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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
moddulos 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 informacién 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 . “ . ” ) -
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 subareas
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 Certificacién de Asistencia de empleados a
su cargo.
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Grupo Perfil Permisos
Consultas - Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Directores de Asistencias y Franquicias de todo el personal del drea y subdreas
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 confirmacidn 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/

Podra 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.

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

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.

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”:

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.

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

iy ¥ Administrador ® Docentes A autoridades

Esta accidon 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):

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

XXX

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

- Salir sélo de Licencias: cierra la sesiéon Agrollc!

- Salir de Licencias y de Google: cierra la sesion 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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Por debajo del menu de funciones se encuentran los siguientes iconos de acceso directo (cuyas funciones
se explican en detalle mas adelante):

e 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 Cadigo 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:
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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:

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

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.

[

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

Acciones especificas que se pueden aplicar sobre este listado:
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e Boton “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 modulos DOCENTE y AUTORIDAD

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:

+ Eman: l:l b Lbar | Evhetnres b bt 520000

* Foal: | Scleccionar... W |

* 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 |

Eccuperuciaro; 5
*Fooha da Ingrasa: | |
- 2actar; | SelEsrar., w |

* &ntigusded Reoonodide (s

# 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 Si es 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):

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:

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 — Moédulos DOCENTE y AUTORIDADES
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Listado de empleados — Modulo NODOCENTE

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

especificas:

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, jubilacion, 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 antigiiedad reconocida.

4.5 Submenu Horas Extras (no disponible para los médulos DOCENTE y AUTORIDAD)
4.5.1 Asignar Horas Extras:

Presenta un formulario para cargar horas extras para un empleado nodocente, en un sector y periodo

determinados:
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4.5.2 Listar Horas Extras Asignadas:

Esta opcién despliega un listado de todos los empleados nodocentes a los que le fueron asignadas horas
extras, siendo posible modificarlas o eliminarlas mediante los botones correspondientes:

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

e Boton “Maodificar”: permite acceder al formulario para modificar alguno de los datos de la carga de
horas extras.

e Botdn “Eliminar”: permite eliminar fisicamente del sistema las horas extras asignadas al empleado,
(se debera verificar previamente que el cargo no figure en algun historial del sistema).

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

5.1. Submenti Licencias Ordinarias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcion 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:

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

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.

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 finalizacion ingresadas.

Si se tilda la casilla “Es un corte adicional”, que habilita al uso de una fraccion mas que la permitida, el
sistema solicitard el nro. de expediente que lo avala.
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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 botén “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 debera ingresar en el renglén correspondiente al empleado y periodo, las fechas de
inicio y finalizacidn 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”.

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:

Agrolic! - Perfil Administrador V.2024.01.26
Pagina 18



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:

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

0 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:
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Listado de LO de un periodo abierto en fracciones

0 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 funciéon 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:

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.
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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:

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.

5.1.9 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 rectificar y 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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5.2. Submenti Licencias Extraordinarias

Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcidn 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:

A continuacidn, 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 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.

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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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:

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.
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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:

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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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 soélo 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: unico campo no obligatorio, de texto libre para que ingresar una justificaciéon o

aclaracion referida a la franquicia, permiso o comision que se esta cargando.

Una vez completados todos los campos obligatorios, se procede a registrar la franquicia o permiso
presionando el botén 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:

De no mediar inconvenientes, el sistema arrojara el mensaje:
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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 tinicamente sobre aquellos anteriores al afo 2024:

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 Botdn 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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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”:

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, registrados en el sistema para un empleado y
periodo determinado, permitiendo accionar tnicamente sobre aquellos ingresados a partir del 2-01-2024.

Al seleccionar esta opcidn, 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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Sobre las franquicias que no se encuentren en estado “Pendiente de Aprobacidn”, el administrador podra
rechazarlas (botdn rojo) o rectificarlas (botdn naranja), si detectara errores o incongruencias en su
procedimiento, previa solicitud del motivo que fuerza dicha accion. La rectificacion implica una baja logica
de la franquicia mal confeccionada, con el consecuente restablecimiento de los dias descontados, lo que
hace necesario que administrador realice la carga de la nueva franquicia que rectifica la anterior.

