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Particulares (articulos ) por medio del Sistema de Gestidon

Documental Electrdnico. PARTICULARES
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Guia para la Solicitud de Licencias

La Direccidn de Personal y RR.HH., conforme a la implementaciéon del Gestor Documental
Electrénico (GDE), impulsada desde la Subsecretaria de Modernizacion, Planificacion vy
Transparencia, se encuentra actualizando sus procedimientos internos para lograr una mejora en
la calidad de la atencién de los agentes municipales. Por tal motivo se ha comenzado a trabajar
para que la mayoria de los trdmites de los agentes municipales se gestionen a través del Legajo
Unico Electrénico — LUE del sistema GDE.

Las licencias por razones particulares, o articulos, se podran solicitar a través del sistema GDE-
Modulo LUE. Es importante tener en cuenta que para la solicitud de licencias no es necesario
contar con usuario de GDE. Se ha contemplado que aquellos agentes que no tengan usuario
GDE deberan solicitar su licencia a través del responsable administrativo del area.

En éste material encontrard la informacién necesaria para llevar a cabo el procedimiento de
solicitud de licencia por medio del Gestor Documental Electréonico (GDE) (https://cas-

olavarria.gde.gob.ar/acceso/login/).

Si usted tiene usuario GDE podrd solicitar una licencia llevando adelante dos procedimientos
diferentes:

° SOLICITUD DE LICENCIA PERSONAL:

Es la solicitud de licencia que cada uno realiza para si mismo. Esta se realizard desde el Médulo

Legajo Unico Electrénico (GDE- Médulo LUE), ddnde estdn los datos personales de cada agente.

° SOLICITUD DE LICENCIA A TERCEROS:
Es la solicitud de licencia que se tramita para otros agentes que trabajan en su misma area. Esta se

realizara a través de un documento en el Mdédulo Generador Electrénico de Documentos Oficiales

(GDE- Médulo GEDO).

A continuacién definiremos los pasos para que usted pueda realizar las diferentes solicitudes en el
sistema.


https://cas-olavarria.gde.gob.ar/acceso/login/
https://cas-olavarria.gde.gob.ar/acceso/login/
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SOLICITUD DE LICENCIA PERSONAL

1. Una vez que ha ingresado su Usuario y Contrasefia en el Sistema GDE usted se encontrara
con el Escritorio Unico del sistema. Para ingresar a GDE- Médulo LUE debera seleccionar en el

acceso a LUE, tal como se muestra en la siguiente imagen.

# AOTAMENDI 3 Salir

Escritorio Unico
EU

m Datos Personales  Configuracion ~ Administracion  Mofificacion ~ ABM Novedades  Consulta Usuarios
@ Tareas @ Wadulos MUNIOLA
Buzon Grupal  Configuracion de buzones
) GEDO 0 I p
Tareas Pendientes Promedio de Tareas en dias
Ccoo 0 o p
Sistema « 15 dias « 30 dias «= 60 dias » 60 dias «= 60 dias » 60 dias
3 00 p
GEDO 1 1 0 0 0 8 0 >
£C00 0 0 0 0 0 0 0 > O
EE 1 1 0 0 0 1 0 >
@ Mis Supervisados
Usted no tiene personal a cargo
2. Para ingresar usted debera seleccionar el botén “Abrir Mi legajo”.
3. Para iniciar el procedimiento de Solicitud de Licencias debera ir a la pestafia “Documentos
Vinculados”.

Seleccione el botén “Solicitar Licencias” para acceder al formulario a través del cual hard el pedido

de su licencia, como se muestra en la imagen siguiente:

LE-2018-00002228-MUNIOLA-DRH#SG-DRH#SG l @Atlas ” @S\guiente ” EGuamar ” *Salil ]

Estado: Modificado por Agente

Datos Personales Documentos Vinculados

Estudios Cursados

.4 Solicitar Licencia
e —

Referencia

Datos Conyuge Licencias

Datos Filiatorios

‘ Cursos Realizados
‘ Datos Laborales

| Documentos Vinculados

‘ Expedientes
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Recuerde que la confeccion del formulario de Solicitud de Licencia, cualquiera sea, no implica su
aprobacion. Debera aguardar una comunicacién por parte de la Direccién de RRHH en la que se
autorice la licencia.

