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Introduccion

El Sistema de Gestidn de Licencias, Agrolic!, accesible via web, permite la administracién de licencias ordinarias,
licencias extraordinarias y permisos especiales de cada empleado de la FAUBA.

Adicionalmente, facilita la consulta del registro diario de asistencia de los empleados y la generacién mensual de
la certificacion de asistencia, por parte de cada responsable de drea.

Madulos del Sistema

El Sistema de Licencias, Asistencia y Franquicias consta de 3 mddulos: NODOCENTE, DOCENTE y AUTORIDAD, en
los cuales se registran todas las novedades de presentismo del personal no docente, docente y autoridades de la
FAUBA, respectivamente.

Elementos del Sistema

2.1 Empleados El sistema contempla todos los empleados de la FAUBA, registrados en
modulos diferentes seglin sean Docentes, Nodocentes o Autoridades.
Aquellos que posean mas de un tipo de cargo, figuran en cada uno de los
maddulos que le correspondan.

2.2 Sectores Son todas las areas, administrativas, académicas o de servicio de la FAUBA.
Sélo los usuarios autorizados podran realizar altas, bajas o modificaciones de
sectores.

2.3 Tipos de Licencias | |jcencia ordinaria: Es la licencia anual obtenida por cada empleado por su
trabajo durante el ano. Puede ser que un empleado tenga licencia acumulada
de hasta dos afos atras.

Licencia extraordinaria: Se refiere a la licencia sin goce de sueldo.
Licencia por enfermedad: Se refiere a la licencia por enfermedad que requiere
largo tratamiento

2.4 Permisos Son los permisos especiales o franquicias encuadrados dentro del reglamento
interno de la FAUBA (ver Anexo ).

2.5 Fracciones Se define fraccién a cada conjunto contiguo de dias de licencia.

La licencia ordinaria otorga una cantidad de dias corridos a cada empleado de
acuerdo con su antigliedad y calcula y controla la cantidad de fracciones que le
corresponden.

2.6 Periodos El afio corriente se define como periodo en curso. La licencia generada en el
periodo en curso puede ser utilizada a partir del 15 de diciembre del afio en
curso, todo el afo que sigue y hasta el 30 de noviembre del préximo afio.

Perfiles de Usuarios

Los perfiles de usuario contienen la informacidn que el sistema necesita para permitir a los usuarios iniciar una
sesidon en el sistema y acceder a funciones a las que se les haya otorgado autorizacién. Son asignados por el
Administrador u Operador del sistema al momento del alta de un usuario de acuerdo con su funcién en el
organigrama de la FAUBA. Todo cambio de perfil de un usuario debe ser solicitado y avalado por el superior
jerdrquico del mismo.
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Grupo

Perfil

Permisos

Administrador: es
el Director de
Personal y
Liquidacion de
Haberes. No tiene
restricciones en el

- Modificar las configuraciones del sistema.

- Cargar, modificar o borrar personal y sectores de la FAUBA..

- Cargar, modificar o borrar licencias ordinarias, extraordinarias, por
enfermedad y permisos especiales.

- Consultar Licencias, Permisos especiales y Registro diario de
Asistencia y Franquicias de todo el personal de la FAUBA.

manejo del - “Precargar” y “Aprobar” las licencias ordinarias de los empleados
sistema. de la FAUBA.
Direccion de - Cargary habilitar periodos para certificacion mensual de
Personal asistencia.
- Generar y presentar la Certificacidon de Asistencia de empleados a
su cargo.
Operador: es la - Cargar, modificar o borrar personal y sectores de la FAUBA.
persona asignada - Cargar, modificar o borrar licencias ordinarias, extraordinarias, por
por el Director de enfermedad, permisos especiales.
Personal paraque |- Consultar Licencias, Permisos especiales y Registro diario de
opere el sistema. Asistencia y Franquicias de todo el personal de la FAUBA
Tiene restricciones |-  “Precargar” y “Aprobar” las licencias ordinarias de los empleados
para modificar las de la FAUBA.
configuraciones. - Cargary habilitar periodos para la certificacion mensual de
asistencia.
Consulta Total - Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Autoridades: Asistencias y Franquicias de todo el personal de la FAUBA.
R decano/ay - “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
Autoridades . “ . ” ) L
vicedecano/a de la Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacién por parte
FAUBA. del usuario con perfil de administrador u operador.
- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.
Consulta Areas - Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
/Subdreas / Asistencias y Franquicias de todo el personal de areas y subdreas
Departamentos y dependientes de su secretaria.
Catedras: - “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
autoridad con Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacién por parte
cargo de secretario del usuario con perfil de administrador u operador.
o equivalente. - Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.
- Generary presentar la Certificacidon de Asistencia de empleados a
Autoridades su cargo.

Consulta Subdreas
/ Departamentos y
Catedras:
autoridad con
cargo de
subsecretario o
equivalente.

- Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Asistencias y Franquicias de todo el personal de areas y subareas
dependientes de su subsecretaria.

- “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacidn por parte
del usuario con perfil de administrador u operador.

- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.

- Generary presentar la Certificacidén de Asistencia de empleados a
su cargo.
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Consultas - Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Directores de Asistencias y Franquicias de todo el personal del drea y subareas
Departamento: dependientes de su departamento.
toda persona que - “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
tiene a su cargo un Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacién por parte
departamento del usuario con perfil de administrador u operador.
académico de la - Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.
FAUBA o area - Generary presentar la Certificacion de Asistencia de empleados a
equivalente. su cargo.
Consultas Jefesde |- Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Personal Catedra: toda Asistencias y Franquicias de todo el personal de la catedra a su

Jerarquico

persona que tiene
a su cargo una
catedra de la

cargo.
- “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacién por parte

FAUBA. del usuario con perfil de administrador u operador.
- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.
- Generary presentar la Certificacién de Asistencia de empleados a
su cargo.
Consultas - Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de

Directores / Jefes:
toda persona que
tiene a su cargo un
area no académica
de la FAUBA.

Asistencias y Franquicias de todo el personal del drea y subareas a
su cargo.

- “Precargar” las licencias ordinarias del personal a su cargo.
Quedan en estado “pendiente” hasta su confirmacién por parte
del usuario con perfil de administrador u operador.

- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.

- Generary presentar la Certificacidén de Asistencia de empleados a
su cargo.

Personal no
jerarquico

Empleado: cada
nodocente de la
FAUBA sin personal
a su cargo.

Docente: cada uno
de los docentes de
la FAUBA sin
personal a su
cargo.

- Puede consultar Asistencia, Licencias Ordinarias, Licencias
Extraordinarias, Licencias por Enfermedad y Permisos especiales
s6lo de si mismo.

- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.

Ademas, a todo empleado al que se le asigne condicidn de “Firmante” podra generar y completar on-line
la ”Certificacion Mensual de Asistencia” del personal con dependencia jerarquica directa, del drea y subareas

a su cargo.
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Instrucciones de uso para perfiles incluidos en los grupos Administrador y Operador

1. Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema la direccion es: https://licencias.agro.uba.ar/licencias/
Podrd acceder al sistema toda persona que posea una Cuenta FAUBA Personal (no genérica del area).

Se presenta una pagina para que el usuario seleccione el médulo al que desea ingresar: Nodocente, Docente o
Autoridades. Para poder operar el sistema con perfil de administrador es requisito ingresar al Médulo LICENCIA

NODOCENTE.

LICENCIA NODOCENTE LICENCIA DOCENTE LICENCIA AUTORIDAD

Aplicacién de Control de Licencias

A continuacidn, el sistema le solicita que ingrese con su cuenta @agro.uba.ar y contrasefia correspondiente.

Iniciar sesion con Google

Si el usuario no estuviera registrado en el médulo al que desea ingresar, el sistema despliega un mensaje
indicandole que se comunique con la Direccién de Personal.

Usted ingreso como:

xoxxxxx @agro.uba.ar

Para poder usar el sistema Ud. debe ser empleado de
FAUBA e ingresar con su cuenta agro.uba.ar, [a misma
debe estar dada de alta en el sistema.

SiUd. es empleado de FAUBA e ingreso con su cuenta
FAUBAY sigue viendo este cartel, por favor contactese
con el area de Personal.

C» salir

Una vez validado el mail y contraseiia, se ingresa al sistema.
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2. Pantalla principal del sistema

Una vez ingresado al sistema, el sistema muestra la siguiente pantalla que le corresponde al usuario segin su
perfil nodocente.

Si el usuario fue creado con el atributo de “superusuario” (ver punto 4.1), en el margen inferior izquierdo de la

pantalla le aparece un icono n que, al presionarlo, le permitird indicar, en el check box correspondiente, que
va a operar como “administrador”:

B idministrador

Una vez tildado el check box “Administrador”, la pantalla principal cambia y se muestran todas la funciones que
el administrador puede realizar dentro del mdédulo nodocente.

LICENCIA NODOCENTE A Sectores ~ 2 Empleados ~ i Licencias ~ / Configurar © Ayuda ~ \dh trador @agro uba ar~

Licencias por Periodo Licencia Vigente por empleado Historial de Licencia por empleado Licencia por Sactor

ft &

Sectores Empleados Configurar

Para cambiar de mddulo, el usuario debe volver a presionar el icono y a continuacién presionar sobre el
nombre el médulo donde desea operar:

iy ¥ Administrador # Docentes A nutoridades

Esta accidn puede realizarla todas las veces que sea necesario.
Para finalizar su tarea como administrador, proceder a destildar el check box correspondiente.

En la barra superior de la pantalla se encuentra:

e Descripcion del Médulo en que se esta operando: NODOCENTE, DOCENTE o AUTORIDAD

e El menu Sectores: haciendo clic sobre éste, se despliegan las funciones para actualizar y /consultar los
sectores de la FAUBA.

e El menu Empleados: haciendo clic sobre éste, se despliegan las funciones para actualizar y /consultar
informacién de los empleados de la FAUBA (datos personales, antigiiedad, cargos, etc.).

e El menu “Licencias”: haciendo clic sobre éste, se despliegan todas las funciones disponibles para los

perfiles de los grupos Administrador y Operador.
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e El menu Configurar: haciendo clic sobre éste, se despliegan las distintas opciones de configuracion del
sistema, requeridas para su correcto funcionamiento.

e El menu de Ayuda: haciendo clic sobre éste, el usuario puede acceder a diversos documentos de ayuda
(entre ellos este manual):

© Ayuda ~ 2 Administrador i@agro.uba.ar~

W Manual Administrador

W AgroLic - Perfil Jerarquico V.2023.07.12

W Procedimiento para la certificacién mensual de asistencia - V.23.05.12
W AgroLic - Perfil No Jerdrquico V.2023.07.12

W Registro de franquicias a partir del 1-3-2023

W D 902-09 - SUSTITUCION DEL REGLAMENTO INTERNO

W Decreto 366 - Convenio Colectivo UNIVERSIDADES NACIONALES
MR 990-15

e El Rol y la Cuenta Fauba del usuario: haciendo clic sobre el nombre de la cuenta el usuario puede
acceder a ver sus datos de perfil o salir del sistema

2 Administrador - XXX (@agro.uba.ar~

2 Ver datos del Perfil
G Salir

Al presionar la opcién “Salir” el sistema ofrece 3 alternativas:

- Salir sélo de Licencias: cierra la sesién Agrollc!

- Salir de Licencias y de Google: cierra la sesidon Agrolic! y todas las sesiones abiertas de Google
(correos, drive, etc.)

- Cancelar: cancela la funcidn salir y regresa a la pantalla en que se encuentra Agrolic!

Al presionar la opcién “Ver datos de Perfil” el sistema muestra una pantalla con los datos que fueron
cargados para el usuario:
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PLIP

3 L Nombre del usuario

Apellido del usuario

[
oA
]
o

I

Gttt

“ 'QN'I:"-;,1 11111111

| nopocenTe

{ 111111

* (caracteres permitidos: a-z 0-9

¢ Consultas Directores / Jefes

«<* Tipo de Cargo del Superior "

q!

L AUTORIDAD

¥ Apellidqny. Nombre del Stpeﬂor { Nombre y Apellido del usuario

q!

» * Rol del Superior Jerarquico: [ Consutias todas las Autoridades

o rDsnominacién del sector del usuario

Por debajo del menu de funciones se encuentran los siguientes iconos de acceso directo (cuyas funciones
se explican en detalle mas adelante):

2 Administrador

Empleados B Licencias Ayuda ~ i@agro.uba ar~

Licencias por Periodo Licencia Vigente por empleado Historial de Licencia por empleado Licencia por Sector

fA Vel

Sectores Empleados Confiurar

LICENCIANODOCENTE

Licencias por Periodo: acceso a la consulta de la LO ordinaria de todos los empleados de la FAUBA, para
un periodo determinado. También es posible acceder a esta consulta desde el menu Licencias ->
Licencias Ordinarias -> Listar por periodo.
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e Licencia vigente por empleado: acceso a la consulta de la LO ordinaria de un empleado en particular,
para los periodos que se encuentran en vigencia. También es posible acceder a esta consulta desde el
menu Licencias -> Licencias Ordinarias -> Listar periodo vigente por empleado.

e Historial de Licencia por empleado: acceso a la consulta de la LO ordinaria de un empleado en particular,
en cada uno de los periodos desde su carga en el sistema. También es posible acceder a esta consulta
desde el menu Licencias -> Licencias Ordinarias -> Listar historial LO por empleado.

e Licencia por Sector: acceso a la consulta de la LO ordinaria de los empleados de un sector determinado,
para los periodos que se encuentran en vigencia. También es posible acceder a esta consulta desde el
menu Licencias -> Licencias Ordinarias -> Listar por sector.

e Sectores: acceso a la consulta y actualizacién de los sectores de la FAUBA. También es posible acceder a
esta consulta desde el menu Licencias -> Licencias Ordinarias -> Listar sectores existentes.

e Empleados: acceso a la consulta y actualizacidon de los empleados de la FAUBA. También es posible
acceder a esta consulta desde el menu Licencias -> Licencias Ordinarias -> Listar empleados existentes.

e Configurar: acceso a funciones de configuracion del sistema. También es posible acceder a esta consulta
desde el menu Configurar.

