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Para el/la trabajador/a de:
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Plantas Transitorias,

Procuracion General,

Sindicatura General,

Oficina de Transparencia y Control Externo (PDC), y
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Cuerpo de Seguridad y Vigilancia del Consejo de los Derechos de las

Nifias, Niflos y Adolescentes.

Version 14/10/21

En esta implementacion quedara excluido el personal de Hospitales y de la Carrera Profesional

de la Salud (independientemente de la reparticion en donde trabajen).
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INTRODUCCION

Mi Autogestion (MIA) es la aplicacion desarrollada por la Subsecretaria de
Gestidn de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda y Finanzas, creada
para agilizar el proceso de solicitud y gestion de las licencias.

Esta aplicacion brinda a el/la trabajador/a la posibilidad de:

v notificar ausencias y solicitar licencias,

v' realizar el seguimiento del estado de tu solicitud,
v" ver tu historial de licencias,
v

registrar y actualizar tus datos personales.

Ademas de solicitar el/la trabajador/a la licencia en MIA debera dar aviso de la

ausencia a su superior.

PROCEDIMIENTO
1. Ingreso ala Aplicacion MIA

1.1 Ingreso al sistema:
El/la trabajador/a podra ingresar al sistema:

o Desde la computadora, a través de alguno de los navegadores
Chrome, IE Edge, Safari y Firefox, a

miautogestion.buenosaires.gob.ar

En el caso de el/la trabajador/a no pueda ingresar al sistema debera actualizar

el navegador para su correcto funcionamiento.

o Desde el celular (Android o iOS) o tablet descargando la aplicaciéon

“Mi Autogestion” desde “Play Store” o ingresando a través de 10S.

Cuando el/la trabajador/a descargue la aplicacion en el celular o tablet, debera
recordar habilitar las notificaciones, asi podran recibir las “actualizaciones de
los estados de sus licencias” en su dispositivo.
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El usuario sera su numero de CUIL (sin espacios ni guiones) y la contrasefa sera
la misma que es utilizada para los servicios de Gobierno (Correo, SADE,

BuenosAiresDesdeAdentro).

Si el/la trabajador/a no recuerda la contrasefia podra reestablecerla ingresando

a https://identidad.buenosaires.gob.ar/

Si el/la trabajador/a no visualiza correctamente el codigo de seguridad podra
actualizarlo con las dos flechas en forma de circulo o escucharlo presionando el

icono de sonido.

computadora % celular/tablet (&)

' ~ 7~ ~
@ Buenos Aires Cludad @ Buenos Aires Cludad
Inicio de sesidn Inicio de sesién
Usuar i {CUIL/TUM) Ingrese sus dstos
T4 ——
Comraesns
Catigs be seguridad Cantrasefia
e Cédigo de seguridad
BEAHPR S
Iniciar Saskon
: Z
Wk §
N J
Iniciar Sesidn
\X vy

1.2 Seleccion de perfil

El perfil de el/la trabajador/a aparecera preseleccionado.

computadora i celular/tablet (&

.'/ ./ \I
Hola Médnica
X Pérez
Hola Ménica Pérez
Selecciond tu perfil
Beleociond tu Perfil
Empleado/a w Empleado/a
Siguiante:
- J Y,
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1.3 Aceptacion de los términos y condiciones

Los términos y condiciones son un grupo de pautas por medio de las cuales se
definen las actividades de los usuarios de la aplicacion, tanto para el sitio web

como la version movil.

El/la trabajador/a debera leerlos y, en caso de estar de acuerdo, debera otorgar
su consentimiento, haciendo clic en "Acepto los términos y condiciones" y luego

en "Estoy de acuerdo”.

1.4 Completar y/o confirmar los datos personales
1.4.1 El/la trabajador/a tendré la posibilidad de editar o completar el campo

“Fecha de nacimiento”.

Si alguno de los datos no editables de las pantallas de registracion se encuentra
desactualizado los/las trabajadores/as deberan contactarse con el area de

recursos humanos correspondiente a su reparticion.

Para continuar el/la trabajador/a debera hacer clic en “Siguiente”.

