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GDi
I.  OBIETIVO

El médulo “Autorizacién de Solicitudes de Licencias” tiene como objetivo registrar la
autorizacion o denegacion de licencias solicitadas por el personal de una jurisdicciéon especifica.

Aquellos agentes definidos como Jefe Directo o Autoridad Superior seran los responsables de
autorizar o denegar las licencias correspondientes. Los mismos, se identificaran en este instructivo
como “autorizantes” de solicitudes de licencias.

Esta aplicacidon permite agilizar el circuito de Solicitud de Licencias, desde la generacidn, las
correspondientes autorizaciones, hasta su impacto en el Sistema de Administracion de Recursos
Humanos:

e Aquellas solicitudes autorizadas por la autoridad superior que no requieran
presentacion de documentacién adicional, impactardan en forma automatica en el
Sistema

e Aquellas solicitudes que requieren documentacién respaldatoria, también se
autorizardn en forma digital, para que el agente obtenga constancia de la misma y la
adjunte a la documentacion respaldatoria mencionada.

En el Anexo | se detallan los tipos de licencias expuestas anteriormente.

. ALCANCE

Alcanza a todos los agentes designados como autorizantes de licencias.

1l. ACCESO AL MODULO AUTORIZACION DE SOLICITUDES DE LICENCIAS
En primer lugar, el interesado debera ingresar a la plataforma informatica EDI (Empleado
Digital), luego debera seleccionar la opcién “Directivos y Jefes” como se muestra a continuacién:
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Luego deberd seleccionar la opcién “Autorizacion de Solicitudes de Licencias”.
Inmediatamente se visualizara la siguiente pantalla:

Si al hacer click sobre la opcion “Autorizacion de Solicitudes de Licencia” un mensaje le informa
que NO estd definido como autorizante para utilizar esta herramienta, deberd comunicarse con el
Responsable de Recursos Humanos de su Jurisdiccion con el fin de verificar la situacion.

ouis Autorizacion de Solicitud de Licencias
VOLVER ..
Agentes a Cargo Anienor | Siguiente
Datos del Agente:
sin Jerarquia de Agentes Agregar Agente
=|O @ Agentes Sin Solicitudes
1d. Agente Apellido,Nombre = Solicitudes Pendientes Historico
282 3 CAAMAI A [ DETaLLE |
243 ) NIETO, e | oeTaLLE
1346 ] SEMRIK Jal’ | oeTaLLE |
2 SORIA ﬂm [ DEvaLLE |
4104 H VAL FES a"j?’u
Mostrando reqetene Al 1 1 £ da un total de 5 registros Anterior n Siguiente

_a informacion contenida en el presente reporte ha sido obtenida del Sistema de Administracion de RRHH del Gobierno de la Provincia de Cordoba. En caso de observar discrepancias, debera dirigirse a la Unidad de RRHH
e su Jurisdiccion.

Inicialmente, se podra observar una lista de aquellos agentes que el Autorizante (Jefe Directo o
Autoridad Superior) tiene a su cargo en la Unidad de Organigrama como asi también responsables
de un nivel inferior si correspondiera. Ademads, se podra verificar la cantidad de solicitudes de
licencias PENDIENTES de autorizar o denegar respecto de cada agente.

En caso de ser autorizante como Autoridad Superior podra visualizar, en la pantalla inicial,
aquellos agentes que tengan solicitudes pendientes como asi también las autorizadas por el Jefe
Directo, con el objetivo de finalizar el proceso de autorizacion/denegacion. Cabe aclarar que, las
licencias denegadas por el Jefe Directo se podrdn visualizar UNICAMENTE utilizando los filtros
descriptos en el presente instructivo.

A continuacidn, se detallan las 2 secciones de la herramienta con sus campos respectivos:

1° SECCION: “FILTROS”

eoi = Autorizacion de Solicitud de Licencias

VOLVER .,

Agentes a Cargo

Datos del Agente:

sin Jerarquia de Agentes Agregar Agente
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e DATOS DEL AGENTE: este filtro permite buscar a un agente especifico dentro del listado de
agentes cargados en la grilla que se encuentra en la parte inferior, con el fin de verificar sus
solicitudes. Para ello deberd ingresar el ID o el apellido y el nombre del mismo.

