) IMPRESIÓN POR DIA





3.ii) IMPRESIÓN POR MES

 


4) VARIOS

Al seleccionar 4 en la Pantalla principal, se accede a la posibilidad de seleccionar las formas de transmitir la información.


5) AYUDA

Finalmente, el Sistema brinda un Formulario de Ayuda en el que se presenta una síntesis de las aplicaciones del Sistema e Información acerca del mismo. Puede accederse a ellas presionando "I" o "II" respectivamente.


6) SALIR

Una vez finalizada la tarea, clickear en 6, para salir del Sistema de Asistencia.



Esta Actualizacion del Manual de Uso del Sistema solo contiene las pantallas que han cambiado y una somera descripción del uso de las mismas. 

Es un complemento del Manual de Uso enviado oportunamente junto con el Cd-rom de instalacion del sistema. 

En las pantallas de Acceso al Sistema, Configuraciòn y las Opciones Generales del Sistema no hay cambio alguno en las pantallas. 

Dentro de las Opciones de Actualizaciòn, tanto en Ingreso, Modificaciòn y Eliminaciòn se observa la siguiente modificaciòn 

Para poder Cargar ademàs de las Inasistencias del personal docente, la P.O.F. del establecimiento. 


Para poder Modificar ademàs de las Inasistencias del personal docente, la P.O.F. del establecimiento. 



Para poder Eliminar ademàs de las Inasistencias del personal docente, la P.O.F. del establecimiento.

A los datos que mostraran tanto la carga, modificaciòn y/o eliminaciòn de Inasistencias o P.O.F., se accede una vez presionado el botòn correspondiente a la acciòn a realizar (I o II en cada caso)  por medio de la siguiente pantalla: 


Esta es la misma pantalla que tenìan hasta ahora para hacer la Carga o  Modificaciòn de Inasistencias. 

Uno de los Items que fue agregado en esta modificaciòn al Sistema fue la posibilidad de que uds. mismos pudieran "eliminar los datos", tanto aquellos que sean de prueba como los reales que fueron cargados erròneamente. 

Carga de la P.O.F. 

Una vez que han colocado el nùmero de documento y el sexo en forma correcta observaran la siguiente pantalla para la carga de P.O.F.


Aquí deberàn completar los campos correspondientes a  : 

· Còdigo de Cargo de Liquidaciòn de Haberes

· Turno 

· Clave ò Numero de Cargo 

· Situaciòn de Revista

En caso de haber seleccionado un "còdigo de cargo" correspondiente a "horas càtedra", ademàs de los datos mencionados anteriormente tambien deberàn completar : 

· Año 

· Divisiòn 

· Asignatura 

· Carga Horaria 

Como se observa a continuaciòn 


En las dos pantallas anteriores ademàs de seleccionar el Còdigo de Cargo pueden seleccionar el Turno y la Situaciòn de revista como se muestra en las pantallas a continuaciòn :

(Fig. 24 y 25 ver al Final ) 

Si algunos campos quedaran sin completar (por ej. El Numero de Clave o el Año), apareceran mensajes de error avisando el motivo. 

(Fig. 26 y 27 ver al Final ) 


Si todos los datos han sido cargados en forma correcta, al presionar sobre el botòn "GRABAR DATOS" aparecerà el siguiente mensaje : 

Carga de Inasistencias habiendo cargado la P.O.F. del establecimiento  : 

Si se opta en cambio por presionar sobre la opciòn de Cargar Inasistencia aparecerà la pantalla de carga de Documento  y Sexo (como hasta ahora en el sistema) 


y al presionar  "Aceptar" si el docente ya esta cargado en P.O.F. aparecerà una pantalla donde se mostraran todos los Cargos y/o Asignaturas que el docente posee en el establecimiento (los que uds. hayan cargado en P.O.F.) como a continuaciòn se observa : 

En esta pantalla deberàn tildar el (o los) cargos y/o asignaturas a los cuales el docente inasistiò -sobre la ùltima columna de la derecha se observa un pequeño casillero donde podràn hacer el tilde- y luego presionar sobre el botòn "Aceptar "


Si se intentara presionar sobre el botòn "Aceptar" sin haber puesto ningùn tilde aparecerà un mensaje de error indicando esta situaciòn. 


No pudiendo continuar con el curso normal del Sistema. 

Si, por el contrario, se seleccionò algun registro aparecerà la pantalla de Inasistencias para poder hacer el registro correspondiente. 