. Lo u . . . ) .oz . . .
4, Al cliquear sobre el botén “Solicitar Licencia”, se abrira el siguiente formulario:
Asunto 17| <aNose permite vacio o espacios
N b Licencia Ordinaria Anual en hlanco.
ombre Licencia por Maternidad Debe especificar un valor
Anellid Licencia por Enfermedad diferente
pellido Licencia por Paternidad
N® de CUIL Licencia sin Goce de Sueldo

Licencia por Adopcidn

Licencia por Atencién Familiar
Licencia por Dias por Estudio
Licencia por Matrimonio

Licencia por Fallecimiento

= s Licencia por Actividad deportiva
& © Licencia Licencia por Donacién de Sangre |
Licencia por Comisidn Gremial I
Licencia por Razones Particulares
Licencia por Comisién |
Licencia por Familiares Enfermos

|Fecha hasta Licencia por Acc'i'cf‘e’lzﬂe Laboral I

Secretarias

Reparticiones

Afio

Fecha desde

Dias

Domicilio paricular
| Direccidn

NE

Piso

Dto.

Localidad

Teléfono

Observaciones generales

Motivo de la Licencia | %

El sistema le pedird que complete todos los campos obligatorios. Como podra observar, algunos
campos deberdn completarse de forma manual mientras otros le brindaran opciones a través de
una lista desplegable. (Si en alguna de ellas no encuentra la opciéon correcta por favor

comuniquese con la Direccion de Personal y RRHH).

a) Debera seleccionar “Asunto”, es decir el tipo de Licencia que desea tramitar. Usted
debera seleccionar “ Licencia por Razones Particulares” para solicitar un articulos

b) El formulario le solicita, como campos obligatorios, los siguientes datos: “Nombre”,
“Apellido”, “N2 de Cuil”, “Secretaria” y "Reparticion” (es decir el 4rea a la que pertenece
el agente titular de la licencia) y los datos especificos de la Licencia. Quedara completo
del modo que se ejemplifica a continuacion:



Guia para la Solicitud de Licencias
Gestion Documental Electronico

Solicitud de Licencia

‘.
s — 4
Olavarria

MUNICIPIO

@ archivos de Trabajo

Asunto
Nomhbre
Apellido
N° de CUIL
Secretarias

Reparticiones

Afio

Fecha desde

Fecha hasta

Dias

Archivos Emhbehidos

Licencia por Razones F «
Juan

Pérez

23319963294

Secretaria de Gobierno  «

DIRECCION DE RECU Q

2019
06/05/2019 £
06/05/2019 s

1

5. Una vez que haya consignado todos los datos verd, debajo del formulario, cinco botones:

“Guardar”, “Cancelar”, “Cargar Destinatario”, “Cargar Firmantes” y “Cargar Archivos”. Usted

debera consignar los “Destinatarios” y los “Firmantes”.

El sistema le hard recordar si le falta completar un campo obligatorio.

Motivo de |a Licencia

Comprobantes adjuntos

QObservaciones

Vi
E Guardar ‘ Cancelar * Cargar Destinatarios l* Cargar Firmantes + Cargar Archivos =

a) “Cargar Destinatarios”. Al igual que en un correo electréonico, debe seleccionarse

Destinatario (obligatorio).
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Destinatario | * Agregar
Copia * Agregar
Copia Oculta * Agregar

Copia Goutta

Los usuarios/ destinatarios autorizados para la prosecucién del tramite, son: VDEFELICE,
CSTEINBACH, SVICENTE, pudiendo agregar en copia a otros miembros de la Oficina de
Personal.

Para el caso de la Secretaria de Salud los destinatarios son: SGONZALEZ, RGOMEZ y
FBURGARDT.