Agregar Agente

este botdn permite agregar agentes de la misma unidad de

organigrama que no figuren en la lista, como asi también permite agregar agentes de otra
unidad de organigrama que pertenezcan a la misma jurisdiccién. Muestra la siguiente pantalla:

Unidad de Sarvicios:

1800104317 - JEFATURA DE AREA DESARR! =

Jurisdiccion: SECRETARIA GENERAL DE LA GOBERNACICN

Id Agen'r.e Apeiliﬂol‘htnmbre
1358 b BARR
2270 BUSOI
1286 b FE
1272 ) GHIO,
1261 ! ]
1302 RODR
1331 ! R
[ 1220 SCAVUZZIO

IMosrando reglbuve uc e 4 d UN total de 9
registros

Unidad de Servicios:

1600104317 - JEFATURA DE AREA DESARR! =

L= 2 Siguiente

: aqui puede seleccionar a qué unidad de organigrama

corresponde el agente que se quiere agregar.

Agents:

agregar o apellido y nombre.

: en esta seccidn se coloca el ID del agente que se desea
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Luego debe seleccionar el botén de buscar ( —) y en la seccion inferior le traerd
los datos del/los agente/s que cumplan las condiciones ingresadas. Paso siguiente debera

tildar el/los agente/s, seleccionando el siguiente icono: . Para finalizar la accion debera

presionar el botén verde ( [ — ) el cual agregara el/los agente/s en cuestion a la grilla
de la pantalla inicial.

sin Jerarquia de Agentes . ] o )
: se utiliza con el fin de ver agentes de distintos niveles dentro

de la unidad de organigrama y sus dependencias. “Sin Jerarquia de agentes” permite ver los
agentes de mi unidad de organigrama como asi también responsables de un nivel inferior si
correspondiera. “Con Jerarquia de agentes” permite ver, adicionalmente a los datos antes
mencionados, los agentes que tiene a su cargo todos los responsables de las Unidades de
Organigrama de un nivel/niveles inferiores, si correspondiera. Para cambiar la opcién “Sin
Jerarquia de agentes”/ “Con Jerarquia de agentes”, debe hacer click sobre la palabrea sin/con

2° SECCION: “INFORMACION DEL AGENTE”

& | D % Agentes Sin Solicitudes
Id. Agente Apellido,Nombre iz Solicitudes Pendientes Historico
2283 CAAM 'y =m
2243 NIETO L 10 [ DETALLE |
1346 SEMRI fal' [ DETALLE
1270 SORIA DEI [ DETALLE |
104 VALLE Q 5 =nm
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 regstros Anterior - Siguiente
=4 L

: Permite seleccionar o deseleccionar todos los registros listados en la grilla

ubicada en la parte inferior

Agentes Sin Solicitudes .. . o . .
: esta opcion brinda la posibilidad de visualizar aquellos agentes

gue no poseen solicitudes pendientes. Ejemplo: Solicitudes ya autorizadas o ya procesadas, no
se ven en la grilla inicial, pero podria necesitar ver informacién sobre ellas, para lo cual, tildaria
esta opcion. Otro de los usos es cuando una Autoridad Superior necesita ver una Solicitud
denegada por un Jefe Directo.
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° : este botdn se ultiliza para verificar todas las solicitudes de los agentes y sus
correspondientes estados.

. I:l : este icono informa las solicitudes pendientes que posee el agente. Si la campana se
muestra * (gris) significa que el agente no posee solicitudes pendientes de autorizar o
denegar (por defecto en la grilla, no se visualizan los agentes con campana gris. Si necesita
listarlos, debe tildar la opcidon Agentes Sin Solicitudes que se describié anteriormente). En caso

de poseer solicitudes pendientes se mostrara L con los siguientes indicarores junto a la

misma: lJ(rojo) El nimero en su interior indica las solicitudes proximas a vencer o vencidas
que estén en estado Generado; [/(naranja) Indica las solicitudes en estado generado,
pendientes de autorizar o denegar, que no estén vencidas ni proximas a vencer; 4] (celeste)
Indica las solicitudes en estado Autorizado por jefe directo (sélo se mostraran si el agente
logueado es Autoridad superior).