La pantalla de Inasistencias es muy similar a la que tenia el sistema antes de la modificaciòn, lo ùnico que variò es que ahora posee un campo para la "Fecha de Comienzo de la Inasistencia" y otro para la "Fecha de Finalizaciòn", no apareciendo mas el Calendario que aparecìa en la versiòn anterior. 

Ej: 


Aquí entonces solo deberàn seleccionar el Motivo de la Inasistencia y completar las Fechas de Comienzo y Fin y , si corresponde, la cantidad de dìas u obligaciones a descontar. 

El Adicional Salarial no puede seleccionarse dado que este viene dado por el "motivo" de la inasistencia seleccionado mas arriba. 

Puden tambien completar una pequeña observaciòn que aparecerà en las reportes cuando se imprima la planilla correspondiente (similar a lo que uds. ponìan en las planillas hasta el momento). 

Dentro de los Motivos de Inasistencias se encuentran todos los Incisos del Artìculo 70º , los Artìculos 69º, 71º, 72º (Estatuto del Docente) y dos opciones marcadas como XX : Otro Motivo -no tipificado en la lista que se desplega- y XXX : Inasistencia Injustificada si se selecciona cualquiera de estos 2 motivos lo que aparecerà sera otra pantalla donde les pedirà que uds. ingresen el Motivo de la Inasistencia (la justificaciòn). 


Una vez que completaron el motivo (y presionaron el botòn "Aceptar") pueden GRABAR EL DATO. 

Todos los mensajes de error que pudieran aparecer al presionar el botòn "Grabar Dato" son los enunciados en la primer versiòn del Manual de Uso. 

(Por Ej. Que no se haya completado el Motivo , o alguna de las fechas, etc)

Carga de Inasistencias SIN haber cargado la P.O.F. del establecimiento  : 

Si se opta por no cargar la P.O.F. del establecimiento, al intentar cargar una Inasistencia (tambièn aparecerà la pantalla de Documento y Sexo y luego de colocar los datos y presionar sobre el botòn "Aceptar"), la pantalla que aparecerà serà la que se muestra a continuaciòn 


Se observa que es muy similar a la anterior, solo consta de algunos datos de màs, como por ej. Clave, Còdigo de Cargo, Situaciòn; que para aquellos establecimientos que completaron la P.O.F. estos datos ya fueron registrados en ese momento (al cargar la P.O.F. por cada docente). 

Deben seleccionar el Motivo, las fechas de inicio y fin, seleccionar el Còdigo de Cargo, la clave, etc. 

(Valen las mismas aclaraciones y restricciones que para la pantalla anterior). 


Modificaciones 

Modificaciones de P.O.F.: 
Se accede a este item si en la pantalla siguiente se presiona la Opciòn I 

Tambien aquì aparecera la pantalla de busqueda por Documento y Sexo y luego de completar los datos correspondientes, si el docente fue registrado en la P.O.F. podràn ver una pantalla con los sig. datos: 


En esta pantalla podràn observar los datos registrados y una ùltima columna a la derecha de la grilla donde beràn tildar el registro a modificar. 

Si no tildan ninguno e intentan modificar, aparecerà el sig. mensaje de error: 


Si por el contrario selecciono algùn registro, luego de presionar "Siguiente" apareceran los datos de P.O.F. a modificar : 


Puden cambiar todos los datos que aparecen en la pantalla presentada mas arriba. Si colocan un còdigo de cargo inexistente, el sistema presentarà un mensaje de error indicando tal situaciòn. 


En el caso de haber primero cargado un Cargo y ahora intentar modificarlo colocando un còdigo de Horas Càtedra implicarà que se deberàn completar los datos de Año, Divisiòn, Asignatura y Carga Horaria; si por el contrario primero habian registrado un còdigo de Horas Càtedra (con todos los datos) y ahora lo modifican a un còdigo de Cargo, los valores de año, div,etc no sera necesario borrarlos (el sistema lo hace automàticamente). 
Si los datos son registrados en forma correcta, luego de presionar el botòn "Modificar", deberà aparecer la siguiente leyenda: 




Modificaciones de Inasistencias : 
Se accede a este item si en la pantalla siguiente se presiona la Opciòn II 


Este item no sufriò modificaciones con respecto a la primer versiòn. 