1.4.2 El/la trabajador/a debera ingresar el correo electrénico que utilicen
diariamente y su teléfono celular.

Estos datos seran utilizados para informarle el estado de la gestion de sus
licencias, por lo que es muy importante que esta informacion esté siempre

actualizada.

Aquel trabajador/a que actualmente no cuentan con una casilla de mail debera

generar una.

En este caso, como en el resto de las pantallas en las cuales el/la trabajador/a
deba ingresar o seleccionar informacion, el botdén “Siguiente” se habilitara

cuando todos los campos obligatorios estén completos.

El/la trabajador/a debera registrar su domicilio particular actual.
Automaticamente se producird una validacién contra un servicio de Google

Maps.
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El dltimo paso de la registracion sera una pantalla indicando que se requiere una

dltima confirmacioén para el ingreso al sistema.

2. Actualizacion de Datos Personales
2.1 El/la trabajador/a podra visualizar sus datos personales desde “Mi perfil”.
2.2 Para modificar los datos personales debera seleccionar la opcion “Editar’ y

se habilitaran los campos editables.

3. Ver Licencias

En la version web se visualizaran distintas secciones: “Licencias abiertas”,

“Médicas”, “Administrativas” e “Historial de licencias”.

Al ingresa en la version celular/tablet se encontrara primero las "Licencias
abiertas" y en el apartado "Mis licencias" las secciones: "Administrativas”,

"Medicas" y "Otras".
Para volver a "Licencias abiertas" el/la trabajador/a deber& presionar "Inicio".

3.1 Al ingresar se mostrara la seccion “Licencias abiertas” en donde se
encontraran las licencias, médicas o administrativas, que tienen alguna
accion pendiente o que estén en curso.

Acciones pendientes en las licencias administrativas pueden ser: licencias
en revision, licencias con carga de documentacion pendiente, licencias

pendientes de aprobacion, etc. De no tener ninguna, estara vacia.

3.2 En las secciones “Médicas” y “Administrativas” el/la trabajador/a podra

visualizar las licencias cerradas con su detalle y estado actualizado.

A su vez, si el/la trabajador/a nunca registr6é una licencia en MIA, esas secciones

apareceran vacias.

3.3 En la seccion “Historial de Licencias” (en la version web) o en la seccion
“Otras” (en la version celular/tablet) se encontraran las licencias que no se
generaron a través de MIA, ya sea porque no son autogestionables o
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porque son previas a la implementacion de la aplicacion o de las licencias

administrativas en MIA.

4. Solicitud de Licencia

Para solicitar una nueva licencia el/la trabajador/a deberd hacer click en
“Solicitar Licencia” si se encuentran en la version web o, en el botén “+” si se

encuentran desde el celular o tablet.

El/la trabajador/a debera seleccionar la opcion correspondiente dentro de los

siguientes campos:

> Régimen: el/la trabajador/a tendra su régimen preseleccionado.

En caso de pertenecer a mas de uno, debera seleccionar el correspondiente.
> Tipo de Licencia: en el desplegable se encontraran las siguientes categorias:

4.1 Administrativa.

4.2 Médica.

4.3 Médica Familiar.

4.4 Meédica por Hospitalizacion.
4.5 Embarazo.

4.6 Alumbramiento.

4.1 Tipo de Licencia: Administrativa

Las licencias administrativas implementadas a través de MIA se agrupan en 3

procesos de solicitud:

A. Licencias que requieren autorizacion del/la superior en MIA y no requieren

carga de documentacion respaldatoria obligatoria.

B. Licencias que requieren autorizacion del/la superior en MIA y requieren carga

de documentacion respaldatoria obligatoria.

C. Licencias que no requieren autorizacion del/la superior en MIA y requieren

carga de documentacion respaldatoria obligatoria.
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En el Anexo | de este documento se encuentra el glosario de licencias y el circuito

correspondiente a cada una de ellas.

El/la trabajador/a debera tener en cuenta que en el caso de las licencias para las
cuales se deba presentar documentacion respaldatoria posterior (B y C), se
debera cargar antes del plazo de vencimiento de la misma, establecido por
normativa. De lo contrario la licencia pasaré a estar rechazada y su periodo de

ausencia quedara injustificado.

