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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA Campus-Rec.Humanos

Se ha creado en PeopleSoft un médulo denominado Gestién de bajas del empleado
situado en Campus-Rec.Humanos/Personas/ con el fin de poder:

- Visualizar las personas de la unidad que estan de baja, tanto de Seguridad Social
como de MUFACE. (Pantalla Consulta de bajas).

Los datos son tomados de la nomina, por tanto, es necesario que estén introducidos
en némina para que sean visualizados.

- Introducir partes de incapacidad temporal (IT) de MUFACE (en caso necesario) o
completar datos de los mismos. (Pantalla Gestion partes MUFACE).

- ARadir justificantes. (Pantalla Gestion partes MUFACE).

- Dar por finalizado un registro de baja MUFACE cuando el alta esté introducida y los
justificantes validados (introduciendo el valor “Si” en el campo Completa). (Pantalla
Gestion partes MUFACE).

- Llevar un control de los partes de confirmacién/ratificacion de MUFACE.
(Pantalla Ratificacion bajas MUFACE).

= Campus-Rec.Humanos
— Personas
[ Listado de personas
[ Accidn Social
[ Formacidn
[ Sabados y festivos
[ Vacaciones, licencias y
perm.
[ Horas/Serv extras
[ Control Haorario
[ Evaluacidn docencia

EdGestion de bajas del
— Consulta de bajas
— Gestidn partes MUFACE
— Ratificacidn bajas
MLUFACE
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1.- Consulta de bajas

Permite consultar la relacion de personas de la unidad que estan de baja. Se
visualizan tanto los de Seguridad Social como los de MUFACE. Los datos que se
muestran son de la némina. Hasta que la informacion no esté alli introducida no se
mostrara en esta pantalla.

|
(] Nombre Descr. incidencia E.inicio F. Fin
BAJA MUFACE (A PARTIR 3 MESES) 20/11/2020
BAJAMUFACE (A PARTIR 3 MESES) 16/03/2021
BAJA MUFACE (A PARTIR 3 MESES) 23M2/2020
BAJAMUFACE (0 A 3 MESES) 12/03/2021
1T COMUN - ENF.COMUN 02/02i2021
BAJAMUFACE (0 A 3 MESES) 19/01/2021
LT COMUM - ENF.COMUN 2510212021

Una vez que el empleado ha sido dado de alta (tiene la Fecha Fin introducida), el
registro lo visualizaremos en esta pantalla hasta pasados 90 dias después del alta.

2.- Gestion partes MUFACE

El empleado de MUFACE debe comunicar el inicio de una IT, su confirmacion (o
confirmacion/ratificacion) o su fin (alta médica) desde e-Gestion del empleado.
También debera hacer llegar al administrador de su centro (o responsable de unidad)
el justificante original para su tramite. Cuando ello no sea posible, bien por
dificultades técnicas o con motivo de la propia incapacidad médica, podria pedirle
que introdujera la informacion por él.

Esta pantalla ademas de revisar y modificar datos de las IT MUFACE de los empleados
de nuestra unidad, permite introducir registros, anadir justificantes y visualizarlos
(siempre referidos a empleados de MUFACE).

Al acceder a la pantalla nos encontramos con un cuadro de busqueda. Podemos
introducir los datos de un empleado y seleccionarlo.

Si no introducimos ningln criterio y pulsamos el botdén “Buscar” se mostrara un
registro por empleado de MUFACE de la unidad. Para que se visualicen primero los
empleados que estan de IT MUFACE, podemos pulsar dos veces sobre el encabezado
“Fecha de Baja” (asi ordena por dicho campo) y después pulsar dos veces sobre el
encabezado “Fecha de alta”, de esa forma se nos ordenaran por fecha de baja y
después por fecha de alta, quedando todas las que estan en blanco (vacias) juntas.
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Gestion de bajas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

w Criterios de Busqueda
ID Empleado: Comienza por - ||

Fecha de Baja: == iy | El

Primer apellido: [ Comienza por - ||

Segundo apellido:| Comienza por |
Nombre: Comienza por - ||

L mayis/Minis

@ Borrar |El|.’|squeda Basica |_é;'-:| Guardar Criterios Busqueda

Resultados Busqueda

Primero gl 1-100 de 256§ Ultimo

31052018 PD.L
13M2/2018 (en blanco) PAS.
03M11/2018 (en blanco) PO
01/07/2018 (en blanco) PD.
(en blanco) (en blanca) PBOD.
(en blanco) (en blanco) PO