Eliminaciòn de Datos :  Disponible ahora para los establecimientos

Eliminaciòn de P.O.F.: 
Se accede a este item si en la pantalla siguiente se presiona la Opciòn I
Tambien aquì aparecera la pantalla de busqueda por Documento y Sexo y luego de completar los datos correspondientes, si el docente fue registrado en la P.O.F. podràn ver una pantalla con los sig. datos: 



Al igual que en la pantalla de modificaciones , para eliminar un dato de la P.O.F. deberàn tildar en la última columna de la grilla para el registro correspondiente.

Si no seleccionò ningùn registro e intenta eliminar aparecerà : 

Si por el contrario, seleccionò el registro a eliminar, deberà aparecer luego de presionar sobre el botòn "Aceptar" 



Eliminaciòn de Inasistencias: 
Se accede a este item si en la pantalla siguiente se presiona la Opciòn II
Tambien aquì aparecera la pantalla de busqueda por Documento y Sexo y luego de completar los datos correspondientes, aparecerà la siguiente pantalla:




Al igual que en la pantalla de Eliminaciòn de P.O.F., para eliminar un dato de Inasistencias deberàn tildar en la última columna de la grilla para el registro correspondiente.

(Valen las mismos mensajes de error y de informaciòn que para Eliminaciòn de P.O.F.) 

Consultas :

Las pantallas de consultas no sufrieron cambios en cualto a la modalidad de bùsqueda 

1) Por docente : 

-    Apellido y Nombre 

· C.U.I.L.

· Documento 

· Ficha 

2) Por Inasistencias 

· Motivo 

· Dia 

· Mes 

Lo que si se agrego en las pantallas de consulta por docente fueron dos pantallas para poder tener un control mas ràpido de las inasistencias del docente, ya sea con una vista anual de las inasistencias o con una vista discriminada por mes como se observa a continuaciòn : 

Una vez que se hizo la consulta por docente aparecera una pantalla con los datos de las inasistencias de la siguiente manera : 


Si ahora se presiona sobre el botòn "Planilla Mensual" o sobre el botòn "Planilla Anual" apareceràn las sig. vistas : 

Mensual :
Mes por mes (intercambiando entre cada solapa) se pueden observar las inasistencias del docente (ver colores y detalles al final de la imagen), para el año en curso; y presionando sobre los botones de << o >> podràn verse los años anteriores o posteriores (sirve cuando ya tienen registrados algunos años). 




Anual : 
Reportes :

No sufrieron modificaciones respecto de la versiòn anterior. 

Recuerde que el reporte agrupa los datos de un mismo docente por : 

Documento, Clave, Codigo de Cargo y motivo; es decir si el docente A se tomo un 70 A desde el 02/02/2005 hasta el 05/02/2005 en un cargo 1582 y luego se tomo otro 70 A desde el 25/02/2005 hasta el 27/02/2005 (en el mismo cargo) en la planilla saldra solo una vez. 

Pero si se tomo un 70 A desde el 02/02/2005 hasta el 05/02/2005 y un 70 K desde el 25/02/2005 hasta el 27/02/2005 (siempre en el mismo cargo) , saldra dos veces dado que son motivos distintos. 

Varios :


Se agregaron las opciones de :

· Confeccionar la P.O.F. 

· Backup de Datos 

Con respecto a Confeccionar la P.O.F. simplemente desde aquí puede Cargar, Modificar y/o Eliminar los datos de P.O.F. al igual a como se vio en las pantallas definidas de Carga , Modificaciòn  y Eliminaciòn de Datos; es decir puede ir cargando la P.O.F. a medida que desee registrar una inasistencia o hacerlo desde esta opciòn (Cargar desde aquì toda la P.O.F.). 

Idem para Modificaciones y Eliminaciòn. 

Con respecto al Backup de Datos 

Esta opciòn se divide en Backup de la Base de Inasistencias y Backup de la Base de P.O.F. 

Si optan por la opciòn I (Inasistencias) 

Podràn hacer un Backup de los datos, o recuperar uno ya hecho.

Si aquí optan por "Hacer el Backup", simplemente presionando la opciòn I, el sistema hara la copia de seguridad y les indicarà el nombre y la ruta donde ha quedado guardado ese archivo (como a continuaciòn se observa): 


Si lo opciòn elegida es la II (Recuperar Backup), lo que el sistema les mostrarà es una grilla donde apareceràn todos los backup por uds. realizados, alli deberàn tildar el que requieran y luego presionar en el botòn "Restaurar". 