3. Menu Sectores

Al hacer clic sobre este menu se despliegan las siguientes funciones asociadas a este concepto:
3.1 Crear nuevo sector
Esta opcién despliega un formulario para ingresar los datos que identifican al sector:

o Nombre del sector (obligatorio): identificatorio del sector de la FAUBA

e Cddigo del sector (no obligatorio): sigla o cédigo interno asociado al sector

e Sector Padre (obligatorio): seleccionable de un listado de sectores precargados. Se permite
seleccionar “No tiene” en caso de que asi sea.

e Activo: se debe tildar esta opcidn para indicar que el sector esta disponible para ser seleccionado en
las funcionalidades del sistema que asi lo requieran. Se debe destildar en los casos en que un sector ya
no forme parte de la FAUBA, pero tenga asociado movimientos histdricos.

3.2 Listar sectores existentes
Esta opcidn despliega un listado con los sectores configurados en el sistema:

Listar Sectores
Mostrar Columnas v | Mosirar Registios v | PDF | Excel | CSV | Copiar |

Buscar.

Nombre 1 Codigo Sector Padre [ Activo Accion
Catedra de Administracion Rural Departamento de Economia,Desarrollo y Si Modificar
Planeamiento Agricolola
Eliminar
Catedra de Agronegocios Departamento de Economia,Desarrollo y SP M;\ﬁmr )
Planeamiento Agricolola )
Eliminar |
Catedra de Avicultura Cunicultura y Apicultura Departamento de Produccién Animal Si

Modificar

Eliminar
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Tanto para éste como para todos los listados del sistema, en la parte superior aparece una lista de
acciones que se pueden aplicar sobre el listado:

e Mostrar columnas: permite seleccionar las columnas que se desean mostrar (en celeste) u ocultar
(en blanco) del listado:

Nombre

Sector Padre
Activo

Accion

e Mostrar registros: permite seleccionar la cantidad de filas a mostrar, pudiendo seleccionar “todas”:

Nombre

Todos

e PDF, Excel y CSV: permite exportar el listado al disco de la PC, en formato PDF, Excel o Texto separado
por comas (CSV). Respeta los filtros que se hayan establecido.

e Copiar: permite Copiar los datos del listado al portapapeles, para volcarlo en cualquier otro
documento digital.

e Buscar: colocando una palabra (o parte de ésta) en este campo, busca y muestra sélo los empleados
que la contengan en cualquiera de sus campos.

e Encabezado del listado: permite ordenar el listado segin el campo que se desee Apellido, nombre,
legajo, etc.). Haciendo clic en las flechas arriba o abajo a la derecha del titulo de la columna, ordena ésta
en forma descendente o ascendente.

Nombre Se:torPadre 12 Activo 1: Accion
\ H || F |

o Filtros (debajo del encabezado): permiten filtrar el listado colocando, debajo del titulo de la columna
deseada, el concepto a buscar.

Nombre 1t Sector Padre 1: Activo 18 Accién

[secretaria 1§ ] &S

Secretaria Académica » Decanato Si ‘m‘
‘ Eliminar ‘

Secretaria de Asuntos Estudiantiles y Bienestar de la Comunidad Decanato Si ‘ Modificar ‘

‘ Eliminar ‘

Acciones especificas que se pueden aplicar sobre este listado:
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e Botdon “Modificar”: permite acceder al formulario para modificar alguno de los datos del sector.
e Botdn “Eliminar”: permite eliminar fisicamente el sector del sistema, siempre y cuando no haya
sido asociado previamente en alguna funcionalidad del sistema.

4. Menu Empleados

Al hacer clic sobre este menu se despliegan las siguientes funciones asociadas a este concepto:
4.1 Crear nuevo empleado
Esta opcién despliega un formulario para ingresar los datos que identifican a un empleado:

Formulario para la carga/modificacion de un empleado de los médulos DOCENTE y AUTORIDAD

Agregar Empleado

Nombre: | ‘

Apellido: | ‘

DNE |

Tipo de empleado: | Seleccionar... g ‘

Legajo: j ‘

Email: | ‘ @agro.uba.ar ( caracteres permitidos: a-z 0-9 . )

Fecha de ingreso:
Antiguedad Reconocida (afios): l 0 :
Antiguedad Reconocida (meses): l 0 :

Formulario para la carga/modificacion de un empleado del médulo NODOCENTE:

Agragar Emplesdo

= Noanbre:

+Apailida:

* Dominilla Calis:

* Dominilia Wra Calis:

*Dominiia Localidad:

* Damioliin Prowinola:

*Feaha de Naoimisnta:

“DNE

*Tipa dn smpieada: Salpccionar.. l

*Legaja:

e (M

L Earhctnis pasmi bt 9.2 040

* Rl | Salecconar.. A |
* Firmande: | SgiRCcionar.. s |
“Tipa do Cargo dal Buparior | SalRocionar.. w |
Jerarguica;
*&psilida y Hambrn dal Eupartor | Selpccionar... e |
WJerarguica:
* Rol del Bupsrior femrguica; | Salocoionar.. el |
S cupsruriso; 5
* Fonha da Ingraca: | |
- 2actar; | SelEsrar., w |
+ Anligus ded Reoanosidi (encs):
# Anfiguadad Reconoalda (meca )
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En el formulario del médulo NODOCENTE, ademas del Nombre, Apellido, DNI, Tipo de Empleado
(predefinido seguin el médulo), Legajo, Email, Fecha de Ingreso y Antigliedad reconocida, se solicitan los
siguientes datos obligatorios:

e Domicilio del empleado

e Fecha de nacimiento

e Rol: seleccionable de una lista de perfiles preconfigurados del sistema (ver su descripcién y
permisos en el punto 4)

e Si es firmante: que lo habilita a certificar asistencia de su personal a cargo

e Tipo de Cargo del Superior Jerarquico (docente, nodocente o autoridad)

e Apellido y Nombre del Superior Jerarquico (seleccionable de una lista desplegable)

e Rol del Superior Jerdrquico: el sistema muestra para seleccionar el rol que el superior
jerdrquico tenga previamente asignado.

e Sies superusuario: que lo habilita para operar como administrador del sistema

4.2 Asignar Cargos (no disponible para el médulo NODOCENTE)

Esta opcidn despliega un formulario para la carga/modificacion de datos, todos obligatorios, asociados al
cargo que desempefia un docente o autoridad de la FAUBA (el sistema permite asociar mas de un cargo a
un mismo empleado):

Asignar Cargos

Empleado: *
Dedicacién: *
ZEs carpgo Ad Honorem? ]

Sector: *

Rol: * Seleccionar... e

Es Finmante: * Seleccionar... ~

Tipe de Carge del Superior Jerarguico: Seleccionar... A
»

Apellido y Nombre del Superior Seleccionar... A
Jerarquico: *

Rol del Superior Jerarquico: * Seleccionar... W

e Empleado: ingresando las primeras 3 letras del apellido o nombre de un empleado el sistema
muestra las coincidencias posibles para ser seleccionada.

¢ Dedicacion (parcial, semiexclusiva o exclusiva).

e Sies cargo Ad Honorem

e Sector en que desempeiia el cargo

¢ Rol asociado al cargo: seleccionable de una lista de perfiles preconfigurados del sistema (ver su
descripcién y permisos en el punto 4).

e Sies firmante: que lo habilita a certificar asistencia de su personal a cargo.

e Tipo de Cargo del Superior Jerarquico (docente, nodocente o autoridad).

e Apellido y Nombre del Superior Jerarquico (seleccionable de una lista desplegable)

e Rol del Superior Jerarquico: el sistema muestra para seleccionar el rol que el superior jerarquico
tenga previamente asignado. En caso de que tenga mas de un rol (por ejemplo director de
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departamento y responsable de catedra), se debera elegir aquel con el cual certifica el cargo del
empleado.

A continuacién del formulario el sistema despliega el listado de cargos docentes ya asignados:

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | POF | Excel | CSV | Copiar

Buscar:
Apellidoy Director
Tipo de Nombre de
Nombre Cargo del del Rol del Personal
y Ad Es Superior Superior Superior y Liq. de
Apellido | Dedicacion |7 Honorem ! Sector Rol ! Firmante qui 1 qui i qui | Hab. Accion
apellido y | Parcial No Sector del Docente | No AUTORIDAD ;:::z’:‘:m | Consultas No Modificar
Nombre docente 1 i todas las
docente 1 Autoridades Himinar
i Exclusi N Sector del ' Docente | M DOCENTE Flmants Consul N
Apellido.y rdg 2 S e o del docente oosutas o Modificar
Nombre OCEiE 2 Director de
docente 2 Departamento Eliminar
= > Sector del Firmante

Apellido y Exclusiva No erten Docente No DOCENTE el dotente Cf)nsunas No Modificar
Nombre 5 Director de
docente 3 Departamento Himinar
Apellido y Parcial No Sector del Docente No DOCENTE Firmante Consulta Jefes  No Modificar
Nombre docente 4 deldocente | de Catedra
docente 4 4 Biminar

Ademas de las acciones comunes a todos los listados, sobre éste se admiten las siguientes acciones
especificas:

o Botdon “Modificar”: permite acceder al formulario para modificar alguno de los datos del cargo.
e Botdn “Eliminar”: permite eliminar fisicamente del sistema el cargo asignado al empleado, (se
debera verificar previamente que el cargo no figure en algun historial del sistema).

4.3 Listar empleados existentes

Esta opcidn despliega un listado de todos los empleados cargados en el sistema (activos o no):

Listado de empleados — Mddulos DOCENTE y AUTORIDADES

Listar Empleados

‘Moslrar(:olumnas v | MostrarRegistros v | PDF | Excel = CSV | Copiar

Buscar:
Antiguedad
Apellido 1¥  Nombre (! Legajo !T- DNI !l Email I Ingreso !i" Reconocida (meses) || -Estado Accion
| | [ S N Y L H || |
Apellido 1 Nombre 1 11111 11111111 email1@agro.uba.ar 1985-06-04 0 Activo Modificar
Apellido2 Nombre 2 222222 22222222 email2@agro.uba.ar 2016-07-31. 0 Activo VM odiﬁcér
Apellido3 Nombre 3 333333 33333333 email3@agro.uba.ar 2019-05-14 0 Activo Modificar
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Listado de empleados — M6dulo NODOCENTE

Listar Empleados
Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | POF | Excel = CSV | Copar

Buscar:

Tipo

Cargo Rol del Antiguedad
Sup. Sup. Sup. Reconocida
Apellido |2 Nombre || Legajo [& DNI - i Email 11 _Rol ' i7 'Ingreso || Sector i Firmante |1 Jerarq. { Jerarq. || Jerarq. (meses) |l Estado || Accion |
Apellidol Nombrel 111111 11111111 emaill@agro.uba.ar Consultas  1996.07.01 Sector si AUTORIDAD  Superior  Consultas 0 Activo Py -
Directores empleado 1 Jerdrquico  Areas / d
1 Jefes em"‘fa"“ Sub-Areas
1/ Deptos /
Catedras
Apellido2 Nombre2 222222 22222222 email2@agro.uba.ar Empleado - 2016-10-06  Sector No NODOCENTE  SUPEMOr  Gonsuttas | 36 Activo
empleado 2 Jerdrquico o ores Modificar
empleado
1 Jefes
2
Apellido3 Nombre3 333333 33333333 email3@agro.uba.ar Empleado  2017.05.02 Sector No NODOCENTE  Superior  Consultas 6 Activo Nicaiar
empleado 3 Jerdrquico  Directores

empleado  / jefes
3

Ademas de las acciones comunes a todos los listados, sobre éste se admiten las siguientes acciones
especificas:

e Boton “Modificar”: permite acceder al formulario de actualizacidon de un empleado para modificar
alguno de sus datos o bien proceder a su “desafectacién”, por pase, jubilacién, renuncia, etc. o su
“eliminacién” fisica del sistema, siempre y cuando el empleado no haya sido afectado por alguna
funcionalidad del sistema. La accidon de desafectacion es reversible, no asi la de eliminacion.

4.4 Reincorporar empleado

Esta operacion estd destinada a revincular a un empleado previamente desafectado por pase o renuncia.
A diferencia de la accidn “Reafectar empleado”, esta accidn admite reactivar un empleado en un
determinado sector y sus afios de antigliedad reconocida.

4.5 Submenu DDJJ Cargo NODOCENTE
4.5.1 Cargar/Listar DDJJ cargo NODOCENTE (por empleado):

2 Empleados ~ £ Licencias~ / Configurar ~ © Ayuda ~

<+ Crear nuevo empleado

[E Listar empleados existentes

C Reincorporar empleado
i DD Cargo NODOCENTE b | :{[T
& Horas Extras NODOCENTE »

\JJ Cargo NODOCH

Sélo disponible para el médulo NODOCENTE, Esta opcidn permite ver la/las DDJJ de un empleado en
particular y aplicar diferentes acciones segun el estado en que se encuentre.