4.1 A Procedimiento de solicitud de licencia administrativa con
autorizacion del/la superior en MIA y sin carga de documentacion

respaldatoria

1. El/latrabajador/a debera seleccionar su Régimen y en “Tipo de Licencia”
la opcion “Administrativa”. Luego debera presionar el boton “Siguiente”
para continuar con el proceso.

2. El/lla trabajador/a debera escribir el nombre de la licencia correspondiente
y cliquear en el boton “Siguiente”.

3. Aparecera una pantalla con los siguientes campos:

Unidades organizativas

e Si ellla trabajador/a pertenece a una sola unidad organizativa, la
aplicacion la mostrara automaticamente.

e Si ellla trabajador/a pertenece a mas de una unidad, debera seleccionar
la/las que corresponda/n para la solicitud de licencia.

e Si el/lla trabajador/a no visualiza la unidad organizativa para la cual
necesitan generar la solicitud de licencia, no podra continuar la carga de

la misma y deberan comunicarse con su reparticion.

Observaciones
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En este campo el/la trabajador/a podra ingresar cualquier comentario que

consideren necesario en relacion a la/s unidad/es organizativa/s.

Cuando el/la trabajador/a haya finalizado deberdn seleccionar la opcién

“Siguiente”.

4. El/lla trabajador/a deberdn ingresar los datos que correspondan a su
solicitud:
e Fechade Inicio. Es la fecha en que se iniciara su ausentismo.
e Fechade Fin. Es la fecha en que finalizara su ausentismo.
e Di aviso a mi superior. El/la trabajador/a debera tildar esta casilla
indicando que se comunicaron con su superior para dar aviso de su

ausentismo, previo a registrar su solicitud de licencia en MIA.

Una vez que todos los campos se encuentren completos, los/las trabajadores/as

deberan presionar “Siguiente”.

IMPORTANTE: Si las fechas ingresadas no son acordes a los plazos de solicitud
y topes establecidos para la licencia, la aplicacion mostrara un mensaje
indicando el motivo por el cudl no se podrd continuar con la misma. El/la
trabajador/a debera revisar los datos ingresados y solicitar la licencia segun los

criterios establecidos.

En el Anexo | de este documento se encuentran los plazos de solicitud

establecidos para cada una.

5. Para enviar la solicitud de licencia, el/la trabajador/a debera revisar que la
informacion ingresada sea correcta, y seleccionar el campo de consentimiento
de declaracion jurada.

Luego se habilitara el botén "Confirmar” y el/la trabajador/a debera presionar el

mismo a fin de finalizar esta etapa del proceso.
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6. El/la trabajador/a debera revisar si la licencia fue autorizada por su

superior para poder ausentarse.

4.1 B Procedimiento de solicitud de licencia administrativa con
autorizacion del/la superior en MIA y carga de documentacion

Respaldatoria

1. El/la trabajador/a debera seleccionar su Régimen y en “Tipo de Licencia”
la opcion “Administrativa”. Luego debera presionar el botdn “Siguiente” para
continuar con el proceso.

2. El/la trabajador/a deberé escribir el nombre de la licencia correspondiente
y seleccionar el boton “Siguiente”.

3. A continuacion, aparecera una pantalla con los siguientes campos:

Unidades organizativas

e Si ellla trabajador/a pertenece a una sola unidad organizativa, la
aplicacion se la mostrara automaticamente.

e Si ellla trabajador/a pertenece a mas de una unidad, debera seleccionar
la/las que corresponda/n para la solicitud de licencia.

e Si el/lla trabajador/a no visualiza la unidad organizativa para la cual
necesitan generar la solicitud de licencia, no podra continuar la carga de

la misma y debera comunicarse con su reparticion.

Observaciones

En este campo ellla trabajador/a podra ingresar cualquier comentario que

consideren necesario en relacion a la/s unidad/es organizativa/s.

Cuando el/la trabajador/a hayan finalizado el proceso, debera seleccionar la

opcion “Siguiente”.

4. El/la trabajador/a debera ingresar los datos que correspondan a su

solicitud:
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e Fecha de Inicio. Es la fecha en que ellla trabajador/a inicia su
ausentismo.

e Fechade Fin. Eslafecha en que el/la trabajador/a finaliza su ausentismo.

e Di aviso a mi superior. El/la trabajador/a debera tildar esta casilla
indicando que se comunicO con su superior para dar aviso de su

ausentismo, previo a registrar su solicitud de licencia en MIA.

