MANUAL ROL USUARIO DE SIGERH - CIRCUITO DE LICENCIAS

ELECTRONICAS
1Nuevo Circuito de envio de Licencias en forma Electronica...........cccccoovvviveiveiierieniennn, 1
2Licencias Generales que no requieren autoriZaCion ............cvcvveveereerieseeseesesee e eee s 1
3Licencias Generales que requieren autorizacion y documentacion:............ccocvecververiennnn, 2
4Licencias Generales que requieren autorizacion y no documentacion:.............cccccocve.e. 5

1 Nuevo Circuito de envio de Licencias en forma Electrénica

En base a la normativa, documentacién y firmas requeridas las licencias tendran distintos
circuitos y en base a ello agruparemos estas licencias para explicar sus cambios respecto al

comportamiento actual:

Actualmente

Nueva Implementacion

Si el agente no presentd una documentacién, el
administrativo lo reclama en los controles en SIGERH vy
luego

= El agente consigue la documentacidn

= Presenta la documentacién en la Mesa de entrada que
le corresponda

= Mesa de entrada recepciona
= El administrativo de Sede recibe la documentacién

= Se procesa la licencia segun corresponda

Si el agente presentd una documentacion errénea el

administrativo rechaza el trdmite y se envia al agente

un email de rechazo con el detalle.

El agente puede reabrir la licencia o generar otra.

Si reabre la licencia, los datos se muestran de la misma

manera que figuraban antes del envio. El agente debe

= Corregir lo detallado en el rechazo, digitalizando y
adjuntado la documental correspondiente.

= Enviar la licencia

® Se procesa la licencia segun corresponda

2 Licencias Generales que no requieren autorizacion

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que se presentan con
documentacion respaldatoria y por normativa no se requiere la autorizacién del jefe.

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:

Matrimonio (propio o de familiar)
Fallecimientos familiares
Donacién de sangre

Mesa examinadora

Violencia de género

AN N NN NN

Licencias médicas (cortas, de largo tratamiento, accidentes de trabajo, de familiar)
Licencias por maternidad, nacimiento, adopcion

Dirijase a Solicitudes — Licencia/Ausentarse desde su Rol Usuario de SIGERH. Seleccione la
Licencia y complete las fechas Desde y Hasta si aplicara.
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DATOS ] . .
PRINCIPAL  LIQUIDACIONES pepcon o o TRANSACCIONESIEVEENILT M CERTIFICACION  TRAMITES

Consulta Reintegro | Ayuda Esc. Anual | Dias disponibles de Vacaciones | Guarderia
SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

Tipo: *| ART. 10(A) - Licencia Médica M
Desde: *[10/01/2020  [[73] Hasta: [10/01/2020 |[)
DOCUMENTACION ANEXA
TIFO DOCUMENTO DEMOMINACION DOCUMENTO DOCUMENTO
Reporte Alfa o Certificado
Médico con membrete, firma, Reporte Alfa o Certificado Médico con membrete,
diagnéstico e indicacion de firma, diagndstico e indicacién de reposo
reposo

El unico formato admitido come documentacion digital es "PDF". Para cambiar el formato de la documentacion puede utilizar alguna
herramienta enline, por ej. https:/‘smallpdf.com
El tamafic méxime de la documentacién adjunta no debe superar 25Mb.

SEGUIMIENTO

ETAFA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 10/01/2020 11:33
Gestion y Control
Resclucién

MODIFICAR ENVIAR SOLICITUD VOLVER

Para guardar los cambios Revise la informacion Revise los
datos y envie la soliciud

Se deberan digitalizar (pasar a PDF) todos los documentos, tal y como se indica en la
seccion “Documentacién Anexa”.

Para este caso de Licencia Médica, también se debera digitalizar el Certificado Médico
y subir desde “Adjuntar” correspondiente a ese rengldon. Verifique todos los datos y
adjuntos y envie su solicitud.

Recuerde que, a partir de ahora, el tramite es electréonico, asi que NO debe
presentarlo impreso en Mesa de Entrada.

Si el tramite estd correctamente informado, un Administrador lo aprobara. Si no,
recibira un mail de Rechazo con los puntos incorrectos y debera volver a cargar la
Licencia nuevamente, o “Reabrir” la existente y adjuntar la documentacion correcta.