El sistema solicita el apellido o legajo del declarante. Por defecto, el sistema muestra las DDJJ pendientes
de visar. Este filtro puede ser cambiado a voluntad por el administrador, pudiendo seleccionar entre las
siguientes opciones:
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Pendientes v

i

Pendientes
Creadas
Visadas
Rechazadas
Certificadas

Tedas

Listado de DDJJ Empleado
Empleado: Nombre y Apellido del declarante | 1234567

Mostrar Columnas v | Mostrar Registree v | PDF ExcollCSV Copiar

k Pendientes v Buscar:

DDJJ Ik Sector ‘1 Funcién {1 Estado !T Activa ! F.lnicio !T F.Fin .| F.Alta 1 F.Certif. ! Accion

I . [ Jesefl _Toeil T2l ol T24[ 1 4

o Sectorparatestng | Administrativola | Pendiente | No 2025-04-01 2025-04-16 13:16:59 =

i

Mostrando 1 a 1de 1 registros 0 filas i ) i 0 celdas

Descargar PDF DDJJ

e Columna Estado: muestra las distintas instancias por la que va pasando el tramite de la DDJJ:

Anterior - Siguiente

-Creada: luego que el declarante graba su DDJJ. En este estado, una DDJJ no puede ser modificada,
para ello debe ser primero eliminada y creada nuevamente.

-Pendiente: luego que el declarante envia su DDJJ para que tome vista la Direccidn de Personal.
-Visada: luego que la Direccidn de Personal revisa y da el visto bueno a la DDJJ del declarante.
-Rechazada: si la Direccidn de Personal rechaza la DDJJ por contener errores.

-Aprobada: luego que la Direccidn de Personal adjunta la DDJJ con todas las firmas certificantes.

F. Inicio: fecha de inicio de vigencia de la DDJJ (la declarada en el formulario).

e F. Fin: fecha de finalizacion de la DDJJ (la completa automaticamente el sistema cuando inicio de
vigencia una nueva DDJJ o la Direccidn de Personal finaliza la vigente por baja del empleado).

F. Alta: fecha y hora de creacidn del formulario de DDJJ (no necesariamente coincide con la fecha de
inicio de vigencia).

F.Aprob.: fecha de aprobacion final de la DDJJ (la completa automaticamente el sistema cuando la
Direccién de Personal adjunta la DDJJ con todas sus firmas certificantes).

Acciones que se pueden aplicar sobre una DDJJ en estado “Pendiente”:

e Botodn Ver: abre en otra pestafia la DDJJ, a efectos de su revision y posterior visto bueno.
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e Botdn “Rechazar”: procede a desestimar la DDJJ presentada, en caso de detectar incongruencias en
la informacion declarada. La DDJJ pasa a estado “Rechazada” y ya no puede ser eliminada ni
descargada.

e Botdn “Visar”: procede a dar el visto bueno a la DDJJ presentada, una vez constatada la validez de
la informacién que contiene. La DDJJ pasa a estado “Visada” y ya no puede ser eliminada del sistema.

e Botdn “Descargar PDF DDJJ”: habilita a descargar varias DDJJ a la vez, que hayan sido seleccionadas
mediante una tilde en los casilleros bajo el titulo DDJJ. Las DDJJ se descargan en formato
comprimido.

Acciones que se pueden aplicar sobre una DDJJ en estado “Visada”:

Listado de DDJJ Empleado
Empleado: Nombre y Apsllido del declarants | 1234567
| Moztiar Golumnaz v | Mostrar Registrce ¥ | PDF | Excel | G&V | Gopiar ‘
| Visadas ~| Buscar: |

DDJJ JE | Sector Funcion Estado '] | Activa F.Inicio -1~ F.Fin 1| | F.Ala 47 F.certit. I Accion

0 Sector paratesting | Administrativefa | Visada 57 2025-04-01 2025-04-16 13:16:59
Mostrando 1 a 1.de 1 registros 0 filas das 0 columnas i 0 celdas selzccionadas

I,\\) Anterior - Siguiente

Descargar PDF DDJJ

e Botdn Ver: abre en otra pestafia la DDJJ ya visada.

e Botdn “Rechazar”: procede a desestimar la DDJJ presentada, en caso de detectar incongruencias en
la informacion declarada. La DDJJ pasa a estado “Rechazada” y ya no puede ser eliminada ni
descargada, sdlo visualizada.

e Botdn “Adjuntar PDF Certificado”: procede a adjuntar la DDJJ con todas sus certificaciones. La DDJJ
pasa a estado “Aprobada” y ya no puede ser rechazada, sélo visualizada.

e Botdn “Descargar PDF DDJJ”: habilita a descargar varias DDJJ a la vez, que hayan sido seleccionadas
mediante una tilde en los casilleros bajo el titulo DDJJ. Las DDJJ se descargan en formato
comprimido.

Acciones que se pueden aplicar sobre una DDJJ en estado “Aprobada”:
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“Listado de DDJJ Empleado B i
Empleado Nombre y Apellldo del declarante I 1234567

*|n;.;..w_m... mn.,m..gm|a°..|csv|c;.~.|*-

p [ Ceriificadas v] Bugcar: |:| ..

.| DDJJ u Sector - *11 | Funcién " 11 J Estado .. {1 : Activa lr F. Inicio .. 11 F.Fin n[rm el o ‘ F.Certif. 4[| Accion “if |

p ! ” P 1 i } ‘ 4 ” ”
(a] Sectorparatesting | Administrativo’a | Certificada | Si 2025-04-03 ‘ 2025-04-16 14:58:50 | 2025-04-16 | ’

o Mosuandov1a1devlvregisllos 0 filas i 0 I " 5 i 0 celdas

v, ¥, . by ', ] P ] Anlenor - ngu:ente ,‘ 3
B Descargar PDF DDJJ 1 . o < P

e F.Aprob.: haciendo clic sobre esta fecha, se puede ver y descargar la DDJJ ya aprobada.
e Botdn Ver: abre en otra pestaia la DDJJ antes de ser visada.

e Botdn “Descargar PDF DDJJ”: habilita a descargar varias DDJJ a la vez, que hayan sido seleccionadas
mediante una tilde en los casilleros bajo el titulo DDJJ. Las DDJJ se descargan en formato
comprimido.

Las DDJJ en estado “Creada”, sélo pueden ser visualizadas. No se les puede aplicar ninguna otra accidn,
hasta tanto salgan de ese estado.

4.5.2 Cargar/Listar DDJJ cargo NODOCENTE (pendientes):

L Empleados + & Licencias~ / Configurar ~ © Ayuda ~

<+ Crear nuevo empleado
[ Listar empleados existentes
C Reincorporar empleado
i DDJJ Cargo NODOCENTE b ||
& Horas Extras NODOCENTE »

|
I 1

Esta opcidn busca las DDJJ en estado “Pendiente” de todos los empleados y permite aplicar sobre éstas
las acciones ya descriptas en el punto 4.5.1.

5. Men Licencias
Este menu contiene todas las funcionalidades aplicables a temas de asistencia, franquicias y licencias del personal.

5.1. Submenii Licencias Ordinarias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcidn Licencias
Ordinarias, se puede acceder a las funciones que ofrece el sistema para este tipo de licencia, ubicando el
cursor en el que sea de su interés:
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& Licencias -

i Licencias Ordinaria »

8 Licencias Extraordinaria »
£ Licencias por Enfermedad »

E Permisos Especiales / Franguicias »
Planilla de Asistencia y Franquicias #
Consolidado por empleado / Tipo de Lic.
Historial por empleado

A a

A continuacioén, se describen cada una de las funciones del submenu Licencias Ordinarias:

5.1.1 Crear periodo LO:
Permite la creacién de los sucesivos periodos de usufructo de licencia ordinaria, a partir del 15 de
diciembre de cada afio.

Crear periodo de licencia:
[ Seleccionar |
2024 |

5.1.2 Extender periodo de LO:

Permite extender, por 90 dias mas, el usufructo de la licencia ordinara de un empleado, una vez vencido el
plazo, cuando se cuente con debida autorizacion del decanato.

Listar historial LO por empleado
Empleado: Nombre y Apellido | Nro. Legajo | Sector
Moslrarcoiumnas L ‘ Mostrar Registros v PDF Excel = CSV | Copiar

Buscar:

Periodo Antig. Antig. Total Saldo Total Saldo

[Ke} 1t (Anos) 17 (Meses) 1t dias 1t  dias {1 fracciones 11 fracciones Inicio !7 Fin 1 Accion

2020 28 1 40 2 4 0 2020-12-  2022-11- IExlender Periodo 90 Dias
15 30

2021 29 1 40 14 4 3 2021-12- .+ 2023-11-
15 30

5.1.3 Cargar Licencia Ordinaria:

Presenta un formulario para cargar la licencia ordinaria de un empleado determinado.

Para poder ingresar una licencia tiene que haberse creado el periodo correspondiente.

Se denominan fracciones a los bloques contiguos de licencia.

Para tomar licencia del periodo n es necesario haber agotado en su totalidad las licencias del periodo n-1.
Una vez ingresado el nombre o legajo del empleado y periodo a usufructuar, el sistema despliega el saldo
de dias y fracciones disponibles. La cantidad de dias a usufructuar se calcula a partir de las fechas de inicio
y finalizacién ingresadas.

Si se tilda la casilla “Es un corte adicional”, que habilita al uso de una fracciéon mas que la permitida, el
sistema solicitara el nro. de expediente que lo avala.
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Cargar Licencia Ordinaria

Empleado:

Sector:

Periodo: { Seleccionar. ~

Dias Disponibles:

fracciones Disponibles:

Fecha de inicio: | |

Fecha de fin: | i
Cantidad de dias:

(Opcional) Es un corte adicional. O

Guardar

5.1.4 Cargar Licencia Ordinaria por Sector:
Permite la carga de licencia ordinaria para varios empleados de un mismo sector.

El sistema solicita el sector donde se desean cargar las LO vy, luego de presionar el boton “Buscar /
Actualizar”, se despliega una pantalla con los empleados del sector, la que muestra, para cada uno de ellos,
los dias y fracciones de LO disponibles para cada periodo vigente.

Para cargar la LO, se deberd ingresar en el rengldn correspondiente al empleado y periodo, las fechas de
inicio y finalizacidon de la LO a informar. El sistema calcula la cantidad de dias y realiza las validaciones que
correspondan para asegurar una correcta carga de la LO.

Presionando el botdn “Visualizar” el sistema despliega una pantalla con el detalle del uso de la licencia para
el periodo elegido.

Una vez ingresadas y corroboradas las fechas de inicio y finalizacion, presionar el botdn “Guardar”.

De no mediar inconvenientes, el sistema arroja el mensaje “Registro procesado correctamente”.

Cargar Licencia Ordinaria por Sector
Sector: Unidad de Tecnologia de la Informacién v
Corte Estado de la

Legajo Nombre y Apellido ~ Periodo D. Disp. Frac. Disp. F. Inicio * F.Fin* Cant. Dias adi. Acciéon Accion
11111 Apeil, Nom1 2019 1 0 o =

| Visuoitzax |
22222 Ape2, Nom2 2021 40 4 o m_‘m‘m’
33333 Ap31, Nom3 2019 8 3 o =

| Visuoitzax |

5.1.5 Ver LO por confirmar:
Permite ver las licencias ordinarias precargadas por los responsables de los sectores, con el fin de
aprobarlas (botdn confirmar) o eliminarlas segin corresponda:
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Ver LO por confirmar

[} ticencia pendiente de confirmacién
[} Registro seleccionado.

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel = CSV  Copiar

Buscar.
Tipo Periodo D. Frac. AF. F3 Cant. Corte
Sector 1&  Legajo Apellido i Nombre |t Empleado |1 LO ! Disp. Disp. |1 Inicio Fin Dias ! adi. Expediente |7 Accién
Sector 1 111111 Apellido1 ~ Nombre 1  NODOCENTE 2021 0 1 2023-07- 2023- 4 m
24 07-27
Sector 1 222222 Apellido 2 Nombre 2 NODOCENTE 2022 39 3 2023-07- 2023- 1 Efiminar
28 07-28
Sector 2 333333 Apellido3  Nombre 3  NODOCENTE 2022 22 1 2023-07- 2023- 5 Eliminar
0 =]
Sector 3 444444 Apellido 6  Nombre 6 NODOCENTE 2022 12 2 2023-07-  2023- 12 Eliminar
™ (==
Sector 4 235535 Apellido 5 Nombre 5 NODOCENTE 2022 28 3 2023.07-  2023- 12 Eliminar
24 08-04

5.1.6 Listar por periodo:

Accesible también mediante el icono “Listar por Periodo” de la pantalla principal, ofrece seleccionar
previamente el periodo que se desea consultar y muestra las LO usufructuadas y pendientes de todos los
empleados registrados en el médulo nodocente, docente o autoridad, segun corresponda:

Licencia Ordinaria 2022

Desde: 15/12/2022
Hasta: 30/11/2024

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copar

Buscar:
Antig. Antig. Total Saldo Total Saldo
Apellido li  Nombre i Legajo 1i SectorActual li (Ados) (Meses) dias ' dias fracciones .| fracciones i Accion X
Apellido 1 Nombre 1 Sector AAA 38 e 35 35 s & Ver fracciones
Cargar Licencia
Apellido 2 Nombre 2 Sector BBB 21 & 20, 3 A 2 Ver fracciones
Cargar Licencia
Apelido3  Nombre3 Sector CCC 22 J &0 0 & Z Ver fracciones
Cargar Licencia
Apellido 4 Nombre 4 Sector DDD 23 10 40 33 4 3 Vor K20IoNEs
Cargar Licencia
Apellido 5 Nombres Sector EEE 23 10 40 30 2 s Ver fracciones
Cargar Licencia
Mostrando registros del 391 al 395 de un total de 395 registros
Anterior | 1 | ... | 36 37 38 | 39 n Siguiente

Ademas de las acciones comunes a todos los listados, sobre éste se admiten las siguientes acciones
especificas:
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o Ver fracciones (en la columna Acciones de cada empleado): al hacer clic en este botdn, se abre una
nueva pantalla que muestra cada una de las fracciones de la LO usufructuada para el empleado y periodo

elegido:

Listado de fracciones

Empleado. Apellido, nombre y legajo del empleado

[} Uicencia con corte adicional.
[} Licencia eliminada

[} Licencia pendiente de confirmacién.