(en blanco) (en blanco) PO
fom Rlansnh fon Rlancnh orl

Los datos se muestran de tres formas:

e Fecha de baja introducida y fecha de alta en blanco. Este empleado
tiene introducida una baja pero todavia no tiene introducida la fecha de
alta.

e Fecha de baja y de alta en blanco. Este empleado no tiene una
incapacidad temporal activa introducida. Seleccionaremos el registro si
queremos introducirle la baja.

e Fecha de baja y de alta introducida. Este empleado ya esta de alta
pero no la hemos calificado como “completa” (No tiene seleccionado el
valor “Si” en el campo Completa, tal y como se explica en el punto
2.3.). En el momento en que un registro tenga la fecha de alta y el
valor “Si” en el campo Completa, dejard de visualizarse en esta
pantalla.

En el momento en que en la aplicacion PeopleSoft se introduzca un registro de baja o
alta (MUFACE) de algin empleado de la unidad, se generara un correo electronico
indicandonoslo. (También se genera dicho correo al director del departamento, en el
caso de PDI).
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De egestion@unizar.es¥y € Responder % Responderatodos v~ Reenviar
Asunto Nuevo parte de baja introducido en e-Gestidn del empleado

Al |
Se ha introducido un parte de baja perteneciente a D./D| |, 1d

2.1- Introduccion de un registro de baja (MUFACE).

Para introducir un registro de baja (MUFACE) accedemos buscando al empleado en
los criterios de bUsqueda inicial (que tenga las fechas de baja y de alta en blanco).

| | Centianco) (enbianss) e

Lo seleccionamos y cumplimentamos los datos de la pantalla de la siguiente forma:

- Introducimos la fecha de baja. Podemos optar por introducirla en el campo
Fecha de Baja o en el campo Fecha de inicio del apartado Partes anexados
(al anotarla en un campo, automaticamente se anotara en el otro).

- Dejamos el valor que aparece por defecto (Inicio) en el campo Tipo.

- Adjuntamos el justificante pulsando en el enlace “Anadir justificante”,
después el boton “Examinar”, seleccionamos el documento justificativo y
pulsamos “Cargar”. Se admiten variedad de formatos como pdf, imagen (jpg,
jpeg, bmp, ...). Los archivos comprimidos y los excel suelen dar problemas de
visualizacion. Es aconsejable que el nombre del documento sea corto, no
incluya puntos y no ocupe mds de 2 mb. Observamos que el campo
“Justificante adjuntado” toma por defecto el nombre del fichero que hemos
cargado, pero podemos modificarlo y darle el nombre que queramos.

- Si en el parte de baja indica que se trata de una recaida, ademas habra que
marcar la casilla Recaida. El sistema comprueba que existe una baja anterior
cuya fecha de alta esté dentro de los 180 dias naturales anteriores a ésta, y si
no es asi, aparece un mensaje de advertencia comunicandolo.

=]
- Pulsar el botén ““Jeuﬂl.

puscar  Primero Bl 1 ge 1 B Gimo

Completa: No

*Fecha de Baja [01/02/2020 [5] )Fecha del alta el Recaida: []

Partes anexados Personalizar | Buscar | B | #

“Tipo Estado “E;‘:;“ de Justificante adjuntado Ver
v

justificante |j_||s|iﬁunle Comentario
Inicio Pendient 01/02/2020 5 Afiadir justificante Ver justificante

=

Primero n 1de1 [} ] Utimo

,-,_';Guardar -\ Volver a Buscar | T Anterior en Li5ta| I'|ji‘ri5;|uiente en Lis Maotificar ‘
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA Campus-Rec.Humanos

2.2- Introduccion de un parte MUFACE de confirmaciéon, confirmacion-
ratificacion o un alta.

Para introducir un parte MUFACE de confirmacion, confirmacion-ratificacion o alta,
buscaremos al empleado con la fecha de baja correspondiente y fecha de alta en
blanco.

I || 03/11/2018 (en blanco)) POl

. , - 3 +
Accederemos al registro pulsando sobre él y utilizaremos el icono +] para crear una
nueva fila y asi introducir los datos.