Una vez que el/lla trabajador/a completar los campos, deberd presionar

“Siguiente”.

Si las fechas ingresadas no son acordes a los plazos de solicitud y topes
establecidos para la licencia, la aplicacion mostrara un mensaje indicando el
motivo por el cual no se puede continuar con la misma. El/la trabajador/a debera

revisar los datos ingresados y solicitar la licencia segun los criterios establecidos.

En el Anexo | de este documento se encuentran los plazos de solicitud
establecidos para cada una.

5. Para enviar la solicitud de licencia, el/la trabajador/a debera revisar que la
informacion ingresada sea correcta, y debera seleccionar el campo de
consentimiento de declaracion jurada. Luego quedarad habilitado el botdn

"Confirmar”, el que debera ser presionado para finalizar esta etapa del proceso.

6. Cuando la licencia sea aprobada por el superior, se actualizara el estado
para que el/la trabajador/a pueda cargar la documentacion correspondiente.

7. Una vez iniciado el goce, ellla trabajador/a debera cargar la
documentacion respaldatoria y enviarla para su revision.
Recordar que:
e De no completar la documentacion respaldatoria obligatoria en el plazo
indicado, la licencia sera rechazada y la ausencia quedara injustificada.
e La documentacién sefialada con un asterisco (*) es obligatoria para

respaldar la licencia.
IF-2021-34487347-GCABA-SSGRH

Paginal1ll de 21



e El nombre de los archivos que se suban debera contener al menos 4

caracteres sin tildes, ni "ii" y/o caracteres especiales: '"#$% & /() =+~

{1

8. Una vez que el/la trabajador/a termine de realizar la carga se debera hacer

click en “Siguiente” para enviar la documentacion.

9. Si la documentacién cargada presenta algun error, el RAP o Equipo de
conduccidon podra solicitar a ellla trabajador/a que se modifiqgue la
documentacion y se vuelva a enviar, en ese caso el estado sera “DOC.
RESPALTARORIA A MODIFICAR”. Para volver a enviar la documentacion se
debera ingresar al detalle de la licencia y subir el nuevo documento.

El/la trabajador/a podra completar el campo “Observaciones del Empleado/a”
con las aclaraciones que consideren, las cuales les llegaran al RAP o Equipo de

Conduccidn para su revision.

10. Ellla RAP o Equipo de Conduccion revisard nuevamente el documento
rectificado y la licencia quedara autorizada o rechazada, segun corresponda.

4.1C Procedimiento de solicitud de licencia administrativa con carga de
documentacion respaldatoria y sin autorizacion del/la superior en MIA

1. El/la trabajador/a debera seleccionar su Régimen y en “Tipo de Licencia”

la opcion “Administrativa”. Luego, debera presionar el boton “Siguiente” para

continuar con el proceso.

2. El/la trabajador/a deberéa escribir el nombre de la licencia correspondiente

y presionar el boton “Siguiente”.
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3. Aparecera una pantalla con los siguientes campos:
Unidades organizativas

e Si ellla trabajador/a pertenece a una sola unidad organizativa, la
aplicacion la mostrara automaticamente.

e Si el/la trabajador/a pertenece a mas de una unidad, deberé seleccionar
la/las que corresponda/n para la solicitud de licencia.

e Si el/la trabajador/a no visualiza la unidad organizativa para la cual
necesita generar la solicitud de licencia, no podra continuar la carga de la

misma y debera comunicarse con su reparticion.

Observaciones

En este campo el/la trabajador/a podra ingresar cualquier comentario que

considere necesario en relacion a la/s unidad/es organizativa/s.

Cuando hayas finalizado el proceso deberé seleccionar la opcion “Siguiente”.

4. En este paso el/la trabajador/a debera cargar los datos de una licencia
“Diaria” u “Horaria” segun corresponda por el tipo de licencia seleccionada.
4.1 Para las licencias diarias el/la trabajador/a debera ingresar:
e Fechade Inicio. Eslafecha en que el/la trabajador/a inicia el ausentismo.
e Fechade Fin. Es la fecha en que el/la trabajador/a finaliza el ausentismo.
e Di aviso a mi superior. El/la trabajador/a debera tildar esta casilla
indicando que se comunicdé con el superior para dar aviso de su

ausentismo, previo a registrar su solicitud de licencia en MIA.

