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1- 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.

2- Mddulos del Sistema

El Sistema de Licencias, Asistencia y Franquicias consta de 3 modulos: 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.

3- 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.

4- 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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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 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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5- Instrucciones de uso para perfiles incluidos en el grupo Personal Jerarquico.
5.1. 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...

LICENCIA NODOCENTE LICENCIA DOCENTE LICENCIA AUTORIDAD

Aplicacién de Control de Licencias

...y, a continuaciodn, 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, la 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, el usuario ingresa al sistema.
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5.2. Pantalla principal del sistema

Una vez ingresado al sistema, el sistema muestra la siguiente pantalla:

LICENCIANODOCENTES @ Licencias~ @ Ayuca ~ & Consultas Directores / Jefes XXX @agro.uba.ar~

Licencia Ordinaria Carga de Permisos Especiales / Mis Permisos Especiales / Franquicias
Franquicias

En la barra superior se encuentra:

El nombre del médulo: en el que haya ingresado el usuario, NODOCENTES, DOCENTES o AUTORIDADES.
Haciendo clic sobre este nombre se vuelve a esta pantalla, desde cualquier lugar en que se encuentre
operando.

El menu “Licencias”: haciendo clic sobre éste, se despliegan todas las funciones disponibles para los
perfiles de los grupos Jerdrquicos y Autoridades:

& Licencias~ @ Ayuda -

£ Licencias Ordinaria »

& Licencias Extraordinaria b

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias »

Planilla de Asistencia y Franquicias »

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

W Manual Dirsctor

W D 902-08 - SUSTITUCION DEL REGLAMENTC INTERNO

W Decreto 366 - Convenio Colective UNIVERSIDADES MACIONALES
W R 990-15

La opcidn de cambio de Rol: habilitado sélo cuando el usuario tiene asignado mas de un rol o sector
(mas comun entre empleados docentes): haciendo clic sobre éste, el usuario puede elegir bajo que rol y
sector operar.

Docente en Catedra de Produccion Vegetal

Consulta Jefes de Catedra en Catedra de Proteccion Vegetal
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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 Consultas Directores / Jefes :  xxxx :@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 sesion AgrolLic! y todas las sesiones abiertas de Google
(correos, drive, etc.)

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

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

Perfil Empleado - (Activo)

* Nombre: Nombre del usuario

* Apellido: Apellido del usuario

* Domicilio Calle:

* Domicilio Nro Calle:

* Domicilio Localidad:

* Domicilio Provincia:

* Fecha de Nacimiento: 790050-0(1-0077777777777777777777777777777 [
e
*Tipo de empleado: | NODOCENTE - - - - B v
* Legajo: ‘,i“i“,_,,f,,,, - - - - .
* Email: = x)oo(;o( | @agro.uba.ar ( caracteres permitidos: a-z0-9._)
L I
ot oo I I
* Tipo de Cargo del Superior TUl'onfvoi S 7\:‘
Jerarquico: o T T 3 o e G T g P T T T P o g
* Apellido y Nombre del Superior E)}nbre?ﬁ;peﬁid;‘leltrlst;iog¥r - - - - v
Jerarquico: —y ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ——g g ——
* Rol del Superior Jerarquico: EnsEtw?lasATiﬁdacE i i - i i - i i - i i 7\':
lsec‘or: Denominacién del sector del usuari; — - - 77:'7.‘