Confirmacion de rechazo de una franquicia Confirmacion de rectificacion de una franquicia

En caso de rechazo, se debera indicar si el empleado hizo uso de los dias de franquicia. En caso de no usufructo
el sistema restablece los dias descontados. Por el contrario, estos no se restablecen y se notifica tanto al
solicitante como al SJ de la irregularidad.

5.5. Submend Planilla de Asistencia y 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:
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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.

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

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.

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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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...

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:

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:

APE3 NOM3 333333 33333333

APE3 NOM3 333333 33333333

APE3 NOM3 333333 33333333

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

A continuacidn, se despliega la tabla de ausencias, ocurridas en el periodo seleccionado, ordenadas por
Apellido y fecha decreciente...

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 Certificacion de Asistencia
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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. Presentacién de la certificacion de asistencia a la Direccidén de Personal y Liquidacién de Haberes

a. Generacion del formulario para la certificacion de asistencia:

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcién 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:

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 generacién del formulario con la
informacién necesaria para la certificacién, pulsando el botédn verde “Generar” o bien cancele dicha
accion, pulsando el botdén rojo “Cerrar”:

En el caso de haber optado por la generacidon 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.
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b. Llenado del formulario para la certificacion de asistencia

Una vez finalizado el proceso de generacidn 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:

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

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
que 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 mas de 12 hs.

En el encabezamiento del reporte, se visualizan los posibles dias de excepcion 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 Direccién 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.

! Estos botones no estaran visibles si el proceso de generacién del formulario para la certificacién no hubiere finalizado.
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Formulario para ingresar la certificacion de asistencia de empleados a cargo

Los dias sin registro de entrada o salida (omisidn 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 Observacidn” 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.
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 mas tarde, se deberd salir del formulario presionando el botén “Guardar”. De esta forma
se preservara todo el trabajo realizado por el usuario firmante.

En contraposicion, presionando el botén “Salir” el sistema arrojara un mensaje informando que, en caso
de continuar con esta accién, se perderdn todos los cambios ingresados en esa sesion.
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c. Presentacion de la certificacion de asistencia

Una vez completada la certificacién 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.

Pulsando el botén verde “Proceder”, el formulario pasa a disposicion 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®:

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

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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- “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 accion, se despliegan las certificaciones de todos los
empleados a cargo, tal como fueron cargadas oportunamente:

Si el botdn “Ver Observacion” estad encendido, esto indica que la certificacién del empleado tiene cargada
alguna observacion. 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

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®:

4 A partir de junio 2023.
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Se puede ingresar a visualizar el detalle de la certificacion que se encuentre en estado “Certificada”,
pulsando sobre el boton “Ver Certificacidon de Asistencia” del periodo que le interese consultar. Con esta
accidn, se despliega la certificacion del usuario, tal como fue presentada oportunamente por su superior
jerarquico:

Si el botdon “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.

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

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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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.

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.

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 antigliedad y
al estatuto al que pertenece un empleado.

Reglas para el cdlculo de LO del estatuto nodocente:
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Reglas para el cdlculo de LO del estatuto docente:

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 boton “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:

| |24 o2 |l e 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:

5 ) | e v

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

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:

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

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,
segun 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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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:

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 2023/0718
Desde:

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 Columnas v ‘ Mostrar Registros ¥ | PDF ‘ Excel ‘ Ccsv ‘ Copiar |

Buscar: |

ID "|: | Period de Certificacién | | FechaDesde |%  FechaHasta |:  Cant DiasHabiles [ | Accidén
23 Ago/2023 2023-07-18 2023-08-18 21 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 “Maodificar”: 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 ¢Permite 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 é¢Permite 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 Adopcion Si Si
Licencia por Donar Sangre Si Si
Licencia por duelo Si Si

Agrolic! - Perfil Administrador V.2024.01.26
Pagina 47



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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