Usted debera ingresar el nombre del destinatario y presionar el botén “+Agregar” para
seleccionarlo. Quedara completo del modo que se ejemplifica a continuacion:

| Destinatario ﬁﬁa;\gregar

| Copia

Copia Oculta
| Destinatarios

|VDEFELICE X
|SVICENTE b4
|CSTEINBACH b4

oo

| Copia Oculta ciones

“Cargar Firmantes”. Hasta el dia de hoy, para solicitar una licencia, se presentaba el
formulario en papel con la firma del interesado, el superior inmediato, y el Secretario,
por lo que el papel circulaba fisicamente por las distintas oficinas. Mediante el GDE-
Médulo LUE se respeta el circuito de firmas sin embargo, el formulario electrénico
circula por el mismo sistema, permitiendo mayor agilidad en el proceso.

Usted debera agregar los firmantes al formulario siguiendo la siguiente regla: firma de
Solicitante, firma de Superior Inmediato y firma de Secretario. Tenga en cuenta que debe
colocar los firmantes por orden, el ultimo firmante sera quien numere el documento y
envie al destinatario.

Ejemplo: Usted cargard en primer lugar su nombre (firma Solicitante), en segundo lugar
el de su Superior Inmediato (director, coordinador de servicio), en tercero el nombre del
Secretario del cual depende el drea. Cada vez que incorpore una persona debe ir al boton
“Agregar”
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Agregar Firmmantes

|Gahrie Requena { GREQUENA - DR

Babriel Requena { GREQUENA - DRHESG )

Gabriela Mc Denald { GMCDOMALD - SSLTR5G ) Acciones

Gabriela Zanazsi { GZANASSI - 555855 )
Gabriela Castelao [ GCASTELAQ - DDSESOHCY )

c) Debera “Guardar” la solicitud.
Paso 1: Deberd guardar el Formulario Solicitud de Licencia mediante un click en el botén
“Guardar”

Observationes generales: 4 i
Articulo
MOTIVO DE LA LICENCIA
Vi
COMPROBANTES ADJUNTOS
4
OBSERVACIONES
A v
E Guardar ‘ Cancelar + Cargar Destinatarios |+ Cargar Firmantes + Cargar Archivos =

Paso 2: Deberd guardar la modificacién realizada en el legajo.

LE-2018-00002986-MUNIOLA-DRH#SG-DRH#SG | 23319963294 |

[ @Atras ” @Siguienled Eeuardar D ‘Saliv I

L ——

—_—

Estado: Modificado por Agente

Datos Personales

Documentos Vinculados

Estudios Cursados

Cursos Realizados

Datos Conyuge

Datos Filiatarios

Datos Laborales

|
|
|
|
|
|
|

Documentos Vinculados

Expedientes

| ¢ Solicitar Licencia

Licencias

Referencia

Automatica de L

|Desde LUE

ACronimo

Acronimo

FSoLI Tarea en Curso

Nro GEDO Acciones

Nro GEDO Acciones

Pendiente Firma

d) Por ultima usted debera Firmar el formulario, el cual ha pasado a ser un Documento
GEDO, para ello debera salir de GDE- Médulo LUE e ingresar a GDE- Mddulo GEDO. Le
llegara como tarea pendiente para la firma segin se muestra en la imagen ilustrativa:
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Fecha it Modf. — Enviado Por Derivado Por Referercla Tipo Do, Aeeion
Firmar Docurento 0181122120645 Docente Olavarria Uno Docente Olavarria Uno prueba defirma Informe XX D> Ejecutar
Firmar Documenta 018-11:22120533  Alurano Olavarria Dos Dooente Olavarria Uno Tef Farmulario Solictud deLicengia > Ejecutar
Confeccionar Documento  2018-11:2211:21:00  Alumno Olavarfa Dos N/D Formulario Solicitud de Licencia > Ejecutar

Presionando “Ejecutar” el sistema le pedira que firme.
Usted deberd “Firmar con Certificado”, como se muestra en la imagen.

Firma De Documento

Facias Archivos de § Descargar Firmar con Firmar con Rechazo Firmar
O Historial Trabajo e Oocymento Certificado Token USB &l Documento é v

La vista previa muestra solamente las primeras 3 hojas. En caso de querer visualizar la totalidad del documento proceda a
descargarlo.

s

Una vez que firme el sistema le mostrara el siguiente aviso:

st Informacion ®

@ El documento requiere firma conjunta. Un
aviso le va a ser enviado cuando se completen
el resto de |as firmas.