Buscar Primera n 1ded u Uttimo

Partes anexados Personalizar | Buscar | Frimero [ 12de2 [ Ultimo

Inicio ~| Pendiente [01/02/20203) [Baia Aftadir justificante Ver justificante g)

| '~] Pendiente | [ | Afiadir justificante Ver justificante [+]

Dentro del apartado Partes anexados, en el campo Tipo seleccionaremos uno de los
siguientes valores:

¢ Confirmacion. Para introducir un parte de confirmacion.

e Confirmacioén-Ratificacion. Se seleccionard esta opcion al introducir el
parte de confirmacion correspondiente al mes 10° y 16°, el cual debera tener
cumplimentado el apartado referente al informe adicional de ratificacion. (Se
explica en el punto 3 del manual).

e Alta/Finalizacion. Para introducir el parte de alta. Podemos introducir la
fecha en el campo Fecha de inicio o el campo Fecha del alta de la cabecera de la
pantalla (al introducirlo en uno, automaticamente se autocompletara en el otro).

Buscar Primero a 1.de 1 ] Ultimo

Tipo IT MUFACE Completa: No
*Fecha de Baja |01/02/2020 [x] (fecha del alta|15/03/2020 i Recaida: []

d .
Partes anexados personaiizar | Buscar | B | M primero I 13 de 3 B Gtimo

Justificante adjuntado

Inicio ~| Pendiente [01/02/2020[5) [Baja Afiadir justificante Ver justificante

[+]
| Confirmacién v] i [01/03/2020 3] [Confirmacién 1 Afadir justificante Ver justificante [+]
| Alta / Finalizacién v] i 1510312020 @)Ita Afiadir justificante Ver justificante [+]

Los justificantes se introducen de la forma explicada anteriormente.
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2.3- Otros datos a tener en cuenta.

El campo Completa Unicamente aparecera editable para seleccionar “Si” en el
momento en que el alta esté introducida y los justificantes de la baja y del alta
validados por el Servicio de PDI o de PAS, segun corresponda.

En el momento en que sea editable dicho campo, seleccionaremos el valor “Si” si
estimamos que dicha IT ya esta concluida (si hemos tramitado los originales de los
justificantes, por ejemplo). A partir de ese momento dejara de mostrarse en Gestion
partes MUFACE.

Buscar Frimern B0 1 de 1 B Uitimo

Tipo Enfermedad comin Completa: Si -

*Fecha de Baja [01/10/2019 3| Fecha del alta[10/10/2018 & fecmiax 01
Posible paso a pago directo INSS: Fecha inicio: Fecha fin: ‘
Tipo Enfermedad comin Recaida: ]

Partes anexados i = Primero KN 13 ge 3 B itimo

Inicio Validado 0102019 Baja Afiadir justificante Ver justificante +|
Confirmacién Validado  04/10/2019 Confirmacién 1 Afiadir justificante Ver justificante +|
Alta ! Finalizacion Validado 10M 02019 Alta Afiadir justificante \er justificante +|

El campo Estado viene determinado por la actuacion realizada en los Servicios de PAS
o de PDI. En estos servicios van validando o rechazando los registros y nosotros
visualizaremos su estado en este campo.

En el caso de empleados PAS, cuando un registro sea validado (Estado Validado) por
el Servicio de PAS y Nominas, sera enviado a Control Horario (teniendo en cuenta
que solo se gestionan en esta pantalla los partes de MUFACE).

Una vez “validado” el registro por el Servicio de PAS y Ndéminas (para empleados
PAS) o por el Servicio de PDI (para empleados PDI), ademas de pasar a Control
Horario (en el caso de PAS de MUFACE), los datos se bloquean y ya no podemos
introducir ninguna modificacion. Si hubiese algin error en las fechas y el registro
esté ya validado, habra que ponerse en contacto con la Unidad de Coordinacion
Admva. de Aplicaciones Informaticas de RR.HH. para que lo modifiquen, y el
responsable de la unidad tendra que ajustar las fechas en Control Horario (si es un
empleado PAS MUFACE).

En el momento en que en la aplicacion PeopleSoft se introduzca un registro de baja o
alta (MUFACE) de algin empleado de la unidad, se generara un correo electronico
indicandonoslo. (También se genera dicho correo al director del departamento, en el
caso de PDI).
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3.- Ratificacién bajas MUFACE

Los partes de confirmacion de MUFACE deben tener cumplimentado el apartado
referente al Informe médico adicional de ratificacion, en los meses 10° y 16°. Para
controlar que los partes son introducidos correctamente en esos meses tenemos esta
pantalla, que nos permite llevar un control de las fechas en que las hay que
introducir dichos partes de confirmacion/ratificacion.