Datos de Perfil personal nodocente

Agrolic! - Perfil Jerarquico V.2024.03.19
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Perfil Empleado - (Activo)
Datos Personales
Nombre: Nombres del empleado
Apellido: Apellidos del empleado
DNI: 12345678
Tipo de empleado: DOCENTE A
Legajo: 123456
Email: XXXXXX @agro.uba.ar ( caracteres permitidos: a-20-9 . _)
Datos de los Cargos
Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar
Buscar:
Apellidoy
Tipo de Cargo Nombre del Rol del Director de
Nombre y Es del Superior Superior Superior Personal y
Apellido 1¢  Dedicacion Sector I Rol IX  Firmante Jerarquico Jerarquico Jerarquico Lig. de Hab.
Nom.y Exclusiva Caétedra de Docente No DOCENTE Sup. Jer. del Consulta Jefesde  No
Ape. del Produccion sector Catedra
empleado Vegetal
No y Ape Parcial Catedra de Consulta Si DOCENTE Sup. Jer. Del Consultas Director - No
del Proteccion Jefes de sector de Departamento
empleado Vegetal Catedra

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

Anterior n Siguiente

Datos de Perfil personal docente y autoridades

Por debajo del menu de funciones se encuentran 3 iconos de acceso directo:

B8 Licencias~

OAyuda -

Carga de Permisos Especiales / Mis Permisos Especiales / Franquicias

Franquicias

Licencia Ordinaria

5.2.1. icono Licencia Ordinaria

Al hacer clic sobre este icono, el sistema muestra, en formato tipo tabla, los ultimos periodos con las LO
usufructuadas y pendientes del propio usuario:
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Universidad de ,
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.. Historial de Licencia Ordinaria-* <"+ <", AT
" Empleado: NomyApeusuario | 11111 Sector Actual: Denominacién delsector

| nostrar Golumnas ¥ I Mostrar Regisiros v | POF | Excel | csv | Copiar

o B T A (SO 00 BT (e T

PeriodoLO" 14 | Antig:(Afios) 11 | Antig. (Meses) - Ii | Total dias . I3 | Saldo dias 11 | Totalfracciones " 1] | Saldo fracciones . 1] f

{
|/l || i ||l

Verfracciones

Verfracciores | - i

Ver fracciones

Ver fracciones

g =
3 o, .
; I I I I | g ‘ "

" Mostrando registros del 1l 4 de untotal e 4 registros

Listado de LO del usuario
Haciendo clic en el botén “Ver fracciones” (en la columna Acciones de cada periodo), se abre una nueva

pantalla que muestra cada una de las fracciones de la LO usufructuada por el usuario, para el periodo
elegido:

+ Listado de fracciones ™+«
' Empleado: Elsa Adriana Paz 170913 "
3 ucencia con corte adicioral.
- [ Licencia efiminada.
e e e

*' [} Registro seleccionado;

5 [ Mostrar Columnss ¥ [ Mostrar Registtos v | PDF l Excel I csv l Copiar

 m—
w ] Anﬁb.(Aﬁoé)'ui'Anﬁg;‘kMeeesi'l';ikechaihido”it Fechaﬁn'fn’ni"astoniédos‘l't Saldo” 41

o || — || | | )| [ i |

o I;ﬁédol.o".- li{ Sector |+«

: Lzom Unidad de Tecnologia de la Informacién | 26 ‘s ‘mm)s 20221207 ’3 ‘37
“20m Unidad de Tecrologia de la Informackon 26 6 20221229 2003028 37 0

* Mostrando registros del 1 213 de un tofal de 3 registros

Unidad de Tecnologia de la Informacion ‘ 26 ‘ 6 ‘ 2023-01-02 ‘ 2023-02-07 37 ‘ 0

Listado de LO de un periodo abierto en fratciones
5.2.2. [cono Carga de Permisos Especiales / Franquicias

Haciendo clic en el icono, se accede al formulario para cargar la franquicia, comisién o permiso especial
que corresponda:
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Cargar Permiso Especial / Franquicia

Empleado: Nombres y apellidos del empleado
Sector: Sector del empleado
Periodo: 2024 v
Articulo: Justificaciones Falta de Puntualidad c/Certificado - (Art. 4.4) v

Fecha Inicio:
Fecha Fin:

Observaciones:

Vz
e
gregar constancia | Tenga en cuenta que la constancia es requerida por este articulo

B

Empleado: pre completado con el nombre del usuario que ingreso al sistema
Sector: pre completado con el sector donde el empleado presta servicios
Periodo: pre completado con el afio en curso

Articulo: al hacer clic en este campo se despliega el listado de franquicias y permisos especiales que

el empleado puede informar.

e Fecha Inicio: al hacer clic en este campo se despliega un calendario para seleccionar la fecha inicio de
uso de la franquicia o permiso. 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 informadas con anticipacidon (véase cuales en el Anexo 1).