Recuerde que puede Recuperar de a Un backup por vez. En caso de querer recuperar alguno y no tildar ninguna opciòn aparecerà el siguiente mensaje de error : 


En caso de querer recuperar mas de un backup a la vez, el mensaje de error que aparecerà sera : 



Si seleccionò, en forma correcta,  solo un Lote a Restaurar, luego de presionar el botòn "Restaurar " deberà aparecer el siguiente mensaje : 


Indicando que todo se ha realizado en forma satisfactoria. 

Si optan por la opciòn II (P.O.F.)  

Valdràn las mismas consideraciones hechas para el Backup y Restauraciòn de la Base de Inasistencias.

(Solo se muestran las pantallas ya que la explicaciòn es la misma que la de opciòn I). 




Ayuda :

Unicamente en la opciòn Acerca de ... se agrega la versiòn con la que estàn trabajando (V. 2.0).


- FIN-

Servicio de Asesoramiento informático

Dirección General de Coordinación Financiera y Contable

Ministerio de Educación

Gobierno de la Ciudad de Buenos Aires 

Figuras  24 , 25, 26 y 27 :  -Carga de P.O.F.- 



Permite la impresión de la Planilla de Descuento para ser remitida a Liquidación de Haberes. En ella se incluyen las inasistencias de los docentes registradas en el mes. 





12) Vuelve al Formulario de Actualización.





11) Clickear aquí para grabar los datos ingresándolos al sistema. Aparecerá la leyenda: "Datos grabados con éxito". Aceptar.





10) Permite ingresar en formato texto cualquier información que se considere relevante respecto a la inasistencia.





Permite imprimir en planilla  todas las inasistencias del día.





Permite ver las inasistencias de cada docente agrupadas por:


Motivo


Día





Permite ver las inasistencias de todos los docentes del establecimiento agrupadas por:


Motivo 


Mes 


Día 





4) Desplegar las opciones y seleccionar. Aparecerá el código correspondiente a la situación de revista seleccionada.





Presenta las distintas modalidades de acceso a los datos de inasistencias del docente consignados en el sistema.





 9) Completar sólo cuando el docente cumple horas cátedra. Debe consignarse el total de horas que  desempeña en el Establecimiento.





5) Indicar 1 si la ausencia es del día completo en el cargo o la cantidad de obligaciones a las que inasiste en ese día.





Sale del Sistema de Asistencias.





Permite bajar la información a disquette o enviarla vía E-mail.





Las consultas pueden realizarse por docente o por inasistencias.





Brinda información acerca del Sistema y su uso.





Habilita la impresión con los registros de inasistencias por día o por mes.





Permite el ingreso, modificación o eliminación de datos acerca de la asistencia de docentes.





3) Ingresar el N° de cargo tal como figura en el recibo de haberes del docente.





Se accede a las opciones clickeando sobre el número.


Se invita al usuario a recorrer los casos de uso siguiendo el presente manual. Se irán presentando las aplicaciones completas siguiendo el orden en que aparecen en esta pantalla de presentación general.





6) Aparece  tildado automáticamente después de seleccionar el motivo.





7) Desplegar las opciones y seleccionar el motivo. Si se selecciona "XX Otros" aparecerá una pantalla en la que puede detallarse un motivo no explicitado. Aceptar y continuar.





Permite ingresar los datos de las ausencias por docente en cada día.





La eliminación de datos grabados no puede ser ejecutada por los establecimientos. escolares.





Posibilita la modificación de los datos grabados en "I" por los establecimientos escolares.





Vuelve a la pantalla anterior en la que aparecen las opciones de uso del Sistema.





8) Desplegar el menú y seleccionar el código del cargo. 





Regresa a la pantalla anterior. 





Muestra día a día, en detalle, la inasistencia de cada docente.





Vuelve a la pantalla principal que muestra las opciones de uso.
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1) Desplegar las opciones y seleccionar mes y año respectivamente.





Para registrar inasistencias de un docente, se debe ingresar el N° de documento del mismo.





Asignar 


F : femenino


M: masculino





Una vez completados los datos requeridos, presionar aquí para grabarlos y que queden configuradas las aplicaciones.





2) Seleccionar el día clickeando con botón izquierdo del mousse sobre el mismo.





Desplegar el menú de opciones y seleccionar el tipo de licencia que se desea consultar. Si se deja en blanco, muestra todas las licencias.





Consignar el día que se desea consultar. Si se deja en blanco, muestra las inasistencias totales. 