[ Registro seleccionado.
Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar
Buscar:
Periodo LO | Sector Antig. (Afos) i Antig. (Meses) |i Fechainicio .| Fecha fin Dias tomados Saldo ! Accion
2021 Sector del empleado 26 1 2022-02-05 2022-02-11 33
2021 Sector del empleado 26 1 2022-07-25 2022-07-29 28
2021 Sector del empleado 26 1 2023-01-02 2023-01-29 0

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Listado de LO de un periodo abierto en fracciones

Anterior - Siguiente

o Cargar Licencia (en la columna Acciones de cada empleado): al hacer clic en este botdn, del Listado
de LO por periodo de empleados de la FAUBA, se habilita la funcidon de cargar una nueva LO al
empleado seleccionado (tal como fue explicado anteriormente).

5.1.7

Listar periodo vigente por empleado:

Accesible también mediante el icono “Licencia Vigente por Empleado” de la pantalla principal, ofrece
seleccionar previamente el empleado que se desea consultar y muestra las LO usufructuadas y pendientes

de los ultimos periodos vigentes:

N Listar periodo vigente de Licencia Ordinaria

Empleado: Nombre y Apellido | Legajo | Sector actual

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar
Buscar:
Periodo Antig. Antig. Total Saldo Total Saldo
Lo 1 (Aios) (Meses) 1 dias 1 dias fracci f Accion
2020 % € 40 ° & 4 Ver fracciones
Cargar Licencia
2021 26 6 40 0 4 2 Vo fiaoolones
Cargar Licencia
2022 27 6 40 40 4 4 Ver fracciones
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Ademas de las acciones comunes a todos los listados, sobre éste se admiten las acciones especificas Ver
fracciones y Cargar Licencia que se encuentran en la columna “Acciones” de cada periodo y que fueran
explicadas anteriormente.

5.1.8 Listar por sector:

Accesible también mediante el icono “Licencia por Sector” de la pantalla principal, ofrece seleccionar
previamente el sector que se desea consultar y muestra los ultimos periodos con las LO usufructuadas y
pendientes de todos los empleados del sector seleccionado:

Listado por sector
fmummvlmumwvjmrlm|c:vlm[
oSG S P,
Sector Periodo Antig. Antig. Total Saldo Total Saldo
Apellido 1L | Nombre 1§ Legsjo IL  Actual - Ji  LO 11 (Afos) |1 | (Meses) !1- dias -!] dias !1 | fracciones il | fracciones {1 | Accion 1
[ ) ] [ ][ ] L ]/ ][ | — [ I} M| ]
oot | bt | mmn | e | me1 0|7 » o |a ' [[Ver e |
Sector —_—
Cargar Liconca
Apetison Nombeed i | owomiesa | 2022 1 7 2 16 3 2 r\,,,,;,.:[
Sector —_——
Cargar Liconoia
Apetiior |« Womteer | wm | penomiesa | 2023 2 7 2 2 3 3 [ Ver tracciones |
Sector =
Cargar Liconca
Apetiito 2 Nombee 2 nun ::v::lrmm 20:1 27 9 Lo o 4 1 | Ver tracciones l
Sector Y p————
Cargar Liconoia
Apetiso2 Nombee 2 22 Denominea | 2022 28 9 9 4 4 4 |7valraedon=’

ondel
Sector
Cargar Licencia

Ademads de las acciones comunes a todos los listados, sobre éste se admiten las acciones especificas Ver
fracciones y Cargar Licencia que se encuentran en la columna “Acciones” de cada periodo y que fueran
explicadas anteriormente.

5.1.9 Listar Historial LO por empleado:

De igual formato que el “Listado de Licencia Vigente por Empleado”, con la diferencia que no sélo se
muestran los periodos vigentes sino todos los periodos desde el registro inicial del empleado en el
sistema.

5.1.10 Herramientas para uso de la Direccion de Personal (superusuarios):

Sélo para aquellos usuarios que posean este atributo, el sistema les habilita a “rectificar”, para un periodo
especifico, alguno de los siguientes datos de un empleado: Antigliedad, Total de dias de LO que le
corresponden, Saldo de LO en dias, Cantidad de fracciones que le corresponden, Saldo de fracciones y
realiza los recdlculos que correspondan. Para ello, el sistema solicita primero el empleado a rectificary a
continuacién muestra la informacién registrada en cada uno de los periodos de LO, para que el usuario
proceda a rectificar aquellos que no concuerden con la realidad:
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Director de Personal (Superusuario)
Empleado: Nombre y Apellido | Nro. Legajo | Sector
Mostrar Columnas v Mostrar Registros v PDF Excel = CSV | Copiar

Buscar:

PeriodoLO - Ji Antig. (Afios) - || Antig. (Meses) = 1i Totaldias li Saldo dias Total fracciones . ¢ Saldo fracciones - |1 Accién

] | ] | i — | | ] —)
2020 25 6 40 0 4 -1 Rectificar
o] o ] ] (Rectcar] |
= ) o I R ]
o e i o ]

5.2. Submenti Licencias Extraordinarias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcion Licencias
Extrardinarias -> Licencia sin goce de sueldo, se puede acceder a las funciones que ofrece el sistema para
este tipo de licencia, ubicando el cursor en el que sea de su interés:

& Licencias~ / Configurar ~ @ Ayuda - 2 Administrador - desarrollo_uti@agro.uba ar~

8 Licencias Ordinaria »

= Licencia sin goce de sueldo b

Cargar licencia sin goce de sueldo

& Licencias Extraordinaria »
& Licencias por Enfermedad »
# Permisos Especiales / Franquicias »

Planilla de Asistencia y Franquicias »

Consolidado por empleado / Tipo de Lic.

Historial por empleado pleado Licencia por Sector

A continuacion, se describen cada una de las funciones del submenu Licencias Extraordinarias:

5.2.1 Cargar Licencia Sin Goce de Sueldo:

Presenta un formulario para cargar la licencia sin goce de haberes de un empleado determinado. Debe
haberse creado previamente el periodo en el que se registrara la licencia sin goce de haberes.

Se aplican las reglas de validacion de acuerdo con el estatuto al que pertenezca el empleado.

Requiere la carga del nro. de expediente que autoriza la licencia sin goce de sueldo.

Cargar Licencia Sin Goce de Sueldo

Empleado: ‘

Sector:

Periodo: [ Seleccionar... v ]

Fecha de inicio: | |

Fecha de fin: | |

Cantidad de dias:

Nro. de autorizacion/expediente: |

5.2.2 Listar Licencias Sin Goce de Sueldo:
Muestra las licencias sin goce de haberes registradas en el sistema, usufructuadas y en uso, de empleados
de los médulos Docente, Nodocente y Autoridad, segln corresponda:
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Listado de Licencias s/Goce de sueldo:
Mostrar Columnas v = Mostrar Registros v | PDF | Excel = CSV | Copiar

Buscar.

Cant.
Nombre i Apellido |7 Dni | Legajo i Sector Periodo !| Inicio ! Fin ! Dias ! Autorizacién T Accién
Nombre 1 Apellido 1 11111111 111111 Sector empleado 1 2023 2023-03-  2023- 172 RECDEC-2023-... Eliminar
13 08-31
Nombre 2 Apellido 2 22222222 222222 Sector empleado 2 2023 2023-01-  2023- 342 ME-2022-....
24 12-31
Nombre2  Apelido2 22222222 111111  Sectorempleado 2 2023 ;223'01' ng331 342 EX-2022-... Eliminar
Nombre 3 Apellido 3 33333333 333333 Sector empleado 3 2023 2023-01- . 2023- 59 EX-2022-... Eliminar
01 02-28
Nombre 4 Apellido 4 44444444 444444 Sector empleado 4 2017 2017-04-  2017- 275 EX-2017-...
01 12-31

Este listado no admite modificacion de una licencia extraordinaria ya cargada. En caso de ser necesario, se

debe eliminar y volver a cargar. Las licencias extraordinarias eliminadas se identifican por un color rosa
oscuro.

5.3. Submenti Licencias por Enfermedad (largo tratamiento)
Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcidn Licencias Por

Enfermedad -> Licencia Largo Tratamiento, se puede acceder a las funciones que ofrece el sistema para este
tipo de licencia, ubicando el cursor en el que sea de su interés:

i Licencias~

& Licencias Ordinaria »

& Licencias Extraordinaria »

8 Licencias por Enfermedad » i Licencia Largo Tratamiento »
£ Permisos Especiales / Franquicias »

[E Planilla de Asistencia y Franquicias »

Dias Autorizacién Accion

[E Consolidado por empleado / Tipo de Lic

[E Historial por empleado

A continuacidn, se describen cada una de las funciones del submenu Licencias por Enfermedad:

5.3.1. Cargar Licencia largo tratamiento:
Presenta un formulario para cargar la licencia por enfermedad de un empleado determinado.

Debe haberse creado previamente el periodo en el que se registrara la licencia de largo tratamiento.
Se aplican las reglas de validacién de acuerdo con el estatuto al que pertenezca el empleado.
Requiere la carga del nro. de expediente que autoriza la licencia sin goce de sueldo.

Agrolic! - Perfil Administrador V.2025.04.16
Pagina 25



UBA JUBAAGRONOMIA Q¥

Universidad de ,
Buenos Aires Facultad de Agronomia

Cargar Licencia Largo Tratamiento

Empleado: ‘ |

Sector: | |

Periodo: ‘ Seleccionar.. ~ |

Fecha de inicio: ‘ |

Fecha de fin: ‘ |

Cantidad de dias: | |

Nro. de autorizacion/expediente:

5.3.2. Listar Licencias largo tratamiento:
Muestra las licencias por enfermedad de largo tratamiento registradas en el sistema, usufructuadas y en
uso, de empleados de los médulos Docente, Nodocente y Autoridad, segun corresponda. El formato de
este listado es igual al de licencia extraordinaria.

5.4. Submenu Permisos Especiales / Franquicias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcion Permisos
Especiales / Franquicias, se puede acceder a las funciones que ofrece el sistema, ubicando el cursor en el que
sea de su interés:

/& Co

B Licencias~

B Licencias Ordinaria »

& Licencias Extraordinaria »

B8 Licencias por Enfermedad »

8 Permisos Especiales / Franquicias »
Planilla de Asistencia y Franguicias »
Consolidado por empleado / Tipo de Lic.
Historial por empleado

A continuacion, se describen cada una de las funciones del submenu Permisos Especiales / Franquicias:

5.4.1. Cargar Permisos Especiales / Franquicias:

Presenta un formulario para cargar un permiso especial, una franquicia o una comisiéon de un empleado
determinado en el afio en curso.

Se aplican las reglas de validacion de acuerdo con el estatuto al que pertenezca el empleado.
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Cargar Permiso Especial / Franquicia

Empleado:
Sector:
Periodo: 2024 ~
Articulo: Seleccionar. h
Fecha Inicio:
FechaFin:

Observaciones:

e Empleado: el sistema busca por nombre, apellido o legajo del empleado al que se le cargard el permiso
especial franquicia o comision.

® Sector: campo pre completado con el sector donde el empleado presta servicios. Si el empleado se
desempeia en mas de un sector, el sistema muestra una lista desplegable para seleccionar el que
corresponda.

Periodo: el correspondiente al afo en curso

e Articulo: al hacer clic en este campo se despliega el listado de franquicias y permisos especiales que
el empleado puede tomar, de acuerdo con el estatuto al que pertenezca (docente o nodocente).

e Fecha Inicio: al hacer clic en este campo se despliega un calendario para seleccionar la fecha inicio de
uso de la franquicia, permiso o comisidn. Para las franquicias que pueden registrarse sélo para el dia
en curso, el calendario permite seleccionar Unicamente ese dia. Algunas franquicias o permisos
especiales permiten ser cargadas con anticipacion (véase cuales en el Anexo |).

e Fecha Fin: al hacer clic en este campo se despliega un calendario para seleccionar la fecha de
finalizacion de la franquicia o permiso. Para las franquicias que pueden registrarse sélo para el dia en
curso, el calendario permite seleccionar Unicamente ese dia.

e Observaciones: campo de texto libre para ingresar una justificacién o aclaracidon referida a la
franquicia, permiso o comisién que se esta cargando.

Una vez completados todos los campos obligatorios, se procede a registrar la franquicia o permiso
presionando el botdén verde Guardar. Para salir sin guardar se debe presionar el botdn azul Salir.

Al presionar Guardar, el sistema realiza validaciones para controlar que la franquicia, permiso o comision
gue se esta registrando se ajuste a la reglamentacién docente o nodocente vigente. De detectarse alguna
incompatibilidad, el sistema arrojara un mensaje de error y la franquicia, permiso o comisién no podra ser
registrada. A continuacidn, se muestra un ejemplo de error cuando se intenta registrar un permiso en un
dia donde ya se registré otro:

Mo se pusdsn selsccionar fechas donde ya ss hallan registrado licencias.

De no mediar inconvenientes, el sistema arrojara el mensaje:
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Registro procesado correctamente.

Los permisos, franquicias y comisiones cargados por esta via quedan registradas con estado “Creada por
direccion de personal”.