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 no obligatorio, de texto libre para que el empleado ingrese una justificaciéon o
aclaracion referida a la franquicia o permiso que estd informando.

e Botdn “Agregar Constancia”: se muestra sélo para aquellos articulos que asi la requiera, para que el

usuario la adjunte si la posee al momento de registrar la franquicia. No obligatorio. Si no se adjunta

constancia, el sistema la requerira luego de que el superior jerarquico apruebe el permiso, para poder
cerrar el circuito.

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 o permiso que se
estd registrando se ajuste a la reglamentacion docente o nodocente vigente. De detectarse alguna
incompatibilidad, el sistema arrojara un mensaje de error y la franquicia o permiso no podra ser
registrada. A continuacion, se muestra un ejemplo de error cuando se intenta registrar una franquicia o
permiso en un dia donde ya se registré otro:
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Mo se puedsn seleccionar fechas donde ya ss hallan registrado licencias.

De no mediar inconvenientes, el sistema arrojard el mensaje:

Registro procesado correctamente.

Las franquicias o permisos se registran con estado “Pendiente” hasta tanto el superior jerarquico del
empleado avale o no la misma.

5.2.3. [cono Mis Permisos Especiales / Franquicias

Haciendo clic sobre este icono, muestra los permisos especiales/franquicias del usuario en lo que va del
periodo en curso y el estado en que se encuentran.

Permisos Especiales / Franquicias
Empleado: Apellidoy Nombres / Legajo del empleado

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

Buscar:

Periodo |2 Sector Articulo It Fecha |: Estado Constancia Accion
2024 Sector del empleado Horario especial (2.2) 2024-01-17  Pendiente de
aprobacion
2024 Sector del empleado Justificacion Inasistencia por Razones Particulares - (Art. 2024-01-19 Pendiente de
5.5) aprobacion

5.3. Men Licencias

La barra negra superior es el menu de opciones. Haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando
el cursor sobre la opcidn Licencia Ordinaria, se puede acceder a los listados que ofrece el sistema para este tipo
de licencia, ubicando el cursor en el que sea de su interés:

LICENCIA NODOCENTE | @& Licendias= | @ Ayuda 2 Consultas I

IR | & Licencias Ordinaria p [El Listar periodo vigente por empleado

& Licencias Extraordinaria b [El Listar por sector

Gt i
: P P Prerty

-« Listado por sector

TR et

gt & Licencias por Enfermedad b < Cargar LO por Sector

Mostrar Columnas v | [El ver LC por confirmar

& Permisos Especiales »

Planilla de Asistencia y Franquicias b

e Listar periodo vigente por empleado: solicita seleccionar previamente el empleado que se desea consultary
muestra sus ultimos periodos de LO, permitiendo acceder al detalle abierto en fracciones. Su formato es el
descripto bajo el subtitulo Licencia Ordinaria del punto 5.2.1.
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e Listar por sector: solicita seleccionar previamente el sector que se desea consultar, de los que el usuario es
responsable y muestra los Ultimos periodos con las LO usufructuadas y pendientes de todos los empleados
del sector seleccionado:

Listado por sector .-

“«| mostrarcolunnas v [ IMostrar Registros ¥ I POF | Exosl | csv | Copiar ‘ «

P i [‘Sector " | Periodo | Antig. " Antig." | -Total “"| Saldo | Total "’ Saldo > ei| " >
.. Apellido” 2 | Nombre 1 |- Legajo 1t ‘ Actual " 13 | Lo i1 | (Afios) 11| (Meses) i1 [ dias 1] dias - 11 ”raociones i1'. fracciones {1 Accion” - 13