OK

Debera aguardar el circuito de firmas del documento. Una vez que se complete el circuito de
firmas que ha seleccionado el documento “Solicitud de Licencia” llegara a la Direccidon de
Personal y RRHH.
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6. Entre las 48 y 96 horas se le notificard mediante nota GDE- Médulo CCOO, firmada por el
Director de Personal y RRHH (GREQUENA), la aprobacion o denegacién de su licencia. Por tal

motivo, tenga en cuenta realizar el tramite con antelacion.
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SOLICITUD DE LICENCIA A TERCEROS

Debido a que no todo el personal municipal cuenta con un usuario del Sistema GDE, es necesario
que algunos tramites los realice el agente administrativo del area. La solicitud de licencia se
realizard a través de un formulario que se encuentra en el GDE- Médulo GEDO, ya que no es un

trdmite personal del usuario y por ello no podra hacerlo desde el GDE- Médulo LUE.

Indicamos aqui los pasos a seguir para confeccionar el formulario

1. Una vez que ha ingresado su Usuario y Contrasefia en el Sistema GDE usted se encontrara

con el Escritorio Unico del sistema, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Escritorio Unico

®@ Tareas @ Mddulos MUNIOLA
Tareas Pendientes I AL 2 o 4
Sistema « 30 dias <= 60 dias - i) Acelén G 2z 2 =
. EE 0 o »
ceon o o o o o 0 o »
LUE o o >
EE o 0 *] 0 0 0 0 »>
GEDO o o o o o o o »
@ Mis Supervisados
Usted no tiene personal a carge
2. A su derecha podra visualizar los mdédulos del sistema habilitados para su usuario; debera
cliquear sobre el denominado GDE- Mddulo GEDO para ingresar al Mddulo y poder iniciar la
Solicitud de Licencia a Terceros.
\.I EU
m Datos Personales Configuracion Notificacidn Consulta Usuarios
@ Tareas @ Mobdulos MUNIOLA
Buzén Grupal Configuracidn de buzones Médulo Alerta Aviso Ir
Tareas Pendientes | SEbd 4 - L2
5 CCcoo 1] 0 >
Sistema < 15 dias < 30 dias Accidn
— EE 0 LI
CCoo 0 0 s} 0 0 0 0 }
LUE 0 R S
EE 0 0 0 0 0 0 0 }
GEDO 0 0 o 0 0 0 0 }

@ Mis Supervisados

Usted no tiene personal a cargo
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3. Una vez ingresa al GDE- Médulo GEDO debe cliquear en el botén “Inicio de Documento”.

Mis Tareas Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Consultas Plantillas Porta Firma

#  Buzon de Tareas Pendientes

& B inicio de Documento )@

L 12| > | [>>
Nombre Tarea Fecha (It Modif. Enviado Por Derivado Por Referencia Tipo Doc. Aceidn
4, Al cliquear se desplegard el formulario “Iniciar Produccion de Documento”. Debera

seleccionar el tipo de “Documento Electrénico” que desea incorporar, en éste caso serd

“Formulario de Solicitud de Licencia (FSOLI)” como se muestra en la siguiente imagen:

Iniciar Produceion de Documento

Tipo de documento

@0 Electronico  FgoL ) Descripcion del tipo de documento

Formulario que se utiliza para solicitar una licencia.

o3

Tarea de Produccion

5. Luego deberd producir el documento. En la parte inferior de “Iniciar Producciéon de
Documento” se presentan cinco opciones de trabajo (ver imagen inferior), usted debera
seleccionar el botén “Producirlo yo mismo “

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de A Datos Propios del Enviara Producitlo
Trabajo Documento @ Producir ¥0 mismo x Cancelar

i _| Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme,

| O Quiero enviar un correo electrénico al receptor de |a tarea,
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6. La pantalla que se despliega a continuacién le permitira realizar la solicitud propiamente
dicha:
Previsualizar
L Referencia LICENCIA JUAN PEREZ, CUIL 360, DE 02/01/2018-A 10/01/201 DOC(I.ImenItO