Una vez completos los campos, el/la trabajador/a deberé presionar “Siguiente”.

4.2 Para las licencias horarias el/la trabajador/a deberéa ingresar:
e Fecha. Es la fecha del dia del ausentismo.
e Horadesde. Es la hora en que comienza el ausentismo.

e Hora hasta. Es la hora en que finaliza el ausentismo.
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e Di aviso a mi superior. El/la trabajador/a debera tildar esta casilla
indicando que se comunicé con su superior para dar aviso de su

ausentismo, previo a registrar su solicitud de licencia en MIA.

Una vez que fueron completados los campos, el/la trabajador/a debera presionar

“Siguiente”.

Si la fecha o la franja horaria ingresada no es acorde a los plazos y topes de
solicitud para la licencia, la aplicacidn mostrara un mensaje indicando el motivo
por el cuél no se podré continuar con la misma. El/la trabajador/a deberé revisar

los datos ingresados y solicitar la licencia segun los criterios establecidos.

En el Anexo | de este documento se encuentran los plazos de solicitud

establecidos para cada una.

5. Para enviar la solicitud de licencia, el/la trabajador/a debera revisar que la
informacion ingresada sea correcta, y seleccionar el campo de consentimiento
de declaracion jurada. Luego quedara habilitado el botdn "Confirmar”, debiendo

el/la trabajador/a presionarlo para finalizar esta etapa del proceso.

6. Una vez, iniciado el goce de la licencia, el/la trabajador/a debera cargar la
documentacion respaldatoria obligatoria y enviarla para su revision. Se debera
recordar que:
e De no completar la documentacion respaldatoria obligatoria en el plazo
indicado, la licencia seré rechazada y la ausencia quedara injustificada.
e La documentacidon sefialada con un asterisco (*) es obligatoria para
respaldar la licencia.
e El nombre de los archivos que se suban debera contener al menos 4

caracteres sin tildes, ni "ii" y/o caracteres especiales: ' "#$% & /() =+~

{1

7. Una vez que finalizado el procedimiento, el/la trabajador/a debera hacer

click en “Siguiente” para enviar la documentacion.
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8. Si la documentacién cargada presenta algun error, el RAP o Equipo de
conduccién podra solicitar que la misma sea modificada y vuelta a enviar, en ese
caso el estado sera “DOC. RESPALTARORIA A MODIFICAR”. Para volver a
enviar la documentacion, el/la trabajador/a debera ingresar al detalle de la
licencia y subir el nuevo documento. El/la trabajador/a podra completar el campo
“Observaciones del Empleado/a” con las aclaraciones que considere, las cuales

les llegaran al RAP o Equipo de Conduccidn para su revision.

9. El/la RAP o Equipo de Conduccion revisara nuevamente el documento

rectificado y la licencia quedara autorizada o rechazada, segun corresponda.

5. Procedimiento para Anular una Licencia Administrativa
Se podran anular las licencias que:

e Se solicitan con antelacién, hasta el dia anterior al inicio del goce.
e Permiten carga retroactiva, dentro de la primera hora de generada la

licencia.

5.1 El/la trabajador/a deberd ingresar a “Licencias Abiertas”, donde se
encontrara el boton “Anular” en la parte superior derecha de la licencia en la

gue se desea realizar esta accion.

5.2  Cuando el/la trabajador/a presione el botén se mostrara una leyenda para

que se ingrese el motivo que justifica la anulacion.

El/la trabajador/a debera presionar “Aceptar” y se anulara la “Licencia”.

6. Estados delas Licencias Administrativas
6.1 Tipos de estados

Existen distintos tipos de estados para la licencia administrativa:

> En Procesamiento: La solicitud de licencia esta en proceso de validacion.
|F-2021-34487347-GCABA-SSGRH
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> Rechazada: La solicitud fue rechazada por:

- No cumplir con los parametros requeridos para la solicitud de la licencia

(saldos, periodo, topes de dias, etc).

