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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.

La licencia anual se podran solicitar Unicamente a través del sistema GDE- Modulo GEDO. Es
importante tener en cuenta que para la solicitud de licencias no es necesario contar con usuario
de GDE, se ha contemplado que aquellos agentesqueno 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 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 realizara desde el Médulo

Generador Electrénico de Documentos Oficiales (GDE- Médulo GEDO.

° 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).

Sea para usted o sea para un tercero el procedimiento de solicitud de licencia es el mismo. A
continuacion indicamos como realizarlo.


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

La solicitud de licencia se realizara a través de un formulario que se encuentra en el GDE- Médulo

GEDO.

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.
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2. A su derecha podra visualizar los médulos 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.
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3. Una vez ingresa al GDE- Médulo GEDO debe cliquear en el botén “Inicio de Documento”.
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4. Al cliquear se desplegara el formulario “Iniciar Produccion de Documento”. Deberd
seleccionar el tipo de “Documento Electrénico” que desea incorporar, en éste caso sera

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

Iniciar Produceion de Documento
! '

J Tipo de documento

@0 Elecerdrico || oLl ) Descripcin del tipo de documento

Formulario gue se utiliza para solicitar una licencia.

o e L

Tarea de Produccion

5. Luego deberd producir el documento. En la parte inferior de “Iniciar Produccién 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 v Datos Propios del Enviara Producitlo
‘ Trabajo Documento @ Producir ¥o mismo x Cancelar

| || Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

| © Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea,
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6. La pantalla que se despliega a continuacién le permitira realizar la solicitud propiamente
dicha:
Paavisunlizar
v Aeferencia LICENCIA JUAN PEREZ, CUIL xxx, DE 02/01/2018-4 10/0%/201 o ilr.-:\umjmn

@ Histonal

2Feones et i
' Destnatanos

Arcnvos Embabedos

Erviars
@ Revisar
Azunto |- {‘ Vietro 0 fudo 10 o peemdcio X
Moo Lints Nombre
Froates 7
8 Erviars Apelido
Fumar
N" de CLIL
Secretanas -
Quigra recibie un aviso
cuande « documenta Repartciones Q 15
e firme. ' ’

s Licanca
Quiora enviar un

roeren alectrormco & AfG
recoptar de la tarea
Fecha deade =

Fecha hasta i}

a) Consigne de manera sencilla la “Referencia” del mensaje, con nombre, legajo del agente
gue solicita licencia y fecha de la licencia, tal como esta en la imagen anterior.
Por ejemplo: “LICENCIA JUAN PEREZ, CUIL xxx, DE 02/01/2020-A 14/01/2020”. Es muy
importante que se aclare el periodo de la licencia en la Referencia.

a) Debera seleccionar “Asunto”, es decir el tipo de Licencia que desea tramitar. Usted
debera seleccionar “Licencia Ordinaria Anual” para solicitar la licencia o vacaciones
para si mismo o un tercero.

Solicitar Licentia:

[

I v
| Asunto ‘ 1] <3 No se permite vacio o espacios X
-~ Licencia Ordinaria Anual en blanco.

Licencia por Maternicad Debe especificar un valor

| > Licencia por Enfermedad diferente

iApeIIIdD Licencia por Paternidad

ld Licencia sin Goce de Sueldo

N* de CUIL Licencia por Adopcién

| Secretarias Licencia por Atencidn Familiar

iReparticiunes

Licencia por Dias por Estudio
Licencia por Matrimonio
Licencia por Fallecimiento

‘ & @ Licencia
iAﬁo

iFecha desde
|Fecha hasta

| Dias

Licencia por Actividad deportiva
Licencia por Donacién de Sangre
Licencia por Comisién Gremial
Licencia por Razones Particulares
Licencia por Comisién

Licencia por Familiares Enfermos

Licencia por Accidente Laboral
TE=IT
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b)

El formulario le solicita, como campos obligatorios, los datos personales del agente que
solicita la licencia: “Nombre”, “Apellido”, “N2 de Cuil”, “Secretaria” y "Reparticién” (es
decir el drea a la que pertenece el agente titular de la licencia) y los datos especificos de
la Licencia. Deberd tener la informaciéon correcta de la solicitud que desea realizar a los
fines de evitar errores.

A continuacién complete la licencia especificamente, es decir los dias que va a solicitar.
Es importante que se respete lo siguiente:

- La licencia anual solo podra solicitarse luego de los 6 meses de antigiiedad. Hasta el
ano se otorgara en forma proporcional, pasado este plazo corresponden 14 dias;

- La licencia debera comenzar el primer dia habil de la semana;

- La licencia anual corresponde al afio anterior del que esta en curso. Ejemplo, la
licencia gozada en 2019 corresponde al periodo 2018.

- La licencia del periodo 2019 tendra la caracteristica de computarse por dias habiles,
conforme las siguientes condiciones:

Deberan fraccionarse como minimo en siete dias habiles, y adicionalmente, en caso de

superar esta cantidad, en multiplo de siete dias habiles;

Deberan fraccionarse como maximo en dos periodos anuales, con una diferencia

minima de seis meses entre ambos. Si el periodo transcurrido entre la primer solicitud

y la segunda fuera menor a seis meses, los dias de la segunda solicitud seran contados

como corridos.