@ Historial
ﬁ Destinatarios

@ Enviar a
Revisar

@ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos

Asunto | v 4 A Yacio o nulo no es permitido x =

Modiificar Lista Nombre
Firmantes
[:': Einiana Apellido
Firmar
N° de CUIL
® Secretarias v
Quiero recibir un aviso =
cuando el documento Reparticiones Q v
se firme. ‘ »
= = S 2
Qui i
Quiero enviar un
correo electrénico al Afio
receptor de la tarea.
Fecha desde ]
Fecha hasta ]

a) Consigne de manera sencilla la “Referencia” del mensaje, con nombre y legajo del
agente que solicita licencia, tal como esta en la imagen anterior.
Por ejemplo: “LICENCIA JUAN PEREZ, CUIL xxx, DE 02/01/2019-A 10/01/2019”. Es muy
importante que se aclare el periodo de la licencia en la Referencia.

c) Debera seleccionar “Asunto”, es decir el tipo de Licencia que desea tramitar. Usted
debera seleccionar “ Licencia por Razones Particulares” para solicitar un articulos

[ Solicitar Licencia

4
Asunto "] <2 No se permite vacio o espacios X
T Licencia Ordinaria Anual en hlanco.
a Licencia por Maternidad Debe especificar un valor
Apellido Licencia por Enfermedad diferente

Licencia por Paternidac
Licencia sin Goce de Sueldo
Licencia por &dopcidn

Licencia por Atencién Familiar
Licencia por Dias por Estudio
Licencia por Matrimonio
Licencia por Fallecimiento

;s x Licencia por Actividad deportiva
& © Licencia Licencia por Donacién de Sangre {
B Licencia por Comisidn Gremial
Licencia por Razones Patticulares
Licencia por Comision

Licencia por Familiares Enfermos

Licencia por Accidente Laboral
1)

N® de CUIL
Secretarias

Repaticiones

Afio

Fecha desde

Fecha hasta

Dias
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b) A continuacidn consignara los datos personales del agente que solicita la licencia. Debera

tener la informacidn correcta de la solicitud que desea realizar a los fines de evitar

errores.

El formulario le solicita los siguientes datos: “Nombre”, “Apellido”, “N2 de Cuil”,

"Reparticion” (es decir el drea a la que pertenece el agente titular de la licencia) y los
datos especificos de la Licencia. Quedara completo del modo que se ejemplifica a

continuacion:

Asunto
Nombre
Apellido
N° de CUIL

Secretarias

Afio

Dias

Fecha hasta

Referencia

@ Archivos de Trabajo Archivos Embehidos

Reparticiones

% () Licencia

Fecha desde

Licencia JUAN PEREZ, CUIL x¢¢, desde 06/05/2019 hasta 064(

Licencia por Razones F w
Juan

Pérez

23319963294

Secretaria de Gobierno  w

DIRECCION DERECU Q

2019
06/05/2019 B
06/05/2019 i

1

7. Debera adjuntar, como documentacién respaldatoria, una nota modelo firmada por el

agente solicitante en la cual lo autoriza a realizar el pedido en su nombre (Modelo disponible en

Anexo ).

Para realizar ésta accién deberd ir a “ Archivo de Trabajo”
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Cliqueando en el botén “Archivo de Trabajo” tendra la posibilidad de adjuntar un archivo en el
boton “Anadir Documento”. Es importante que el documento a incorporar esté alojado en su
ordenador.

X Produccion B Archivos de Trabajo Archivos Embehidos

#0rden Archivo Accion

Afiadir documento

8. Una vez que haya consignado todos los datos vera, a la izquierda del formulario, cinco
botones: “Historial”, “Destinatarios”, “Enviar a Revisar”, “Modificar Lista Firmantes” y “Enviar a
Firmar”. Usted debera consignar los destinatarios y los firmantes. El sistema le hard recordar si le

falta completar un campo obligatorio, si falta alglin dato no le permitird avanzar.

a) “Cargar Destinatarios”. Al igual que en un correo electrénico, debe seleccionarse
Destinatario (obligatorio).