LICENCIAS/AUSENCIAS

NUEVO CODIGO DESDE HASTA GRUPO CLASE TIPO ESTADO < REINTEGRO
Licencias, Franguicias, " s 1 .
Reabrir 2012020 10/01/2020 10/01/2020 Justificaciones y Licencia ART. 10(4) - Licencia Rechazado No

000039200 General  Médica Requiere

Ausencias

3 Licencias Generales que requieren autorizacion y documentacion:

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que requieren la autorizacién
del jefe y ademds requieran presentar documentacion.

e La documentacién requerida debera adjuntarse digitalmente al formulario electrénico en
SIGERH obligatoriamente

e  El envio electrdnico serad la firma del agente

e No se recepcionaran en las Mesas de Entrada
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e Unavez enviado quedara Pendiente de Autorizacion

e  Su certificante encontrara la licencia en su bandeja de pendientes de autorizacidn para
autorizar o denegar

e Una vez autorizado ya podra controlarse la documentacion

e  El control de la documentacién también serd electrénico

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:
Licencias por estudio (examen o estudios e investigaciones)
Excedencia

Licencia Gremial

Cargo Politico

Licencia sin sueldo

Razones de estudio

Acompanfiar Cényuge

Cargo de Mayor Jerarquia

Fendmeno meteoroldgico / Fuerza Mayor

Asistencia a Congresos

Estudios de perfeccionamiento

Licencia Especial —Decreto N2 618/87 (fines turisticos)
Comisién de Servicio

AN N N N N N N N NN

Dirijase a Solicitudes — Licencia/Ausentarse desde su Rol Usuario de SIGERH. Seleccione la
Licencia y complete las fechas Desde y Hasta si aplicara.

DATOS J . .
PRINCIPAL  LIQUIDACIONES prpero o TRANSACCIONESBEWREILE CERTIFICACION — TRAMITES

| Reintegro | Ayuda Esc. Anual | Dias disponibles de Vacaciones | Guarderia | Consulta

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

FORMULARIO DE SOLICITUD

GENERAL

Tipo: * Licencia Gremial

Desde: =[27/04/2020 |3 Hasta: [27/04/2020 |3

PRESENTACION ELECTRONICA

-
4= oy
= Formulario digital

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 22/04/202011:16

Gestion y Control
Resolucion

Declaro que los datos a itir son - . yque b feccionado el archivo digital = cter dh Jaracién Jurada, sin
omitir ni falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresicn de la verdad.

MODIFICAR ||| SOLICITAR AUTORIZACION ||| VOLVER

Debera “Solicitar Autorizacion”. El certificante puede “Aprobar” o “Denegar” las
mismas.
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El tramite quedara Pendiente de Autorizacién. En cualquier caso, sera notificado de
esta accion a través de SINE.

FORMULARIO DE SOLICITUD

GENERAL

Tipo: *| Licencia Gremial
Desde: *27/04/2020 Hasta: 27/04/2020
PRESENTACION ELECTRONICA

‘= Formularie digital

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion I Pendiente Autorizacion I 22/04/202011:20
Gestidn y Control =
Resolucion -

Declare que los datos a transmitir son comectos y mn]iehn.]rqu! confeccionado el archivo digital en caracter de Declaracion Jurada, sin
omitir ni falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresion de la verdad.
WOLVER

CONICET
@ SINE Sistema Integral de Notificaciones Electrénicas w
H BANDEJA DE ENTRADA (O CERRAR

Bandeja de entrada o
TODAS H NO LEIDAS || LEIDAS ‘
Todas (1) @ Notificaciones (1) Comunicaciones (0) Buscar.
# Asunto Entregado Area
- Solicitud de Licencia - ART. 146(B) - Licencia Gremial - AUTORIZADO 21/04/2020 21:00 SIGERH - NOTIFICACION
ELECTROMICA

Visualizara su Licencia en estado “Autorizado”, lo que significa que deberd ingresar
nuevamente a su rol Usuario de SIGERH, Solicitudes — Licencias. Buscar la licencia
seleccionar “Editar”, y adjuntar la documentacion que se le solicita.

LICENCIAS/AUSENCIAS

9 registros , mostrando todos los registros. 1

NUEVO CODIGO DESDE HASTA GRUPD CLASE TIPO ESTADO - REINTEGRO
Licencias, Franguicias . .
. 2012020 P " Licencia  ART. 146(B)- I Mo
Editar | Anular 000051200 27/04/2020 27/04/2020 i:ssilflcia:slones y General Licencia Gremial Autorizado Reauiere

Para el ejemplo de la Licencia “Licencia Gremial”, se le solicita adjuntar la Nota de
Fundamentacion Gremial, pero este documento va a variar de acuerdo a la Licencia
gue usted cargue.