5.4.2. Gestionar Permisos Especiales / Franquicias 2023 por empleado:

Muestra los permisos especiales, franquicias o comisiones, registrados en el sistema para un empleado y
periodo determinado, permitiendo accionar inicamente sobre aquellos anteriores al afio 2024:

‘Permlsos Espemales / Franqmctas
Empleado Nombre y Apellido | Nro. Legajo | Sector

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v ‘ POF | Excel | csv | Coplar

Periodo LO'

Sector del empleado

‘ Eliminar | = <
! ‘ Ellmmar
Sector del empleado Jushfcacxones Om|516n Reglstm (Arl 31 1) 2023»0&21 Pendlenle ‘ Eliminar

i e e i b ., e e . 5o

Mostrando registros del 1 al 3 de un fotal de 3 registros™ - g ¥

9 0 V0 D0 0 0 (0 e A
4 3 An’(enor n Slgunente X

2023-0206 Aprobada -

Sector del empleado ',’2023-06-16 Pendlente ! Aprob‘

Los permisos, franquicias o comisiones anteriores al 2024 e ingresadas por los empleados desde su
cuenta, sin rol de administrador, se registran en estado “Pendiente de aprobacion”.

e Boton verde “Aprobar”: permite al administrador confirmar los permisos, franquicias o
comisiones que hayan sido debidamente certificados por el superior jerarquico del empleado,
pasando a estado “Aprobada”.

e Boton rojo “Rechazar”: permite al administrador no confirmar los permisos, franquicias o
comisiones que presenten errores o incongruencias en su procedimiento, previa solicitud del
motivo del rechazo, pasando a estado “Rechazada por direccién de personal”.

e Botdn blanco “Eliminar”: permite al administrador dejar sin efecto un permiso, franquicia o
comision, previa solicitud del motivo de la eliminacidon. Esta accidn es irreversible.

5.4.3. Listar Permisos Especiales / Franquicias (vigentes por sector):

Muestra los permisos especiales, franquicias o comisiones, registrados en el sistema, para un sector
determinado, pudiendo aprobar, rechazar o eliminar Unicamente los anteriores al afio 2024, seglin cuenten
0 no con la certificacién correspondiente.
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Permisos Especiales / Franquicias

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar

Buscar:
Periodo
Apellido " l¢ Nombre i' LO ]t Sector 1& Articulo !l Fecha !i Estado !! Accion
J ' J J } {20208 J.{ |
Apellido 1 Nombre 1 2023 Sector X Justificacion Inasistencia por Razones | 2023-06-  Pendiente T
Particulares - (Art. 5.5) 27
Eliminar
Apellido 2 Nombre 2 2023 Sector X Ausente por Enfermedad - (E) 2023-06- . Aprobada T
08
Eliminar
Apellido3 ~ Nombre3 2023 Sector X Comision - (C) 202306-  Pendiente
16
Eliminar
Apellido 4 Nombre 4 2023 Sector X Justificaciones Omision Registro - (Art. . 2023-06- - Pendiente T
3.1.1) 21
Eliminar
Apellido 5 Nombre 5 2023 Sector X Justificaciones Falta de Puntualidad - 2023-06- Aprobada Rechazat
(At 4.3) 02
Eliminar

5.4.4. Listar Permisos Especiales / Franquicias (por empleado y franquicia):
Permite seleccionar, ademas del empleado, el permiso especial, franquicia o comisidon que se quiere
consultar, para todos los periodos registrados en el sistema y los muestra agrupados por fechas
consecutivas “desde” - “hasta”:

LICENCIA NODOCENTE & Ucencias>  © Ayuda 2 Consultas Directores / Jetes :

' Permisos Especiales
"“Empleado: | Nom1Ape1 | 1111

. JMoswcaumnn v[uoswmifm .l PDFIE::Q[:CSVI:O»W‘I v

Periodo LO, 1% ' Sector s (00 , A1 Articulo .+, ' o200 0 o 4 li Fecha Desde li | FechaHasta' |{ Acc‘ldn ity
[eo21 J | I/l Il | | j ||
2021 Unidad de T ia de la i 6 por R F -(A1.55) [ 2021-11-15 2021-11-16

| 2021 | Unicad de T gia de la & | S porF P -(An.55) | 2021-12-23 2021-12-23 ‘

Sobre este listado no es posible aplicar las acciones de aprobar, rechazar o eliminar el permiso registrado.

5.4.5. Gestionar Permisos Especiales / Franquicias por Fecha

Muestra los permisos especiales, franquicias o comisiones, permitiendo accionar Unicamente sobre
aquellos ingresados a partir del 2-01-2024.

Al seleccionar esta opciodn, el sistema busca y muestra un listado con todas las solicitudes de franquicias
registradas desde 7 dias antes y hasta 30 dias después de la fecha del dia. Este rango de fechas puede ser
modificado por el usuario a voluntad, accién que generara un nuevo listado, segun las fechas ingresadas.
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‘08/02/2024 0 1| [josrzoza 0
Mostrar Columnas v || Mostrar Registios v ‘ PDF | Excel | csv ‘ Copiar
Buscar: [
. - 7 Superior @ 3
Médule || - Sector: " Apellido !i Nombpre 1]~ Articulo 1/~ Fecha ] Observaciones ! Jerarquico || Constancias {] < Estado || Acciones
NODOC Sector:1 Apetido - NombreT " jysfificacion 09022024 a 09-02-2024 Sup- lerdraquico 1 Creada
Inasistencia por.
por Razones direccion
Particulares - de
(Art:5.5) personal
DOCENTE. " sector.2 Apelido 2 Nombre 2 Congurrencia ® 19-02-2024 a23-02-2024 Sup. lerdrqlico 2 Creada
por
direccion
de
personal
DOCENTE _ Sector-3 Apellido 3 Nombre 2 Comisién 21-02-2024 a 23-02-2024 Sup. lerdrquico 3 Pendiente
% % K de
aprobacion

El administrador podrd aplicar diferentes acciones, de acuerdo con el estado en que se encuentre la

franquicias:

encuentren pendientes de aprobacion:
- Botdn rojo “Rechazar”: se aplica cuando la franquicia presenta algun tipo de irregularidad o fue
solicitada pero no usufructuada. Se debera indicar el motivo y si el empleado hizo uso de los dias
de franquicia. Si no utilizé los dias, estos se restituyen. De lo contrario permanecen descontados.
La franquicia pasa a estado “Rechazada por Direccién de Personal”.

Sobre franquicias creadas por la Direccion de Personal, aprobadas por el certificante o que se

Gondirmar :: Rschazar

i Esta reslments seguro que dessa
rechazar?

Mativo:
fiechaza Frang. @

i

iEl empleado usd igual s&te parmiao?

e Mo

(=]

Formulario para rechazo de franquicias

- Botdn naranja “Rectificar”: se aplica cuando se detecta un error en el articulo o la fecha de la
franquicia. El sistema borra (baja ldgica) la franquicia mal confeccionada, con el consecuente
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restablecimiento de los dias descontados, pasando a estado “(Borrada) Rectificada por Direccion
de Personal” y crea una nueva franquicia que rectifica la anterior, con descuento de los dias
indicados, quedando con estado “Creada por Direccion de Personal. A la franquicia borrada por
rectificacién ya no se le podran aplicar nuevas acciones.

Confirmar oo FRectificar

i Esta reslments SSgurs que desea
rectificar ssta franguicia?

Motivo

Mo efectvizada o
AfRo f Pericdo
=024

Muewva Fecha Inicio
ClOT z0ES [
HNueva Fecha Fin

C4/OTAR0ES B8

Articulo F Permiso

Justificacionss Fala de Purbualids ™

Conetancia

EBeleccionar amchivo | Nirgln . _coionsdo

Sector

Unidad de Tecnologia 9= fa Informm w

Cheervacionea

Cormresponds fscha 472024

s [

Formulario para rectificacion de franquicias

e Sobre franquicias rechazadas por el certificante o la Direccidn de Personal:

- Botdn azul “Anular”: cuando el rechazo de la franquicia fue mal aplicado. La franquicia rechazada
queda sin efecto, pasando a estado “(Borrada) Anulada por Direccion de Personal”. Se debera
indicar el motivo. Si el empleado habia utilizado los dias, estos se restituyen. De lo contrario no
(ya que fueron restituidos en el rechazo). A la franquicia anulada ya no se le podrdn aplicar nuevas
acciones.

Gontimmar ;2 Anular

i.Eata realmenta SeguUne gque desea
anular?

Maotivo:

ANUla Freng. 37
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5.5. Submend Planilla de Asistencia y Franquicias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcidon Permisos
Especiales / Franquicias, se puede acceder a las funciones que ofrece el sistema, ubicando el cursor en el que
sea de su interés:

i Licencias~ / Configurar ~ @ Ayuda ~ L Administrador : desarrollo_uti@agro.uba.ar ~

& Licencias Ordinaria »
& Licencias Extraordinaria »

£ Licencias por Enfermedad »

8 Permisos Fspeciales / Franquicias »
Planilla de Asistencia y Franquicias »
Consclidado por empleado / Tipo de Lic.

o Historial por empleado

acion Inasistencia por Razones Particulares - (Art. 5.9
acion Inasistencia por Razones Particulares - (Art. 5.4

ariAn Inacictancia nar Dazanac Darticularae (At & R 2012 N7 20 20418 N7 2N

5.5.1. Buscar y Consultar Planilla (por Sector):
Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de todos los empleados de un sector
determinado.
Al seleccionar esta opcidn, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de
busqueda: Sector, Fecha de inicio, Fecha de fin.

LICENGCIA NODOCENTE & Licencias~ @ Ayuda

s Tambien incluir
o E

% . Fecha de inicio:

“Fecha de fin: < "

Si se desea consultar también todas las subareas dependientes del sector seleccionado, se debera tildar la
opcion “También incluir al personal perteneciente a sectores que dependen del sector seleccionado”.

El sistema despliega, en primer lugar, la tabla con los registros de asistencia, ordenados por fecha y hora
decreciente...
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«Planilla de AsiétenciayFranquicias s
“ [J Registros antes del 15/1112021. Puede haber inconsistancia en algunos datos;
250 P s B o0 2 2 50 y N

.. [} ingresos FAUBA
" [} Earesos FAUBA

_E que regi aron

n las fechas: 2023-01-11 al 2023-01-11

v.imsuaconnrnsv[msnaﬁeglsuusleDF[Boalcs\l‘Ouw"

3

+ 12| Hora "7 Tipo de Registro 1% 1 Sector *_ " « 1.7 DNI «*_ i1 - Legajo * 1} ] Email’ +*_:* «*_ "1} Tipo de Cargo :‘1}.' Es Ad Honorem 1" Accién -1}

> Vo 2% [L 7 Nombre " Li"| Apellido
it [202301-1! 07:16:44  Ingreso a FAUBA Denominacion del sector Nombre 1 Apellido 1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar NODOC NO ]
o I 2023.01-11  07:59:56  Ingreso a FAUBA Denominacién del sector Nombre 2 Apellido 2 22222222 222222 ape2@agro.uba.ar NODOC NO ]
2023-01-11 14:5323  Salida de FAUBA Denominacion del sector Nombre 1 Apellido 1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar NODOC NO
2023-01-11 15:17.07  Sahda de FAUBA Denominacion del sector Nombre 2 Apellido 2 22222222 222222 ape2@agro.uba.ar NODOC NO

...y, a continuacidn, la tabla con los registros de licencias, permisos, comisiones y franquicias, para el mismo
sector y rango de fechas seleccionados:

"1t Apelido 1 Nombre 1| Legajo ‘13| DNI'~* 11 Tipo s Cargo 41 | Moti 1 Fecha ico: 11 Fecha Fin {1 Observaciones {1  Estado - “'<" 1T

— 0 I JC ] — I
| Denominacion del sector Apellido3  Nombre3 33333 33333333 | NODOC Licencia Ordinaria 20230102 0230127 | — Aprobada
Denominacion del sector Apellido3  Nombre3 33333 33333333 "Nopoc ] Jléﬁﬁéatiﬁn'ﬁ;mﬁso;e‘salidaldCemﬁ‘md'o(Aﬁ a0t 2023-01-11 <

15)

5.5.2. Buscar y Consultar Planilla por Empleado:
Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de un empleado en particular.
Al seleccionar esta opcion, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de
busqueda: Empleado (nombre, apellido o DNI), Fecha de inicio, Fecha de fin.

LICENCIA NODOCENTE B Licencias~ @ Ayuda

G P T G W

o T - o . -
“ Buscar y Consular Planilla de Asistenci
@ o e 2 5 -

i

a’\y Fran-i?(uicia’é por Emple};do

El formato del listado de salida es idéntico al de la Planilla de Asistencia y Franquicias por Sector, pero sélo
para el empleado seleccionado.

5.5.3. Generar Reporte Diario:

Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de los empleados de un sector, incluyendo
el cdlculo de horas trabajadas por dia.
Al seleccionar esta opcién, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de
busqueda: Sector, Fecha de inicio, Fecha de fin, pudiendo optar por incluir o no todas las subareas
dependientes del sector seleccionado.
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&8 Licencias~  © Ayuda

LICENCIA NODOCENTE

El sistema despliega, en primer lugar, la tabla con los registros de asistencia, ordenada alfabéticamente por
apellido y nombre del empleado y fecha y hora de registro de ingreso decreciente...