Luego de tildar el/los agente/s, se debe seleccionar el icono “Siguiente” que se encuentra en el
margen superior derecho, el cual abrird la siguiente pagina:

ot Autorizacién de Solicitud de Licencias
VOLVER .
Solicitudes Pendientes
Ausentismo: Fecha de Ausencia:
=3 +
Id. Id. Fecha Fecha Fecha
Solicitud Agente |- Rol Apellido/Nombre Solicitud Inicio Fin Ausentismo Estado
84234 224, 1 NIETO 13/042015 04/03/2010 04/032010  FC- FRANCO COMPENSATORIO  03- DENEGADQ JEFE DIRECTO
25263 224 1 NIETO 25/06/2014 14/07/2014 18/07/2014  AN- LICENCIA ANUAL 03- DENEGADO JEFE DIRECTQ
REGLAMENTARIA
209892 2240 1 NIETO 230672015 2011272018 241272018  AN- LICENCIA ANUAL 01- GENERADO
REGLAMENTARIA
A 1975 224 1 NIETO 1211172013 221172013 26112013 - JUSTIFICACION DE 04- AUTORIZADO AUTORIDAD
INASISTENCIA SUPERICR
A 374939 2240 1 NIETO 23092015 01/10/2015 0211012015 1- JUSTIFICACION DE 04- AUTORIZADO AUTORIDAD
INASISTENCIA SUPERICR
A 63080 2247 1 NIETO 221122014 12/01/2015 30/0172015  AN- LICENCIA ANUAL 05- DENEGADO AUTORIDAD
REGLAMENTARIA SUPERICR
Mostrando registros del 1 al & de un total de 6 registros Anterior - Siguiente

Esta seccién mostrard las solicitudes que posee el agente con la descripciéon de las mismas y su
correspondiente estado. Los posibles estados que se podran visualizar son: Generado;
Autorizado/Denegado por Jefe Directo (paso intermedio, no Obligatorio); Autorizado/Denegado por
Autoridad Superior (Obligatorio).

En cada solicitud se visualiza la campana con el color descripto precedentemente, pudiendo verse

ademas el color verde A si la solicitud estd autorizada por Autoridad Superior, o Bordd
Denegada por Autoridad Superior. Estos dos colores no se ven en la pantalla inicial, por no
considerarse Solicitudes Pendientes, pero pueden realizarse acciones sobre ellas en ciertos casos.
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Cabe aclarar que el Jefe Directo, no verd los dos ultimos estados descriptos anteriormente
(Autorizado/Denegado por Autoridad Superior):

Autorizacion de Solicitud de Licencias

ude ndient

Ausentismo: Fecha de Ausencia:
o +
&2 o i Aulorzar | Denegar
Id. Id. Fecha Fecha Fecha
Solicitud Agente  |: Rl Apellido/Nombre Solicitud Inicio Fin Ausentismo Estado
' 1185479 13596 2 BARRERA, MA E 171032017 171032017 17/03/2017  AN- LICENCIA ANUAL 01- GENERADO
REGLAMENTARIA
'y 10000007 13596 2 BARRERA, MA B 10122018 022018 03/12/2018  AN- LICENCIA ANUAL 01- GENERADO
REGLAMENTARIA
10000039 13556 2 BARRERA, MA § 10/122018 161212018 151122018 AN- LICENCIA ANUAL 01- GENERADO
REGLAMENTARIA
A 10000015 13596 2 BARRERA, MA 3 10122018 30112018 011272018 FC- FRANCO COMPENSATORIO  02- AUTORIZADO JEFE
DIRECTO
4 10000031 13596 2 BARRERA MA 3 10122018 121272018 131122018 1J- JUSTIFICACION DE 02- AUTORIZADO JEFE
INASISTENCIA DIRECTO
'Y 10000023 13586 . 2 BARRERA, MA Z 10122018 10122018 121272018 AN- LICENCIA ANUAL 02- AUTORIZADO JEFE
REGLAMENTARIA DIRECTO
Mostrando registros del 1 al 6 de un total de & registros Anterior n Siguienta