Clicker para que el Sistema brinde la información solicitada.





Sale de la búsqueda volviendo a la pantalla anterior.





Muestra las inasistencias del docente que se han grabado en el sistema, por día. Si no se especificó fecha de consulta, muestra todas las inasistencias que se registraron al docente por el motivo solicitado. Si no se especificó motivo, muestra todas las inasistencias registradas.





Completar con los datos del docente. Estos dependerán de la elección anterior: Apellido y nombre, DNI, ficha censal o CUIL..





Permite consultar las inasistencias registradas a todo el personal. La consulta puede realizarse según la clasificación que se presenta en las opciones:


Por motivo: agrupa las inasistencias según Arts del Estatuto del Docente 


Por mes: agrupa las inasistencias de cada mes


Por día: agrupa las inasistencias por día.








Desplegar el menú de opciones y seleccionar la causal de licencia que se quiere consultar





Presionar el botón izquierdo del mousse para que el sistema realice la búsqueda seleccionada.





Permite volver a la pantalla anterior.





Muestra en detalle las inasistencias por el motivo solicitado de todo el personal.





Muestra el total de inasistencias que tuvo cada docente por el motivo solicitado, en el año en curso.





Desplegar el menú y seleccionar el mes a consultar.





Consignar el año que se desea consultar.





Al clickear con botón izquierdo del mousse se iniciará la búsqueda.





Se selecciona el día que se desea consultar.





Despegando los menúes, seleccionar el mes y año respectivamente a consultar.





Clickear para iniciar la búsqueda.





Muestra la inasistencia en la fecha elegida de cada docente.





Muestra las inasistencias del día especificando motivo, Area, cargo, situación y observaciones.





Desplegando los menúes, seleccionar el mes y año respectivamente para acceder a la información que se desea imprimir.








Se selecciona el día del que se desea imprimir la información.








Al clickear  aquí, aparecerá la presentación preliminar de la planilla que se imprimirá.





Desplegar y seleccionar el mes del que se quiere imprimir información.





Al clickear aquí aparecerá la presentación preliminar  de lo que se imprimirá. Debe procederse del mismo modo que con la impresión por día.





Clickear aquí para que se imprima la planilla. Debe consignarse la cantidad de copias a realizar.





Completar con las claves de Usuario y Contraseña respectivamente





Clickear en "Ingresar" o "Salir" según se desee entrar al Sistema o salir de él respectivamente.





Clickear aquí para acceder a la pantalla de Ingreso de Datos.





Si no modificará datos o ya realizó dicha tarea, presionar en "Salir", "Cancelar" y "Regresar a la Pantalla Anterior"  sucesivamente para volver  a la presentación de las opciones del Sistema.





Presenta las distintas páginas a imprimir.





Muestra los totales de inasistencias de cada docente según los motivos.





Clickear aquí para que aparezca la pantalla que permite modificar los datos.





Clickear "Salir", "Salir" y "Regresar a la Pantalla Anterior" sucesivamente para volver al Formulario de Consultas.





El Sistema controla la cantidad de días de licencia que usufructuó el docente impidiendo la carga cuando se alcanzó el límite establecido por la normativa vigente. Aceptar para continuar.





Presionar para recorrer toda la información registrada.





Una vez impresa la planilla, cerrar la aplicación para volver  a la pantalla anterior. Presionar "Salir" para volver a "Impresión de Reportes". De allí, "Volver a la pantalla anterior" para seguir trabajando.





Consignar el año.





Clickear aquí para que se imprima la planilla. Debe consignarse la cantidad de copias a realizar.








Presenta las distintas páginas a imprimir.





Vuelve a la pantalla anterior. Proceder del mismo modo que en la impresión por día.





Para remitir la información por disquette, debe presionarse aquí y  en "Grabar" en la pantalla siguiente.





Permite enviar la información por e-mail, debe presionarse aquí y  en "Enviar" en la pantalla siguiente.





Ingresar el Código de Liquidación de Haberes del Establecimiento.





Consignar el nombre del Establecimiento.





Consignar el N° de Escuela y del Distrito Escolar.





Consignar el Area





Ingresar el horario de funcionamiento del Establecimiento.





Posicionarse en el o los dato/s que se desea modificar y tipear el valor correcto o seleccionarlo del menú. 





Presionar aquí para modificar los datos. Aparecerá un mensaje de aviso: "Datos modificado con éxito". Aceptar y luego salir para continuar trabajando.