Reporte Asistencia desde el: 2022-04-04 al: 2022-04-05" "« " "

‘Tenga en cuenta los siguientes dias de excepcion:

] Meswcelummv 1 u%waue";lnm v lvorl Ex:ell csv l Oeow Y

) PN~ SN Fo S Sh S 5 s e L Tipode v | Dedicacién . i Fecha ., | Hora . .| Fecha. . Hora . .'loMs’ . EsAd !
| Sector’ 7 li Apeliido !l Nombre lil Legajo li ONI 1T Cargo !f | Semanal W ingreso 11 Ingreso Il salida IT salida Il Realizadas "I} Honorem Il |

}

Ol

J

| de la Informacién

*| dea Informacin

.+ Unidad de Tecnologia

' Unidad de Tecnologia |
+ dela Informacién .|
" Unidad de Tecnologia
| 'Unidad de Tecnologia |

| delaInformacién |

A:el__ hN;ﬂ__ 11111
Apel Nom1 : 11111
Ape2 Nom2 22222
A;e.Z VNo‘r’nZ . 22222

unumm | NODOC

2007 | NODOO

{ 3

2070 | NODOC

35

35

44355,

20220405
20220404
20220405

20220404

08:22:49
07:41:26
08:49.09

07:48.00

16:24:22

. 16:54:04

15.:58:49

15:59:46

08.01:33
09:12:38
07.09:40

08:‘1 1:46

Para los dias que un empleado no haya registrado la entrada o salida, el sistema no podra calcular las horas
trabajadas y se mostraran de la siguiente manera:

“4_#l. 7+ . |Tipode . .| Dedicacin * , _* Fecha, .+ . Hora . . 'Fecha® , ‘Hom' . . cHs , '+ . [EsAd" ., "= .|
| Sector 1L/ Apellido " Ii Nombre Ii| Legajo JL DM Il Cargo” Il Semanl Il Ingreso 1] Ingreso” || Salida’ Il Salida  |I Realizadas I|  Homorem Il |
gl ] [ J [ ] [ J I ' [ ] [ J [ M L L L I
Unidad de Tecnologa de la Ape2 Nom2 22222 NODOC 35 2022-0607 085560 - - - No |
‘.hlofmaoen \.

Ejemplo de un dia sin registro de horario de salida

A continuacién del registro de asistencia, se despliega la tabla con las franquicias, comisiones, permisos y
licencias, para el mismo sector y rango de fechas seleccionados:
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Reporte de Franquicia, Permisos y Licencias

: | Moawar Columnas v | Moztrer Registroe v ‘ FDF ‘ Excal ‘ == ‘ Capiar | :

| Seotor 1t | Apeiico 11| Nomérs 1t Legaio 1t bl 11 Tipo de Cargo™ |1 | Motvo {1+ Fechalnisio -~ If | FechaFin * = ||| Obssrvaciones ]
[ I T T T i T |
| foer 11 [/ & [H [ I 't I [
| Unidlad de Tecnolopia de NODOG Justficaciones Omision Fegistro - (At | 2029-08-01 2025-08-01 Problemas de conexion. Hora de |
| 1a Informacion APE3 NOM3 333333 33333333 21.1) salida 17pm |
. = : ‘ —
| Unidad de Tecrolopia de S el maanit wnaia L annnnnms | NODOC * Livencia Orcinaria | 20220725 | 2020:0728 : d f
| Ja Informaciop, APE3 NOM3 333333 33333333 G ) : | ; |
| Unidad de Tecnclogiads | raz s Adnana s 100085 NODOC Licencia Ordinaria 20020801 50050505 < [

< la Informacion
) | e APE3 NOM3 333333 33333333 1 - |

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 8 registros (filrado de un total de 16 registros)

=E

5.5.4. Generar Reporte de Ausentes:

Permite visualizar las ausencias de todos los empleados de un sector y periodo determinado. Muestra
también las franquicias registradas en el mismo periodo, con el fin de verificar si las ausencias estan
justificadas.

Al seleccionar esta opcion, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de
busqueda: Sector, Fecha de inicio, Fecha de fin, pudiendo optar por incluir o no todas las subareas
dependientes del sector seleccionado.

LICENCIA NODOCENTE  ELicencias~ @ Ayuda ~

Generar Reporte de Ausentes y Franquicias
Sector:

Seleccione... ~
Tambien incluir al personal perteneciente a sectores que dependen del sector seleccionado:

Fecha de inicio:

Fecha de fin:

&3

El sistema despliega, en primer lugar, la tabla con los registros de franquicias registradas en el periodo
seleccionado, ordenada por Apellido y fecha decreciente...

Reporte de Franquicia, Permisos y Licencias -« .-

Mostar Columnas v | Mosvar Regatos v

e —
[ Seators”, "= 7" 41 [ npellido 5, 1| Nombre 11 Legolo “I1 DM, 1T | Tipode Cargo, 117 Motivo, 5 % T T e 7" 4 [ Fechalnicio, {1 FechaFin 17| Observaciones 1 |,

[ iyl I Ji[ I I ]/ ][ ] [ i

Denominacién del sector

\ Ape2 Nom2 2222 2222222  NODOC Justficacion Inasistencia por Razones Particulares - (A 65) | 2022-05-00 20220500 | —

*{ Denominaciéndelsector ¢~ spe 3 Nom3 3333 3333333 NODOC ™| | Permiso de Salda’ (At 7.1) RN R o) 20220504 | =

| Denominacién delsector Ape3 Noms3 3333 3333333 NODOC | dustbcactn Inasitenca por azoncs Paculaes - (L 55) | 20220505 | 20220505 | —

Denominacién delsector - apea Nom4 4444 4444448 NODOC - { Goenesa pér Examén (Universtara) = ST oon0n | 20200808 < <
Denominacién del sector ' Aped Nom4 4444 4444448 NODOC i ia por Razones. -(At.55) -

Denominacién del sector . Apes NomS 55555 5555555 NODOC - "] Licencia por Examen (Terciaria) =~ " s~ . | 2022:05-03 2022-0503 e |

.{ Denominacién del sector Ape 5 Nom$5 55555 5555555 NODOC ) lbemzpo'Exzmn(Temana) 77777 zmosroo am-os« = ) ]

Denominacién del sector Ape 5 NomS 55555 5555555  40DOC 7 vljeeneinwExmn(Tetu’ana) N Prov e T

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros -
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A continuacién, se despliega la tabla de ausencias, ocurridas en el periodo seleccionado, ordenadas por
Apellido y fecha decreciente...

Répone de desde el: 02 al: 2 > 06

Tenga en cuenta los siguientes dias de excepcién: |

|m~camvlmmum.m-vlmlmlcsvlwu[

AR A 1SR RSN RN Y AR AT = SR (AT

[ ] J [ ] ][ J i J J
Ape 1 Nom 1 1111 1111111 NODOC apel@agro.uba.ar 2022-02-05
Ape 1 Nom 1 1111 1111111 NODOC apel@agro.uba.ar 2022-02-05
Ape 2 Nom 2 2222 2222222 NODOC ape2@agro.uba.ar 2022-02-06
Ape 3 Nom 3 3333 3333333 NODOC ape3@agro.uba.ar 2022-02-05
L Ape 4 Nom 4 4444 4444444 NODOC aped@agro.uba.ar 2022-02-02
1 Ape 4 Nom 4 4444 4444444 NODOC aped@agro.uba.ar 2022-02-06
| Ape5 Nom 5 5555 5555555 NODOC apeS@agro.uba.ar 2022-02-03
Ape 5 Nom 5 5555 5555555 NODOC apeS@agro.uba.ar 2022-02-04
Ape 5 Nom 5 5555 5555555 NODOC ape5@agro.uba.ar 20220205

Los renglones rosados indican ausencias sin registro de franquicia y, los amarillos, ausencias que cuentan
con la franquicia correspondiente registrada en el sistema.

5.5.5. Generar Certificacidon de Asistencia

Esta funcién permite generar, completar on-line y presentar el formulario mensual de Certificacién de
Asistencia de los agentes relacionados jerarquicamente en forma directa con el responsable de un area.

Consta de 3 fases, todas ellas ejecutables desde el Sistema de Licencias AgroLlic!:
a. Generacion del formulario para la certificacién de asistencia
b. Llenado del formulario para la certificacidn de asistencia
c. Presentacion de la certificacion de asistencia a la Direccion de Personal y Liquidacion de Haberes

a. Generacion del formulario para la certificacién de asistencia:

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcion Planilla de Asistencias y Franquicias -> Generar Certificacion de Asistencia:

A continuacidn, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese el sector y el nombre del
firmante. El periodo por certificar y el rol del firmante se despliegan automaticamente:

Certificacion de Asistencia
Sector del firmante:

Descripcién del sector ~

Seleccionar periodo de Certificacion de Asistencia:

May / 2023 (2023-04-18 al 2023-05-17)

Seleccione el firmante:

Nombre del firmante ~

Rol del firmante:
Consultas Directores / Jefes

Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia
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Ingresados estos datos, al pulsar el botén “Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia” el
sistema desplegara un mensaje solicitando al usuario que confirme la generacion del formulario con la
informacién necesaria para la certificacidén, pulsando el botén verde “Generar” o bien cancele dicha
accion, pulsando el botdn rojo “Cerrar”:

Generar Informacién para la Certificacién de Asistencia:

¢ Quiere gensrar la informacion para la Certificacion de Asistencia? Si previaments gensrd esta informacién, la misma se perdera y se volverd a gensrar.

=33

En el caso de haber optado por la generacion de la informacién, el sistema arrojard un mensaje
informando que el proceso estd en marcha y el usuario serd notificado por mail cuando éste haya
finalizado. De esta forma, el usuario firmante puede optar por salir del sistema para ocuparse de otras
tareas y volver a ingresar mas tarde, una vez completado el proceso de generacién, y proceder al llenado
del formulario.

Su certificacion de Asistencia ss esta gensrando. Le enviaremos un mail en cuanto esté disponible para que pusda continuar con &l procaso ds certificacion.

b. Llenado del formulario para la certificacion de asistencia

Una vez finalizado el proceso de generacidon de la informacién para la certificacion de asistencia, el
firmante recibird en su casilla de mail el siguiente mensaje, que lo habilita a ingresar al sistema para
proceder a completar el formulario para la certificacion:

Ha finalizado la generacion del formulario de Certificacion de Asistencia correspondiente a

Para proceder, se debera volver a seleccionar la opcién del menu Planilla de Asistencias y Franquicias ->
Generar Certificacion de Asistencia e ingresar el sector y nombre del certificante en los campos
correspondientes. Si el proceso de generaciéon del formulario para la certificacion se completd
satisfactoriamente, el sistema desplegard los siguientes botones de accién:

Completar Formulano de Certificacion de Asistencia Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia

e Completar Formulario de Certificacion de Asistencia (botén verde): pulsando este botdn se
accede al formulario correspondiente para proceder a la certificacion mensual.

! Estos botones no estaran visibles si el proceso de generacién del formulario para la certificacién no hubiere finalizado.
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e Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia (boton azul): pulsando este botén el
sistema procede a reiniciar todo el proceso de generacién del formulario, tal cual lo descripto en
el punto 5.11.1. En este caso, el sistema desplegara previamente un mensaje solicitando al usuario
qgue confirme o no dicha accién.

Seleccionada la accién de Completar Formulario de Certificacion de Asistencia, el sistema despliega el
formulario donde consta la siguiente informacién de cada empleado bajo su cargo directo: apellido,
nombre, DNI, tipo de cargo (docente, nodocente, autoridad), dedicacién mensual que le corresponde
cumplir, horas extras mensuales autorizadas (si las tuviera), total de horas reales trabajadas en el periodo
(obtenidas de la registracién diaria de asistencia) y cantidad de dias trabajados mds de 12 hs.

En el encabezamiento del reporte, se visualizan los posibles dias de excepcidn ocurridos en el periodo a
certificar, tales como feriados, asuetos, impedimentos en el registro de asistencia por problemas técnicos,
etc. y los dias habiles del periodo, datos que deberan haber sido precargados por la Direccidén de Personal,
con el fin de tenerlos en consideracion al momento de la certificacién.

Este formulario contiene tanto el personal docente como nodocente que el certificante tenga a su cargo.

Cortficacién de Asistencia «  Citedra ... = Periodo: May / 2023 (del: 2023-04-18 al: 2023-05-17)
Firmante:  Nombre del firmante : he ’
Tenga en cuenta 108 siguientes dias G excepcion:

01/ May ( dia dol trabajador ) - .

Cantdad de dias habiles del periodo: 21

Reporte de horas trabajadas de los empleados a cargo del firmante desde el: 2023-04-18 al: 2023-05-17 _

{ Moavar Corman ¢ | Mosrs Repavce v | POF | Excel | CoV | Copwr |

Aoildan 11+ Nombes L om 1 Tipada Cargo .« IF | Dedie.Mens. .+ J1', He. Ex. Asig. Mens. 31 | He.Trab. s _ i) ?:.z:.-b“' 1| Cumple 1 Observaciones i
[ ][ ] [ ] [ ] [ ][ ] [ ][ ] [ ][ ]
Aperido 1 Nombre 1 1111111 NODOC 120 OMs. 902318 M3, OMs. ‘_s' = :—,. e ¢ ’
Apellido 2 Nombre 2 2222022 NODOC 10 OHs. 1575424 Hs. < OHs. - (e o] [rr—
Apelico 3 Nombre 3 33333333 00c o OMs. 131008 4y OMs. [(s IR (v o Comaresin |
Apellido 4 Nombre 4 44444844 008 o ot 080126ms. {ors. \:sa_> IR (V= e Cimervecin

ApeBdo 5 b s Saasssss ooc “ oM. Ba152Ms oM.

Formulario para ingresar la certificacion de asistencia de empleados a cargo

Los dias sin registro de entrada o salida (omisién de firma), no pueden ser calculados por el sistema
en el total de horas trabajadas.

Para cada uno de los empleados a cargo del firmante, se debera indicar en la columna “Cumple” la opcién
gue corresponda (“Si”, “No”, “Parcialmente”) e ingresar las observaciones que sean pertinentes. Para ello,
presionar el botdn azul “Ver / Editar Observacion” y se abrira una ventana para completar con texto libre.
Una vez registrada la observacion, salir presionando el botdn “Cerrar”.