Una vez generada la solicitud, si no se cambia su estado, pasados los 60 dias desde la fecha
de generacion, la solicitud asume el estado ANULADA RRHH

e El autorizante debera seleccionar la solicitud que desea “AUTORIZAR” o “DENEGAR” y luego

seleccionar el icono de la accidn que desee realizar m

Solo en el caso de que el autorizante decida denegar la solicitud, al hacer click en la opcién
“Denegar”, se abrird la pestafia siguiente:

Motivo

Mative de Denegacian

Cancelar Denegar

En la misma se debera fundamentar el motivo por el cual se deniega la solicitud de manera
Obligatoria, ya que no permitira finalizar la accién sin esto ultimo.
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Si el autorizante fue designado como Jefe Directo y Autoridad Superior, luego de realizar la
accion de autorizar o denegar, debera seleccionar en el margen superior la opcion del cargo
gue asume como autorizante.

Ejemplo en caso de accidn autorizar:

Seleccion de Cargo

Seleccione el cargo por el cual desea Autorizar 1a solicitud seleccionada

Jefe Directo i Autoridad Superiar

Ejemplo en caso de accion denegar:

Seleccion de Cargo

Seleccione el cargo por €l cual desea Denegar 1as solicitudes seleccionadas.
Jefe Directo Autonidad Supernior
Motive de Denegacion

Ingrese el motivo

A

Por ultimo, aplicada la accidn, la solicitud del agente cambiard su estado a “Autorizado” o
“Denegado” segun corresponda.

Es importante destacar que, una vez cambiado el estado de la solicitud (Autorizado o
Denegado) el autorizante posee 48 hs. corridas desde el momento que realiza la accidn,
para modificar el estado en caso que lo requiera.
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V. CONSIDERACIONES IMPORTANTES

» Tener en cuenta que esta herramienta no modifica el procedimiento aplicado para
autorizar una licencia: la solicitud sera autorizada por Jefe Directo o Autoridad Superior, o
sélo Autoridad Superior segun cada jurisdiccion lo defina.

» Toda solicitud anterior a la vigencia de esta aplicacién (17/12/2018) se cambiara su estado
a “PREVIAS A DIGITALIZACION".

» Cuando la solicitud es autorizada por Autoridad Superior, la misma impacta
automaticamente en el Sistema de Administracion de Recursos Humanos a las 48hs,
siempre que sea de un tipo de ausentismo que no requiere presentacion de
documentacién.

> Si la solicitud se encuentra en estado PROCESADO, significa que la misma ya se encuentra
registrada en el sistema de Administracion de Recursos Humanos. Si esto no
correspondiera (Por ej.: el agente decide no tomar el dia o algin otro motivo) él debera
dirigirse al area de recursos humanos de su jurisdiccidon, tal como lo hace actualmente.

10
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Tipos de Licencias

LICENCIAS O AUSENTISMOS QUE NO REQUIEREN
PRESENTACION DE DOCUMENTACION

LICENCIA ANUAL ORDINARIA

LICENCIA SANITARIA

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR RAZONES PARTICULARES

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR FENOMENOS METEOROLOGICOS

FRANCO COMPENSATORIO

PARO DE TRANSPORTE

LICENCIA ESTACION OPUESTA (Personal Aerondutico)

LICENCIA ANUAL DOCENTE POR JUBILACION

DiA FEMENINO (Personal Bancario)

FESTIVIDADES RELIGIOSAS

LICENCIAS O AUSENTISMOS QUE REQUIEREN PRESENTACION
DE DOCUMENTACION ACREDITANTE DE LA CAUSAL

LICENCIA POR EXAMEN

LICENCIA POR MATERNIDAD

LICENCIA POR NACIMIENTO DE HIJO

LICENCIA POR ADOPCION

LICENCIA POR MATRIMONIO PROPIO O DE FAMILIARES

LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

LICENCIA POR VIOLENCIA FAMILIAR, DE GENERO O CONTRA LA MUJER *

LICENCIA EXAMEN INGR./PREP. ENS MEDIA, ESP, TER Y UNIV

JUSTIFICACION MESA EXAMINADORA

LICENCIA POR PATERNIDAD

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR OBLIGACIONES CiVICO MILITARES

JUSTIFICACION DE INASISTENCIA POR DONACION DE SANGRE

* Sélo en el caso de que la solicitud hubiese sido generada via web (F07)
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