En esta pantalla se muestran todos los empleados de la unidad con bajas activas por
IT MUFACE y nos indica la fecha de inicio de la baja; si se trata de una recaida; en el
caso de que sea recaida, el n° de dias que estuvo de baja anteriormente y de la que
ha recaido; la fecha en que deberia estar introducido el parte de
confirmacion/ratificacion del mes 10 y del mes 16.

PROXIMOS A RATIFICAR MUFACE

N° dias
Empleado Nombre Completo Fecha de Baja Recaida acumulado bajg

anterior

Fecha ratificacién mes
10

Fecha ratificacion me»
16

{ 01/05/2019 01/11/2019

La Fecha ratificacion mes 10 y Fecha ratificaciéon mes 16 nos indican el momento
en que hay que seleccionar el valor “Confirmacion/Ratificacion” del campo Tipo
(apartado Partes anexados) de la pantalla Gestion de partes MUFACE, en vez de
seleccionar el valor “Confirmacion”. Si al introducir los datos en Gestiéon de partes
MUFACE nos equivocamos y no seleccionamos “Confirmacion/Ratificacion” aparece
un mensaje que nos lo recuerda:

guscar  Frimero Kl 1 ge 1 I Uttimo

Recuerde que los partes de confirmacion correspondientes a los meses 10°y 16° deberan tener cumplimentado el apartado referente al
informe adicional de ratificacion

Tipo IT MUFACE Completa: Mo
“Fecha de Baja|01/07/2018 5| Fechadelatal [ Recaida: []
Partes anexados Personalizar | Buscar | = | primero K 111 ge 11 I (ttimo
Justificante adjuntado %am e }.uisrtiﬁnant e Comentario
Inicio Validado 01/07/2018 Inicio_v2.pdf Afiadir justificante Ver justificante ﬂ
Confirmacion Validado 01/08/2018 Confirmacidn 1 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacién Validado 01/09/2018 Confirmacidn 2 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacion Validado 01/10/2018 Confirmacidn 3 Afiadir justificante Ver justificante [+]
Confirmacion Validado 01112018 Confirmacion 4 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacion Validado ~ 01/12/2018  Confirmacién 5 Afiadir justificante Ver jusfificante =
Confirmacién Validado 02/01/2018 Confirmacién 6 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacion Validado 01/02/2019 Confirmacidn 7 Afiadir justificante Ver justificante [+]
Confirmacion Validado 01/03/2019 Confirmacion 8 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacion Validado 01/04/2019 Confirmacion 9 Afiadir justificante Ver justificante +]
Confirmacion ~ Pendiente  |01/05/2019 [z] \ Afiadir justificante  Ver justificante +]
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Campus-Rec.Humanos

Tipo ITMUFACE

*Fecha de Baja [01/07/2018 [

s anexados

Fecha del alta [5]

Completa: Mo

Recaida: [

Afiadir justificante Ver justificante

Afiadir justificante Ver justificante
Aftadir justificante Ver justificante
Afadir justificante Ver justificante
Afiadir justificante Ver justificante
Afiadir justificante Ver justificante
Afiadir justificante Ver justificante
Aftadir justificante Ver justificante

Afiadir justificante Ver justificante

iustificante

Inicio Validado 0110712018 Inicio_v2.pdf
Confirmacion Validado  01/08/2018 Confirmacidn 1
Confirmacién Validado  01/09/2018  Confirmacidn 2
Confirmacion Validado  01/10/2018 Confirmacion 3
Confirmacion Validado  01/11/2018  Confirmacién 4
Confirmacién Validado  01/12/2018 Confirmacién 5
Confirmacion Validado  02/01/2019  Confirmacidn 6
Confirmacién Validado  01/02/2019 Confirmacidn 7
Confirmacién Validado  01/03/2019  Confirmacidn 8
Confirmacion i 00412040 Fad i 0

[ [[ConfirmaciénRatificacién | Pendiente  |01/05/2019 sy |Confirmacion 10

nte Ver justificante

B¥ 111 e 11 B i

(] B [ [ B
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