Se puede consultar el detalle de las horas diarias trabajadas de un empleado, haciendo clic sobre su nro.
de DNI. El sistema abre, en otra pestafia del navegador, el reporte diario de asistencia, franquicias,
permisos y licencias del empleado seleccionado (en el formato descripto en el punto 5.9), en todas las
areas en que se desempeiie el empleado, sin tomar en cuenta la dependencia jerarquica con el firmante.
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Por ejemplo, para un docente que cumpla funciones de director de departamento y responsable de una
catedra perteneciente o no a éste, mostrara la asistencia y las franquicias, permisos y licencias registrados
en ambas dependencias.

El formulario puede ser completado en una o varias sesiones. En caso de necesitar abandonar esta tarea
para retomarla mads tarde, se debera salir del formulario presionando el botdn “Guardar”. De esta forma
se preservara todo el trabajo realizado por el usuario firmante.

3 £

H=

En contraposicion, presionando el botén “Salir” el sistema arrojarad un mensaje informando que, en caso
de continuar con esta accion, se perderan todos los cambios ingresados en esa sesion.

c. Presentacion de la certificacion de asistencia

Una vez completada la certificacion de asistencia para todos los empleados contenidos en el formulario,
se debe proceder a su envio electrénico? a la Direccidn de Personal. Para ello, habiendo ingresado al
formulario, se debe presionar el botén verde “Certificar”. En respuesta a esta accion, el sistema arrojara
un mensaje solicitando al usuario firmante que confirme o no el envio de la certificacidon ya que, una vez
enviada no se puede volver atras.

Confirmar :: Certificar

. Esta seguro que termino su revision y
quiere certificar? (Esta accion no tiene
deshacer).

Se procedera a guardar la certificacion y
efectivizar la misma.

Pulsando el botdn verde “Proceder”, el formulario pasa a disposicidn de la Direccién de Personal.
5.5.6. Historial de certificaciones de asistencia generadas/presentadas
Refiere a las certificaciones de asistencia realizadas por el usuario con personal a cargo.

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcion
Planilla de Asistencias y Franquicias -> Historial Certificacion de Asistencia Generadas/Presentadas:

A continuacion, el sistema despliega un listado con las certificaciones que el usuario haya generado y/o
presentado?:

2 Esta funcionalidad del AgroLic! reemplaza el envio de la certificacién via el Sistema SEE de expediente electrénico
3 A partir de junio 2023. Los periodos de certificacion que no figuren en el listado significan que no fueron generados y, por
ende, presentados.
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Historial de Certificaciones de Asistencia

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar

Buscar:
Sector
Sector 1&  Padre i1 Periodo 1&  Firmante 1t Rol Firmante {7 Estado Accion
Sector 3000 Decanato Apr / 2023 (del: 2023-03-18 al: Responsable Consultas Directores / | Generada i e R
2023-04-17) Sector xxxx Jefes S
Sector xoox Decanato May / 2023 (del: 2023-04-18 al: Responsable Consultas Directores / - Certificada
2023-05-17) Sector Xxxx Jefes

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Anterior - Siguiente

Volver

La columna “Estado” indica la fase en que se encuentra la certificacion:

“Generada”: el formulario fue generado y se encuentra disponible para el usuario firmante para
ser completado o modificado.

“Certificada”: el formulario fue generado y enviado electronicamente a la Direccidn de Personal.
En esta instancia el formulario ya no puede ser modificado por el usuario firmante.

Se puede ingresar a visualizar toda certificaciéon que se encuentre en estado “Certificada”, pulsando sobre
el botén “Ver Certificacion de Asistencia”. Con esta accién, se despliegan las certificaciones de todos los
empleados a cargo, tal como fueron cargadas oportunamente:

C st [

- - Periodo: May 2023 (del: 2023-04-18 al: 2023-05-17)
Firmante:  (nombre del certificante]

los sig pCid

01/May ( dia del trabajador )

Cantidad de dias habiles del periodo: 21

Reporte e horas trabajadas ce los empleados a cargo del firmante desde el. 2023-04-18 al: 2023-05-17

NowmarCoumeas v | ewarngsues v | 208 | guw | v Cope

Buscar

Tipo de
Apelido Nombre om Certificante de It cago Dedic. Mens. 11 Ha.Ex Ang. Mens. He. Trab, 11 Dian Trab. g wit2ne Cumple Observaciones
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ][ ][ ] [ ] [ ] [ ]
#pellido1 Nombre1 1mm NODOC 140 o 14316395 ok si =
Apellido 2 Nombre2 222222 CatedraA ooc 160 oHs NI]UR K oK si m
Apellido3. Nombre3 333333 catedras L] %0 ok Wit Ok si [ Ve Ohoermcie |

Si el botdn “Ver Observacidon” estd encendido, esto indica que la certificacion del empleado tiene cargada
alguna observacidn. Se debe pulsar sobre éste para verla.

Si un empleado a cargo es a su vez certificante de un sector, se puede profundizar para ver dichas
certificaciones haciendo clic sobre el nombre del sector localizado en la columna “Certificante de” (en el

grafico de ejemplo, los empleados Apellido 2 de la Catedra A y Apellido3 de la Catedra B).

Si se desea, el formulario puede ser descargado en formato PDF, pulsando sobre el botén “Descargar PDF”
ubicado al pie del formulario.

5.5.7. Historial de certificaciones de asistencia recibidas
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Mediante esta funcién, todo empleado puede consultar cdmo fue certificada su asistencia, por su superior
jerdrquico, en determinado periodo.

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcion
Planilla de Asistencias y Franquicias -> Historial Certificacion de Asistencia Recibidas:

A continuacién, el sistema despliega un listado con las certificaciones realizadas al usuario®*:

Historial Certificacién de Asistencia Recibidas

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v ‘ PDF ] Excel [ csv [ Copiar '

Buscar.
Rol
Sector 1% | ‘Sector Padre {1« Periodo 1% | Firmante 1" Firmante “}i | Estado !T- Accién 151
Sector xxx Padre del Sector Jun /2023 (del: 2023-05-18 al: Responsable Consulta Certificada

o 2023-06-17) Sector xxx , Directores

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior - Siguiente

Se puede ingresar a visualizar el detalle de la certificacion que se encuentre en estado “Certificada”,
pulsando sobre el botén “Ver Certificacion de Asistencia” del periodo que le interese consultar. Con esta
accién, se despliega la certificacion del usuario, tal como fue presentada oportunamente por su superior

jerarquico:

Certificacion de Asistencia Sector del firmante 1 - Periodo: Jun / 2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17)

Firmante: Nombre del firmante
Tenga en cuenta los siguientes dfas de excepcion:

26 / May ( Feriado con fines turisticos )
30/ May ( Conexién de internet intermitente )

Cantidad de dias habiles del periodo: 20

Reporte de horas trabajadas de los empleados a cargo del firmante desde el: 2023-05-18 al: 2023-06-17

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Coplar
Buscar:

Dias Trab. de

Apellido 1& Nombre i1 DNl 1% [ Tipo de Cargo 1% Dedic. Mens. i1 Hs.Ex.Asig. Mens. |1 |Hs. Trab. [} +112hs 11, Cumple 1 Observaciones i
Apellidoy Nombre del certificado Doc. del certificado | NODOC 140 OHs. 138 hs. OHs. Si
Mostrando registros del 1 al 1 de un tolal de 1 registros.

o [ soveme

Si el botdn “Ver Observacidon” estd encendido, esto indica que la certificacion del empleado tiene cargada
alguna observacidn. Se debe pulsar sobre éste para verla.

5.5.8. Historial de certificaciones de asistencia no presentadas:
Mediante esta funcién el administrador puede consultar los sectores que no presentaron la certificacién

de asistencia en determinado periodo.

4 A partir de junio 2023.
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Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcion
Planilla de Asistencias y Franquicias -> Historial Certificacion de Asistencia no presentadas.

A continuacidn, el sistema solicita el periodo a consultar y despliega un listado con las certificaciones no
presentadas:

Historial Certificacién de Asistencia No Presentadas
Seleccione el periodo de Certificacion
Jun/ 2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17) ~ ]

Seleccione
Jul /2023 (del: 2023-06-18 al: 2023-07-17)
Jun { 2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17).

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar

Buscar:
Sector 1t Sector Padre | - Periodo 1t Firmante.  |:  Rol Firmante
Sector x Padre del sector X Jun /2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17) Firmante de Rol del Firmante
sector X de sector X

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior - Siguiente

5.6. Consolidado por empleado / tipo de licencia:
Este es un listado que muestra, para un empleado en particular, todas las licencias y permisos especiales que
tenga registrados, agrupados por tipo de licencia o permiso y, dentro de éstos, por periodo creciente:

Listado Consolidado
Empleado Nombre y Apellido | Nro. Legajo | Sector
Licencia Ordinaria:

Mostrar 10 v regrsiros Buscar
Periodo LO 1L Sector Fecha inicio Fecha fin Dias tomados Saldo Autorizacién
2015 um 2016.02.02 2016.02-12 1" 29
2015 um 2016-07-04 2016-07-15 12 17
2015 um 2016-12-26 2017-01-06 12 5
2015 um 2017-02-13 2017.0217 5 0
2016 un 2017-02-18 2017-02-24 7 3
2016 um 2017.03.07 2017-03-25 19 14
Mostrando registros del 1.al 6 ce un total ¢e 6 registros Anterior n Siguiente

Licencia Sin Goce de Sueldo:

Mnerrar "0 v _renstrne Ruerar
Las licencias o permisos eliminados se muestran sombreados en rosado.

5.7. Historial por empleado:
Este es un listado que muestra, para un empleado en particular, todas las licencias y permisos especiales que
tenga registrados, ordenados por fecha creciente:
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Historial
Empleado Nombre y Apellido | Nro. Legajo | Sector

Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel CSV | Copiar

Buscar.
Periodo Fecha Fecha Dias Saldo Saldo Corte Tipo de
Lo 1&  Sector inicio 1¢ fin |t tomados Dias |1 fracciones !' adicional ! licencia |7 D p A
2 ]| I (I Il )1 ) N ]
2022 Sector del 2022-12-  2022-12- 1 Permisos Ausente por PE-nnnn
empleado 30 30 Especiales = Enfermedad -
(€)
2023 Sector del  2023-02- - 2023-02- 1 Permisos Ausente por PE-nnnn
empleado 08 06 Especiales . Familiar
Enfermo
2023 Sector del  2023-06- 2023-06- 1 Permisos Comisién - (C) PE-nnnn
empleado 16 16 Especiales
2023 Sector del  2023.06- 202306- 1 Permisos Justificaciones PE-nnnn
empleado 29 21 Especiales -~ Omision
Registro - (Art

31.1)

6. Menu Configurar

El sistema permite registrar pardmetros que configuran el funcionamiento correcto del mismo.

Todo lo que tiene que ver con configuracion, sélo puede ser realizado por el usuario administrador.

Desde el menu desplegable Configurar se puede acceder a las distintas opciones de configuracion que ofrece el
sistema, haciendo clic en el que sea de su interés:

6.1. Motivos de desafectacion

Esta funcionalidad permite administrar los distintos motivos por los que puede ser desafectado un empleado.
Al ingresar, muestra un listado con los motivos de desafectacidn ya cargados, con la posibilidad de
modificarlos o eliminarlos, siempre y cuando no hayan sido utilizados en el sistema.

Motivos de desafectacién: N

Motivo Reafectable / Reincorporable Accion

Motivo Reafecteble / Reincorporable Accion

Fallscimiento No ‘ Modificar H Eliminar |
Jubilacicn No ;@:{H}\\JWE :
Renuncia 8i ‘ Modificar H Eliminar |
Pase si i Mditoar H,E‘lmfr,:
Cargo na prorrogado Si ‘ Maodificar H Eliminar |
Casantia No ‘_Modd\c_ar_“ imiar_i

EETSE

Mediante el botén “Crear nuevo motivo”, se accede al formulario para definir uno nuevo, el cual solicita los
siguientes datos:

- Descripcidn del motivo
- Botdn “Es reafectable / reincorporable” para indicar si el motivo de desafectacion puede ser
revertido.
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I>;’Crear Motivo de Desafectacidn

Motivo:

Es Heafectable / Reincorporable: O

6.2. Razones de eliminacion de licencias

Esta funcionalidad permite administrar los distintos motivos por los que puede ser eliminada la licencia
registrada a un empleado.

Al ingresar, muestra un listado con los motivos de eliminacidn ya cargados, con la posibilidad de modificarlos
o eliminarlos, siempre y cuando no hayan sido utilizados en el sistema.

Motivos de Eliminacion de Licencias:

Motivo Aceion
Motivo Aceion
No efectivizada Modificar Eliminar
Otro Modificar Eliminar
Error al cargar Modificar Eliminar

Crear Nuevo Motivo

Mediante el botén “Crear nuevo motivo”, se accede al formulario para definir uno nuevo, donde el Unico
dato solicitado es la descripcion del motivo de eliminacidn de una licencia.

6.3. Reglas para el cdlculo de dias de licencia

Esta funcionalidad permite administrar los dias de licencia ordinaria que corresponden segun la antigiiedad y
al estatuto al que pertenece un empleado.