Si el tramite es “Denegado”, también sera notificado también a través de SINE.

RECUERDE que se deberan digitalizar (pasar a PDF) todos los documentos, tal y como
se indica en la seccién “Documentacién Anexa”.
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Para este caso de Licencia Gremial, también se deberd digitalizar la Nota de
Fundamentacién Gremial y subir desde “Adjuntar” correspondiente a ese renglon.

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

FORMULARIO DE SOLICITUD

GEMNERAL

Tipo: #| Licencia Gremial

Desde: = 27/04/2020 Hasta: 27/04,/2020
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO DENOMINACION DOCUMENTO DOCUMENTO
Nota de Fundamentacicn Nota de Fundamentacion con fecha y firma de la
gremial delegacion que comesponda

El unico formato admitido come documentacion digital es "PDF". Para cambiar el formato de la documentacion puede wtilizar zlguna
herramienta online, por ej. https-//smallpdf.com

El tamafic maxima de la documentacién adjunta ne debe superar 25Mb.

PRESENTACION ELECTRONICA

J|

4% Farmulario digital

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADOD FECHA/HORA
Prezentacidn Abierto 22/04/202011:32
Gestidn y Control -

Resolucion

Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracion Jurada, sin
omitir ni falsear dato alguno que deba contener, siendo hel expresion de la verdad.

| MODIFICAR || ENVIAR SOLICITUD || VOLVER |

Seleccione “Modificar” para guardar o verifiqgue todos los datos y adjuntos y envie su
solicitud.

Recuerde que, a partir de ahora, el tramite es electrénico, asi que NO debe
presentarlo impreso en Mesa de Entrada.

Si el tramite estd correctamente informado, un Administrador lo aprobara. Si no,
recibira un mail de Rechazo con los puntos incorrectos y debera volver a cargar la
Licencia nuevamente, o “Reabrir” el existente y volviendo a adjuntar la documentacion
correcta.

LICENCIAS/AUSENCIAS

9 registros , mostrando todos los registros. 1

MUEVO cODIGO DESDE HASTA GRUPD CLASE TIPO ESTADO = REINTEGRO
Licencias, Franguicias, . .
) 2012020 i " Licencia  ART. 146(B)- No
Reabrir 000051200 27/04/2020 27/04/2020 il:ztlflcia:slones y General Licencia Gremial Rechazado Requiere
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4 Licencias Generales que requieren autorizacion y no documentacion:

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que requieren la autorizacién
del jefe y no requieran presentar documentacion.

e El envio electrdnico serd la firma del agente

e No se recepcionardn en las Mesas de Entrada

e Unavez enviado quedara Pendiente de Autorizacion

e  Su certificante encontrara la licencia en su bandeja de pendientes de autorizacidon para
autorizar o denegar

e Una vez autorizado quedard en Aprobado o Aprobado Pendiente de Haberes si tuviese
impacto en la liquidacién

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:
v" 14 F —Ausente con Aviso
v" ART. 14(H) -Otras inasistencias (Sin Goce)
v" Licencia Anual Ordinaria

Dirijase a Solicitudes — Licencia/Ausentarse desde su Rol Usuario de SIGERH. Seleccione la
Licencia y complete las fechas Desde y Hasta si aplicara.

PRINCIPAL  UGUIBACIONES e Dol o TRassacone iR RTEREI cenmeicacidn  TRAMITES

Corauits | LicencialAusentarss | Frintegrs | Ayude Esc. Anusl | Dies deponibies de Vacecionss | Guarders

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

Tigea: * [ ART. 14[F) - Ausenie con Avisg
Desde: =[10012020 [ Hesta: [10012020 |3

FECHAMORA
Fresertacan Abigric 10001,/2020 1105

Deberd “Solicitar Autorizacion”. El certificante puede “Aprobar” o “Denegar” las
mismas.
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SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

FORMULARIO DE SOLICITUD

Tipo: *[ART. 14(F) - Ausente con Aviso |
Desde: * 10/01/2020 Hasta: 10/01/2020
SEGUIMIENTO
ETAPA FECHA/HORA
Presentacion IF'endiente Au‘torizacién' 10/01/2020 11:26
Gestion y Control
Resolucion

Una vez autorizado por el Administrador, la licencia pasara a estado “Aprobado”.
Si la Licencia fue Denegada, recibira una notificacion por SINE informando esto.
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