- La licencia no fue aprobada por el superior.

- La documentacion respaldatoria no cumple con la normativa vigente.
El sistema indicara el motivo de rechazo, segun corresponda.

Pendiente de Autorizacion de Superior: La solicitud de licencia esta pendiente

para revision y autorizacion por parte del superior.

> Doc. Respaldatoria Pendiente de Carga: La solicitud de licencia fue aceptada
y queda pendiente para que el/la trabajador/a cargue la documentacion
respaldatoria obligatoria que justifique la licencia.

> En Revision: ellla trabajador/a cargé la documentacion respaldatoria

correspondiente y se envio al/la RAP o al Equipo de Conduccion para revision.

> Doc. Respaldatoria a Modificar: La solicitud de licencia es devuelta al/la
empleado/a para que rectifique (vuelva a adjuntar) el documento indicado de
acuerdo a las observaciones informadas por ellla RAP o el Equipo de

Conduccién.
> Autorizada: La solicitud de licencia fue aprobada.

> Anulada: La solicitud de licencia fue anulada dentro del plazo establecido y

previo al inicio del goce de la misma, segun corresponda.

6.2 Visualizacién de los estados

Los estados se podran visualizar en el detalle de cada una de las licencias

solicitadas.
Se debera tener en cuenta que:

> Sj la solicitud de licencia es “Rechazada”, se visualizara el motivo en la

aplicacion, mas especificamente en el detalle de la licencia.

> Una vez que la licencia quedara en “En Revisiéon” irA modificando su estado

de acuerdo a los circuitos del proceso, de cada tipo de licencia.

|F-2021-34487347-GCABA-SSGRH
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> En cada licencia se indicara si es necesario realizar alguna accion.

> Finalizada la revision de la licencia, podra cambiar de estado a “Autorizada”

0 “Rechazada”.

6.3 Notificacion de los estados

Las notificaciones de las licencias permiten visualizar las actualizaciones de los

estados de las mismas.

Ante cada cambio de estado (Creacion, Aprobacién, Edicion, Rechazo, Revision
de Documentacion, etc.) la aplicacion generara una Notificacién. La misma sera

notificada por tres medios:

o Al correo electronico informado en el proceso de Registracion y que figura
en “Mi Perfil”. Aclaracién: este mail no es de consulta, es sélo para notificar
actualizaciones de los estados.

o Al celular/tablet a modo de notificacion “push” (si es que se encuentra
habilitada dicha opcion en el proceso de Instalacion).

o En MIA, en la campanita que aparece en el borde superior derecho de la

aplicacion.

Boe

Mis Licanclas N [ weo | [ oremmrn | [ oo [

Si la campanita tiene un circulo rojo con un nimero, este indica la cantidad de

notificaciones que se encuentran pendientes de visualizacion.
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T amnirn
] ESTADD
Gt G
. . . DOC. RESPALDATORIA
DG ADUR IATRACHIM OE VEDICA [EL TRALAY [ ADSIMAE TRALCHM (I MELH (1A DEL TRARLI
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OESDE ATA

Y y,
o g

Para cada notificacion listada, el/la trabajador/a podra realizar las siguientes

acciones:
> Marcar como leida. Se marcara leida una vez que se ingrese a la misma.

> Ver detalle/ampliarla. Se podra ampliarla y ver el detalle al hacer click sobre

la notificacion.

6.4 Ejemplos de Notificaciones
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Estado “Pendiente de Autorizacion”

4

-~

Para: monicaperez@buenosalres.gob.ar

buenosalres.gob.ar

Ce Hoe

Estimado/a,

Tu solicitud de Bcencia Administrativa ID; 615 para la
Unidad Organizativa G0 SERVICIOS MEDICOS Y DE
FREVENCION DE LA SALUD se encuentra pendiente de
autorizacion por parte de tw superlor.

Aclaracion: este mail no 25 de consulta, 5 sdlo para
notficar actualizaciones de los estados!