Agregar Destinatarios

Destinatario

Copia

Copia Oculta

Destinatarios
Copia Ocula
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Los usuarios/ destinatarios autorizados para la prosecucion del tramite, son:
VDEFELICCE. CSTEINBACH, SVICENTE, pudiendo agregar en copia a otro miembro de la
Oficina de Personal.

Para el caso de la Secretaria de Salud los destinatarios son: SGONZALEZ, RGOMEZ y
FBURGARDT.

Usted debera ingresar el nombre del destinatario y seleccionarlo con el mouse,
presionando el botén “+” agregard destinatarios a la lista. Quedara completo del modo
gue se ejemplifica a continuacién:

| Definir Destinatarios
Destinatario  YDEFELICE,CSTEINBACH,SVICENTE [+ T ——

Copia L +]
Copia Oculta (+]

Adm. Lista de Distribucian

Para seleccionar un destinatario externo al Poder Ejecutivo Nacional.

Nota externa

Mensaje

Aceptar Cancelar Cargar

“Cargar Firmantes”. Hasta el dia de hoy, para solicitar una licencia, se presentaba el
formulario en papel con la firma del interesado, el superior inmediato, y el Secretario,
por lo que el papel circulaba fisicamente por las distintas oficinas. Mediante el GDE-
Médulo GEDO el formulario electrdnico circula por el mismo sistema, permitiendo
mayor agilidad en el proceso.

Usted deberda agregar los firmantes al formulario siguiendo la siguiente regla: firma de
Solicitante, firma de Superior Inmediato y firma de Secretario. Tenga en cuenta que debe
colocar los firmantes por orden, el ultimo firmante sera quien numere el documento y
envie al destinatario (vea el ejemplo a continuacion).

Ejemplo: Usted cargard en primer lugar su nombre como solicitante, en segundo lugar el
nombre de su Superior Inmediato (director, coordinador de servicio), en tercer lugar el
nombre del Secretario del cual depende el drea. Cada vez que incorpore una persona
debe ir al boton “Agregar”.

Presione “Guardar” al finalizar.
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Firma Conjunta x

Usuario: Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
Ll e Rl B>
Usuario Revisor Accion

Gabriel Requena 440

Ernesto Cladera PN s 2
*La reparticion del dltimo firmante, Ernesto Cladera - SG, sera la gue numere
este documento.

Guardar Cancelar

c) Debera “Enviar a Firmar” el documento luego de cargar el listado de firmantes.

i @ Historial

ﬁDestina!arios
Enviara

| @ Revisar

Modificar Lista
Firmartes

Enviara
Firmar

v I:
N

(]
Quiero recibir un aviso

cuando el documento
co firma

Archivos Emhehidos

@ Archivos de Trabajo

ASUNTO Licencia anual v
NOMBRE Perez

APELLIDO Juan

N° DE CUIL 27270291215
REPARTICION DEV#SMOP Q
% (-) Licenda

Una vez hace click en el botdn “Enviar a Firmar” le aparecera el siguiente aviso:

Informacion 4

El proceso de firma del documento se ha

@

iniciado correctamente

OK
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Debera aguardar el circuito de firmas del documento. Una vez que se complete el circuito de
firmas que ha seleccionado el documento “Solicitud de Licencia” llegara a la Direccion de
Personal y RRHH.

9. Entre las 48 y 96 horas se le notificara mediante nota GDE- Médulo CCOO, firmada por el
Director de Personal y RRHH (GREQUENA), la aprobacion o denegacion de su licencia. Por tal

motivo, tenga en cuenta realizar el tramite con antelacidn.
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Anexo |

@%'mrﬂﬂaé(&uf e Clrvarrta

Direccion de Personal

Por la presente autorizo al agente municipal........ccccceoeieinereiceccecie e
a tramitar una solicitud de licencia en mi nombre segun el siguiente detalle:

Ano

Desde

Hasta

Cantidad de dias
pedidos

Firma del agente solicitante
Aclaracién de firma

Legajo N°
CUIL N°