Recuerde que ante cualquier inquietud podra consultar en la Direccion de Personal y
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Quedara completo del modo que se ejemplifica a continuacion:

: = Previsualizar
Referencia LICENCIA JUAN PEREZ, CUIL o6, DE 02/01/2020-A 1410112020 Documento

@ Archivos de Trabajo i Archivos Emhebidos

Asunto Licencia Ordinatia Anu:

Nombre Juan

Apellido Pérez

N° de CUIL 23319963294

Secretarias Secretaria de Gobierno  w

Reparticiones DIRECCION DE RECU Q

7. Licendia

Afio 2019

Fecha desde 02/01/2020 i

Fecha hasta 14/01/2020 i1

Dias 7 X

Ultima modificacién hoy a las 11:50 por ABRUNO Guardar x Cancelar

7. Para el caso que solicite para un tercero, debera adjuntar, como documentacion

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 1).
Para realizar ésta accién deberd ir a “ Archivo de Trabajo”

PTG | Archivos de Trabajo Archivos Embehidos

#Orden Archivo Accion

7
Afiadir documento
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Tendra la posibilidad de adjuntar un archivo en el botén “Afadir Documento”. Es importante que
el documento a incorporar esté alojado en su ordenador.

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 electréonico, debe seleccionarse
Destinatario (obligatorio).
Los usuarios/ destinatarios autorizados para la prosecucion del tramite, son:
VDEFELICCE, IGALEANO , pudiendo agregar en copia a otro miembro de la Oficina de
Personal.
Para el caso de la Secretaria de Salud los destinatarios son: SGONZALEZ.
Usted debera ingresar el nombre del destinatario y seleccionarlo con el mouse,
presionando el botdn “+” agregara destinatarios a la lista. Presione “Aceptar” al finalizar.
Quedara completo del modo que se ejemplifica a continuacion:

Definir Cestinatarnas x

Nombsen Lista 86 Distrlbucsy

-

Uestrataria VOEFEUCEIGALEANG

00

‘L.;,‘jg ICH S T

b) “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 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
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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 sequndo 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.

En la imagen se visualiza un ejemplo si el solicitante perteneciera a la Direccion de

Personal.
Firma Conjunta X
| Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta

oSl el I [ o | >

A Usuario Revisor Accion

| Anabella Bruno ¢5+00
! Natalia Paz PR x
[ Julio Valetutto ZOSRES 4

4 3 e ¢ g
*La reparticion del ditimo firmante, Julio Valetutto - SDE, sera |a que numere
| este documento.

VoW

Guardar Cancelar

Presione el botdn “ Guardar” una vez termine.

c) Debera enviar el documento luego de cargar el listado de firmantes. Haga clik en el

botén “Enviar a Firmar” para que el documento sea derivado a los firmantes que
selecciond.
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Enviar
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| Qusera rechir un avao ‘
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o firme

Una vez hace click en el botén “Enviar a Firmar” el sistema le mostrara el siguiente aviso:

Informacion X

@ El proceso de firma del documento se ha
iniciado correctamente

OK

9. Por ultima usted debera Firmar el formulario, el documento quedara en su bandeja de
trabajo como tarea pendiente, segliin se muestra en la imagen ilustrativa:

I raiges g Artranes

1124 s
irmmat Dasoment Anateats Matera A ¥ Eimutar « 0O
‘ ‘

MANIYWY Fuimaiiam dsaatial
FHmar Detumenea Afvled e Wi hibleih e L0 W G ok Pamd UL 2007 M % LBD vk B BNNAGTY Eecohn . °
"M e

Ailale Si % Cuntom 36 Tiduteii jo Mode £saleaarts S dies 520104 e Ejecutyr - 0

Presione “Ejecutar” para abrir el documento. El sistema lo enviara a otra pantalla y le pedira
que firme. Usted deberd “Firmar con Certificado”, como se muestra en la imagen.

10
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Firma D Documanto

_ AChNGS 06 Descargar Femarson Sechalo Feow
@ Histone [zj Trabalo & Dorumeni @ Token UEH o,‘;.;.;.."_-«g; 3 e
L2 vista pravia muestrs solomerte B3 prmer=s 3 hojes. £n caso ce guerer visualzar la totalidad def doasnento proceda o
deszargarie

]
&
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Nota

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

Infornmacion

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

OK

e R PRSI,
voeente Diavairiz prueba de

)
3
o

r I Elfr

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” llegard a la Direccidon de
Personal y RRHH.

10. 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 denegacion de su licencia. Por tal

motivo, tenga en cuenta realizar el tramite con antelacion.

11



4
4

Guia para la Solicitud de Licencias

Gestion Documental Electrénico Olavarr(a

Solicitud de Licencias Anuales MUNICIPIO

Anexo |

@

O//{(mm'/fa/a/a(/ de Clavarrta

Direccion de Personal

Por la presente autorizo al agente municipal........cccccecveieineveececce e,
a tramitar una solicitud de licencia en mi nombre, a través del Sistema GDE, segun el siguiente
detalle:

Ano

Desde

Hasta

Cantidad de dias
pedidos

Firma del agente solicitante
Aclaracidn de firma

Legajo N°
CUIL N°

12