) - ’
, Wi AUTOGESTION RH e Recusans Hriancs

N

Estado “Autorizada” =

' It

buenosaires.gob.ar

Para: monicaperezi@buenosalres.gob.ar Ce Hee

Estimadoda,

Tu salicitud de licencia Adminkstrativa 10: 657 para la
Unidad Organizativa G0 SERVICIOS MEDICOS ¥ DE
PREVENCHON DE LA SALUD fue sutorizada.

pclaracidn: este mail no es de consulta, es s6lo para
notlficar actualizaciones de ks estados!

» i
WP MTOGETION RH & wcimmas isauas

|F-2021-34487347-GCABA-SSGRH

Péagina 19 de 21



Estado “Rechazada”

buenosaires.gob.ar

Para: monicaperez@buenosaires.gob.ar Ce Boe
[C==]
- L
v
Estimadoa,

Tu solicmod de bzencsa Adminktrativa [D: 576 para la Unidad
Orgasuzava SCO SISTEMAS DE INCENTIVOS Y
OPERACION DE LAS CARRERAS fus rackazada por o ssgusems
20070 Se has registrade errores au la operacion sedicitada
[INSERTAR]: Error. El total de dias ingresado excede el total de
dias para el periodo. $: benés alguna doda, comumecate con el ha
RAP de to reparticiom 0 Equipo de Conduccida pora revisar
_*NRIon

jAclaraciée: este mail no es de consulta, es solo para actific
actuakracionss de Jou eitados!

° :
PP v aurosesnon RH ecinsos mmawos
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ANEXO |
GLOSARIO

LICENCIAS ADMINISTRATIVAS

REGIMEN GENERAL

Plazo minimo de dias Plaze maximo para
Licencia de anticipacidén para cargar la licencia,

Plaze maxime pam
presentacién DRO
{a partir del fin de la licencia)

A | CON AUTORIZACION EM MIA SIN CARGA DE DOCUMENTACION RESPALDATORIA

Documentacian respaldatoria
obligatoria (DRO)

cargar la solicitud pasterior a su inicia

Licencia ordinaria .
« i 3 10 dias corridos
B | CON AUTORIZACIGON EN MIA CON CARGA DE DOCUMENTACION RESPALDATORIA
Examen / Dias . Certificado de examen, otorgado .
de estudic BEEETHT - por &l estahlecimientn educativo sralmeriE
C | SIN AUTORIZACION EN MIA CON CARGA DE DOCUMENTACION RESPALDATORIA
Constancls de acto esoolar (R
Acto escolar de hijofa 2 diss corridos - 247 ¥SSGRHNE) suscripta por el 5 diss corridos
establecmiento educativo
Constancia de adaptadon (Rs.
Adaptacién escolar de hijo/a 2 dias corridos - 2470/SSGERH/E) suscripta por el 5 dizs corridos
establecmiento educativo
acta, Partida o Libreta de
':'-m;:;"‘" 5 dias corridos - matrimania y ONI o Partida de 15 dias corridos
racimiento del/la hijo/a
Certificado del estudio realzado
Controles de prevencidn 2 dias corridos - emitido por effla medico/fa 5 dias corridos
tratante
Donacién de sangre 2 dias corridos - Certificado de donackn de sangre 5 diss corridos
) Acta, Partida o Libreta )
Matrimonic 5 diss corridos - pr e 15 dias corridos
Acta, Partida o Libreta da
S TP r 5 dizs corridos : matrimania o, Certificadn de 15 dias corridos
para unken civi
. DD. - Licencla por Mudanza .
Mudanza 2 diss corridos - certificando cambio de domicllio & diss corridos
Macimiento de hijo/a - DM o Partida de radmiento .
- No gestante = 1 dia corride del/ hijo/a 30 dias corrides
Nacimiento de hijo/a - No 3 DMl o Partida de nacimiento -
tante (Adicional) 5 dies corridos - del/l P 30 dias corrides.
Fallecimients de familiar
({abuelos/as-suegros/as -
DOMyUGUE - REManos/as -
hijos/as - nietos/as - . Certicade de defuncien emitido .
padre/madre - persona gestante - % dias corridos por el ragistro partinente 30 dias corrides
- Nacimlento de hijo/a muertoa
ofallecido/a en el parto o a poce
de nacar)

En el caso de que ellla RAP de su reparticion observe la documentacion
respaldatoria y deba modificarla, el plazo para realizar la nueva carga de DRO

es de 5 dias corridos.
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