Reglas para el cdlculo de LO del estatuto nodocente:
[y Reglas para el calculo de dias de Licencias y cantidad de fracciones segun la antiguedad:
1) Si la antiguedad es menor a 6 meses le correspondan dias de licencia cada 20 frabajados.
2) 8i la antiguaedad esta entre 6 meses y 5 afios le corresponden dias ds licencia:
3) 8i la antiguadad esta entre 5 afios y 10 afios |s correspondan dias de licencia.
4) 8i la antiguadad esta entre 10 afios y 15 afios |e coresponden dias ds licancia.
8) Si la antiguadad esta entre 15 afios y 20 afics |e comesponden dias db licancia.
6) Si la antiguedad s mayor a 20 afios ls corresponden dias ds licencia.
7) 8i la cantidad de dias de licencia es mener a 30 dias ls corresponden hasta fracciones de licencia.

8) Si la cantidad de dias de licencia es mayor a 30 dias |s corresponden hasta fracciones de licencia.
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Reglas para el cdlculo de LO del estatuto docente:

Reglas para el calculo de dias de Licencias y cantidad de fracciones segun la antiguedad:

1) Si la antiguedad &5 menor a 6 meses ls comasponden dias de licencia por cada mes trabajado.
2) Si la antiguadad es menor a 15 afos ls corraspondan dias de licencia.
3) 8i laantiguadad esta entre 15 afios y 20 afos le comesponden dias de licencia.

4) 8i la antiguedad es mayor a 20 afos ls correspondsn dias de licencia.

o

6.4. Articulos / Motivos de permisos

Esta funcionalidad permite administrar los distintos articulos o motivos de permisos especiales o franquicias,
segun los estatutos nodocente o docente (ver Anexo I).

Al ingresar, muestra un listado con los motivos ya cargados, con la posibilidad de modificarlos o eliminarlos,
siempre y cuando no hayan sido utilizados en el sistema.

Mediante el botdon “Crear nuevo articulo”, se accede al formulario para definir uno nuevo:

Formulario para carga de articulos / motivos de permisos especiales y franquicias nodocentes:

Crear Articulo

Article: Total al Afio: Maximo por Mes: Jornada Completa:

| £2 2l ]t v

Soligitable por el Usuario O
Requiere Gertificado | |
Permitir informar con anticipacion: | |

Activo: (J

@ Volrey

Formulario para carga de articulos / motivos de permisos especiales y franquicias docentes:

Crear Articulo

Article: Total al Afio: Maximo por Mes: Jornada Completa:

E% |2 | o] Mo -

Solicitable por el Usuario ]
Requiere Certificado | |
Permitir informar con anticipacion: ||

Aplica para las dedicaciones:
Parcial: (] Semiexclusiva: (J Exclusiva: (]

Activo: (]

@ olvar

El sistema solicita los siguientes datos:
- Descripcidn del articulo
- Total de dias permitidos en cada afo
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- Maximo de dias permitidos por mes

- Sielarticulo impacta sobre una jornada completa de trabajo

- Sielarticulo puede ser solicitable por el usuario (si no se tilda esta casilla sélo lo pueda cargar el
administrador u operador del sistema)

- Siel articulo requiere la presentacidn de un certificado que lo avale

- Sielarticulo puede ser solicitado con anticipaciéon

- Tipos de dedicacion a las que aplica el articulo: Parcial, Semiexclusiva o Exclusiva (sélo para el
estatuto docente)

- Sielarticulo estd activo

6.5. Razones para desaprobar licencias (no habilitado)

6.6. Incompatibilidad de licencias

Permite administrar la compatibilidad, o no, de la combinacidn de las licencias ordinarias y permisos
especiales.

Al ingresar, muestra un listado con los patrones de incompatibilidad ya cargados, con la posibilidad de
modificarlos o eliminarlos:

Configurscion ds Patronss ds Incompatibilidad ds Licencias:

PAcrrar Solumrax ¥ Moatrar Pagatma T roE ol SEY Sopiar
S
TO0 e T [ E T2 i T3 Ii | Ta | TS AcCcian
Lic. oiinariz Ssbada Daominga Jdusilicadicn Inssist=nda Lic. Croinaria Wiziticar
por Aazones Farioutar=s -
{at 53] Elirinar
Lic. ominariz Sskada Daminga duslicacien Inssist=nda Justlicacen Inasist=ncia Lic. Creinaria iositicar
L por Flazones Fardoulor=z -
fArt 55 TAm 5.5 Eliminar
Lic. ominariz Sscada Daominga Lic. Orcinasiz Wioditicar
Eliminar
Lic. oninaria Jdustticadicn nesist=nda Daminga Lic. Orcinaria Widiticar
peor RiErmn=s Farticulaess -
Qat 53 Eliminar
Lic. ominariz Jdusfticadcn nesistenda Jdustticasicn ezistenda Daominga Lic. oroinaria [ —
oo Razon=s Farticular=s - oor Aazcnes Faticularss -
&t 55 (&t 55) Eirinar
Lic. Odireria Jdusilicadion Fesitenda Jusiticadion Fesiztenda Szizada Daminga Lic. Orcinariz [
oo Razones Farticularss - or Aazones Faticulores -
(At 530 i~ 53] Eliminar
Lic. Ominaris Dominga Lic. Srinesis Mioiticar
Elirinar
Lic. Oninaris Justficanién Feskt=nda Szbada Diaminga Lic. Sircinasiz Wiziticar
peor Fiazones Farticular=z -
LAt 55) Eliminar
Lic. ominaria Jdustticadcn inesist=nda Sakada Daominga Justlicacién Inssist=ncia Lic. Croinaria Wioiticar
peor Rlmron=s Farticularss - oo FAarones Fardoudar=s -
(&t 53] (At 5.5) Eliminar

Riostranda r=gEtms o 1 21 3 g e iotal cs O registres

===

Arderion - Sigis e

Mediante el botén “Crear nuevo Patron”, se accede al formulario para definir uno nuevo:
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Crear Patron de Incompatibilidad de licencia

Gonfigure los patrones que estaran prohibidos para cargar licencias.
Por Ejemplo: Fin de una Licencia Ordinaria luego un Sabado y Dominga libres y luego nuevamente inicio de una nueva Licencia Ordinaria

T0 T T2 T3 T4 T5

Las columnas TO a T5 sirven para cargar la secuencia de la cual se quiere establecer incompatibilidad.
En cada una de estas columnas se ofrece una lista desplegable, que permite seleccionar entre alguna de las
siguientes opciones:

- Licencia Ordinaria

- Sabado

- Domingo

- Alguno de los articulos correspondientes a permisos especiales

Para ir armando el patréon o secuencia de incompatibilidad, se debe ir colocando en cada uno de los tramos
TO a T5 el estado o condicidn que corresponda, selecciondndola de la lista desplegable.

Se muestra, a modo de ejemplo, un caso de incompatibilidad posible:

T0 ™ T2 T3 T4 TS

| Lic. Ordinaria ~ Sabado ~ | Domingo ~| | Lic. Ordinaria ~ | | — v | - v

Descripcién

| (SAB y DOM Libres) entre Licencias Ordinarias

Este patrén de incompatibilidad, denominado “(SAB Y DOM libres) entre Licencias Ordinarias” estaria
indicando al sistema que no estd permitido finalizar una licencia ordinaria un viernes y retomarla el lunes
proximo siguiente, salteando el sabado y domingo entre ellas.

Tomando como modelo el ejemplo presentado, se deben ir creando todos los patrones de incompatibilidad,
segln los estatutos docente y nodocente correspondientes.

6.7. Dias de excepcion

Permite administrar los dias del calendario que impactan sobre el registro de asistencia del personal, como
ser: feriados, no laborables, paros de transporte, asuetos, cortes de internet, etc.

Al ingresar, muestra un listado con los dias de excepcién ya cargados, con la posibilidad de modificarlos o
eliminarlos:
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Buscar: ‘

Fecha 1:  Descripcién 1. Repite cada afio 1% | Accidn &
[0z5.0d | | | | \
2023-04-02 Dia del Veterano y de los Caidos en la Guerra de Malvinas No ‘WHE‘
20230403 Paro de Colectivos en Zona Ceste GBA No ‘m‘ ‘ﬁ‘
2023-04-06 Jueves Santo Festividad Cristiana No ‘m“ﬁ‘
2023-04-07 Viemes Santo Festividad Cristiana No ‘ Modificar ‘ ‘ Eliminar ‘
2023-0419 Corte en el Servicio de Transporte Pablico No

| Modicar | Eiminar |

Anterior n Siguiente

Mosirando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros (filtrado de un total de 37 regisiros)

Crear Nuevo Dia de excepcion

Mediante el botén “Crear nuevo Dia de Excepcion”, se accede al formulario para crear uno nuevo, el cual
solicita los siguientes datos:

- Fecha
- Descripcion
- Indicador si se repite cada afio

6.8. Habilitar nueva Certificacion de Asistencia

Permite administrar los periodos de asistencia que deben ser certificados por cada uno de los responsables
de dreas docentes y nodocentes.
Al ingresar, muestra el ultimo periodo de certificacion registrado, con sus fechas de inicio y finalizacidn:

Certificaciones de Asistencia (Periodos):

Buscar:

D 1% | Period de Certificacién Fecha Desde 1t | FechaHasta % | cant. Dias Habiles i1 Accidén

22 Jul/2023 2023-06-18 2023-07-17 2

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Crear Nueva Periodo de Cerificacion

Anterior - Siguiente

Mediante el botén “Crear nuevo Periodo de Certificacidon” se accede al formulario correspondiente:
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Crear Certificacion de Servicio

Periodo Agof2023
de
Certificacion:

Fecha
Desde:

2023/07/18

Fecha
Hasta:

Cant. de
Dias
Habiles:

e Fecha desde: el primer dia de asistencia a certificar. Por defecto el sistema sugiere la fecha siguiente
a la de finalizacién del periodo anterior, la cual puede ser cambiada.

e Fecha hasta: el ultimo dia del periodo de asistencia a certificar.

e Cantidad de dias habiles: cantidad de dias laborables dentro del periodo. No es calculado por el
sistema por lo tanto debe ser cargado por el usuario.

Luego de presionar el botén “Guardar” se debe volver a la pantalla anterior que muestra el nuevo periodo ya
configurado y tres botones de accidn:

Certificaciones de Asistencia (Periodos):
| Mostrar Golumnas v ‘ Mosirar Registros v | FDF ‘ Excel ‘ csv ‘ Copiar |

Buscar: |

ID "|: | Period de Certificacién | | FechaDesde |%  FechaHasta |:  Cant DiasHabiles [ | Accidén
23 Ago/2023 2023-07-18 2023-08-18 pal

‘ Modificar Eliminar Notificar a Firmantes por Email |

Mosirando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Crear Nuevo Periodo de Certificacion

Anterior - Siguiente

e Botdn “Modificar”: permite realizar cambios sobre el periodo creado

e Boton “Eliminar”: Permite eliminar fisicamente el periodo creado

e Botdn “Notificar a Firmantes por Email”: da por confirmado el periodo creado y dispara un e-mail a
cada uno de los responsables certificantes, notificando que el periodo fue abierto para proceder a la

certificacidn de asistencia. Una vez ejecutada esta accion, el periodo creado no puede ser modificado
ni eliminado.
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ANEXO |

PERMISOS ESPECIALES, FRANQUICIAS Y COMISIONES HABILITADAS PARA INFORMARLAS
EN EL SISTEMA AGROLIC!

a) Permisos Especiales personal docente:

Descripcion Requiere éPermite informarla con
certificado anticipacion?
Art. 16 dedicacion exclusiva No Si
Art. 16 dedicacién parcial No Si
Art. 16 dedicacidn semiexclusiva No Si
Comision No Si
Licencia Matrimonio Si Si
Licencia por Donar Sangre Si Si
Licencia por Duelo Si Si
Licencia por Examen Si Si
Licencia por Paternidad Si Si
Omisién Entrada No No
Omisién Salida No No
Preocupacional / Examen Higiene y Seguridad Si Si
Salida médica otorgada por Consultorio Médico No No

b) Permisos Especiales personal nodocente:

Descripcion Requiere éPermite informarla
certificado con anticipacion?
Acto escolar / Reunién padres Si Si
Adaptacion Escolar Si Si
Atencién familiar con necesidades especiales Si Si
Comision - (C) No Si
Compensacion de Inasistencia - (Art. 5.4) No Si
Franquicia gremial No Si
Horario especial (2.2) No Si
Horas Extraordinarias - (Art. 9.1) No Si
Justificacion Inasistencia por Razones Particulares - (Art. 5.5) No Si
Justificacion permiso de salida c/Certificado (Art. 7.5) Si Si
Justificaciones Falta de Puntualidad - (Art. 4.3) No No
Justificaciones Falta de Puntualidad c/Certificado - (Art. 4.4) Si No
Justificaciones Inasistencia sin Percepcion de Haberes - (Art. 5.3) No Si
Justificaciones Omisién Registro - (Art. 3.1.1) No No
Licencia Art. 77 No Si
Licencia por Adopcidn Si Si
Licencia por Donar Sangre Si Si
Licencia por duelo Si Si
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UBA

UBA

Facultad de Agronomia
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Universidad de
Buenos Aires
Descripcion Requiere éPermite informarla
certificado con anticipacion?
Licencia por Examen (Secundario) Si Si
Licencia por Examen (Terciaria) Si Si
Licencia por Examen (Universitaria) Si Si
Licencia por Matrimonio Si Si
Licencia por Matrimonio de hijo Si Si
Licencia por Paternidad Si Si
LIGU No No
Permiso de Salida - (Art. 7.1) No Si
Permiso de salida con compensacion (7.4) No No
Permiso llegada tarde con compensacion Art. 4.1 No No
Por Razones de Fuerza Mayor - (Art. 14 C) No No
Preocupacional / Examen Higiene y Seguridad Si Si
SAD No Si
Salida médica otorgada por Consultorio Médico Si No
TAGU No Si
Tramites Adopcion Si Si
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