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Cierre Mensual de Presentismo

Manual de uso

Requisitos:

* Tener usuario de acceso al Portal y al sistema Corporativo de CES

Descripcion:
Todos los liceos deben informar mensualmente que han ingresado en el sistema todas las

inasistencias de los docentes para que se pueda realizar el calculo de la compensacion por
presentismo.

Consideraciones importantes:

La aplicacion de registro de inasistencias y licencias acepta que se sigan ingresando datos en
un mes aunque ya se haya hecho el cierre; esto permite contemplar los casos en que se recibe
la documentacion con posterioridad a la fecha de vencimiento mensual.

Todos los periodos de licencia certificada deben estar ingresados en el corporativo. En cada
mes se incluye una lista de periodos que o bien no estan ingresados en el corporativo o bien

las fechas de inicio o fin no coinciden exactamente con el certificado.

Los liceos que no realicen el cierre mensual no estaran incluidos en el pago de presentismo.
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Pasos:

1- Se ingresa al Portal y se selecciona el menu

Cierre mensual de
presentismo

2- Se visualiza una pantalla similar a esta:

Cierre mensual de presentismo

Todos los liceos deben informar mensualmente que han ingresado en el sistema todas las inasistencias de los docentes para que
se pueda realizar el calculo de la compensacién por presentismo.

Los liceos que no realicen el cierre mensual no estaran incluidos en el pago de presentismo.

Todos los periodos de licencia certificada deben estar ingresados en el corporativo.

junie ‘ [ julio ‘ ‘ agosto

Vencido: 09/07/2016 Vencido: 09/08/2016 Vencimienta: 09/09/2016

——— |

Vencido: 09/07/2016 Vencido: 09/08/2016 Vencimiento: 09/09/2016

Cerrar el mes de junio

Contenido:

® Docentes certificados que no tienen inasistencias registradas
® Docentes que cobran presentismo

® Docentes que no cobran presentismo

® Docentes inaclivos
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4- Si se pulsa sobre el vinculo “Docentes certificados que no tienen inasistencias registradas” se
puede ver una lista de docentes con certificaciones médicas aprobadas por CODICEN cuyas
inasistencias no han sido registradas por el liceo.

Docentes certificados que no tienen inasistencias registradas:

12312312 RODRIGUEZ, MARIA MARTA 13/06/2016 18/08/2016 Enfermedad

45674567 VERA, JACINTO 22/06/2016 25/06/2016 Enfermedad

5- Si se pulsa sobre el vinculo “Docentes que cobran presentismo” se puede ver una lista de
docentes candidatos a cobrar presentismo.

Docentes del liceo que deberian cobrar presentismo:

RARRARRE LOPEZ, MARIA A6t DOCENCIA DIRECTA SIN FALTAS
20000022 PENA, LUCAS 20 horas DOCENCLA DIRECTA SIN FALTAS
33333333 GARCIA, RODOLFO & horas DOCENCIA DIRECTA 1 FALTA
a44nnas ALTAMIRANO, ROSALINDA 20 horas DOCENCIA DIRECTA SIN FALTAS
55555555 CORT, LUIS 40 horas DOCENCIA INDIREGTA SIN FALTAS
66666666 MAGIA, PEDRO 3 horas DOCENCIA DIRECTA SIN FALTAS
TTTITITT ROLA, JOSE 24 horas DOCENGIA DIRECTA 1 FALTA

Nota: la tltima columna puede mostrar “SIN FALTAS” o “1 FALTA” tinicamente.

6- Si se pulsa sobre el vinculo “Docentes que no cobran presentismo” se puede ver una lista de
docentes candidatos a no cobrar presentismo.

Docentes del iceo con mas de 2 inasistencias (no cobran la compensacion por presentismo de este mes)

88888888 LOPEZ. MARIO 24 horas DOCENCIA INDIRECTA 29 FALTAS

Nota: la Giltima columna tiene un niimero de faltas mayor a 1 siempre.
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7- Si se pulsa sobre el vinculo “Docentes inactivos” se puede ver una lista de docentes a quienes no
les corresponde cobrar presentismo por no completar el mes de actividad.

Docsntes del iceo que no completaron el mes de actividad (no cobran la compensacidn por presentismo de este mes)

99999999 GALLEGOS, PEDRO 5 horas DONCEMNCIA DIRECTA

Nota: no figuran las inasistencias.

8- Si alguno de los funcionarios no se encuentra en la seccion que corresponde en este reporte, se
debe actualizar el registro de inasistencias y licencias para que se reflejen los cambios en esta
pantalla.

9- Una vez que se haya logrado el reporte correcto, se procede a cerrar el mes pulsando el boton

Ui

Vencido: 090 V2016

verde:

10- Se repite igual procedimiento cada mes.

Aclaraciones:

* Cuando se cierra un mes, aparece la leyenda “Presentado:” seguida de la fecha en que ese
mes fue cerrado (el boton “Cerrar el mes de ...” no aparece).

* Cuando aun no se cerr6 un mes y se estd a tiempo de hacerlo, aparece la leyenda
“Vencimiento:” seguida de la fecha limite para realizar el cierre del reporte.

* Si atn no se cerrd un mes pero se pasd la fecha de vencimiento, aparece la leyenda
“Vencido:” seguida de la fecha en que se deberia haber cerrado el reporte.

* En caso que se trate del mes en curso, aparece la leyenda “Aln no esta habilitado” y no
permite ver el reporte ni cerrar el mes.
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