G | |} e} e e o | 9

111111 Denominaci | 2021 0
6n del
Sector

Apellido1 Nombre 1
1

| Apellido1 Nombrel [ 111111 Denominaci ‘\2022' il il 4 4 i ‘20 | 16 |3 ] T2 s Ver fracciones | |
| AP ] ondel i ' 15 4 . S ) ' Ccion #%

I Sector | "= | |-G - W b4 i i |
‘, 5 -
{

11111 Denominaci | 2023 2
| ondel
Sector

2o | Denominaa | 2021 |27 ‘9 [-40 | 0% 4 9 1‘ ; Ver fracciones | |,

i
|
b+ Sector e | 3 I | | | 1 |
|

! Nombrel
|

Apellido1
<

222222 Denominaci

n del
Sector

Listado de LO dé empleados de un sector
Acciones que se pueden aplicar sobre el listado:

e Mostrar columnas (barra gris): permite mostrar u ocultar las columnas que el usuario desea visualizar

® Mostrar registros (barra gris): permite seleccionar la cantidad de filas a mostrar, pudiendo seleccionar
“todas”.

e PDF, Excel y CSV (barra gris): 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 (barra gris): 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 segun 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.

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

e Exportar (al pie del listado): exporta, en formato Excel, el listado completo de todos los empleados del
area, incluyendo todos los periodos registrados desde el inicio del sistema y sin aplicar filtros sobre los
campos.

e Verfracciones (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 por el empleado, para el periodo
elegido:
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El formato de visualizacidon y las acciones descritas aplican por igual sobre todos los
listados que ofrece el sistema

5.4. Precarga y exportacion de licencias ordinarias

Esta funcidn permite cargar las LO de los empleados a cargo y la propia, quedando éstas en estado “Pendientes
de Confirmacion” hasta tanto la Direccidon de Personal reciba la Comunicacion Oficial correspondiente, firmada
digitalmente por el responsable mediante el Sistema de Expediente Electrénico y las confirme.

Esta funcidon consta de 2 etapas:

5.4.1 Precargade las LO

Se accede al haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcioén Licencias Ordinarias -> Cargar LO por Sector:

LICENCIANODOCENTE | & Licencias- | @ Ayuda 2 consultas [

e

“Listado

g
- &

A a
por sector

&

5 Licencias Extraordinaria » Listar por sector

8 Licencias por Enfermedad b <+ Cargar LO por Sector

B Permisos Especiales ¥ Ver LO por confirmar

Planilla de Asistencia y Franquicias b

A continuacidn, el sistema solicita el sector donde se desean cargar las LO y, presionando 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 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.

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

Cargar Licencia Ordinaria por Sector

Sector: \ ‘ Unidad de Tecnologia de la Informacidn v ;

Corte . ., | Estadodela

: Legajo | NombreyApellido | Periodo | D.Disp. = | Frac.Disp. | F.lnicio® ~ = | F.Fin® " Cant.Dias  'adi. | Accién | Accién
e (@[ )| JC_JC_OJC P (&
T i 3 B O =
s o]0 ) L)) )° &,

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

Si se quisiera ver como quedd precargada la LO, presionar el botdn “Visualizar” y a continuacién se
despliega la pantalla con la LO tal como fue precargada, pudiendo eliminarla si fuera necesario:
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Empleado: Diana Nom1Apel | 1111

| Mosror Caernss v | Mostar Regsos v | PoF | Excel [ Csv | copr |

Universidad de ,
Buenos Aires Facultad de Agronomia D G
Listado de fracciones

Buscar: !
Periodo Antig. . ) Antig. Fecha ' Fecha Diss
Lo 1L | Sector 1 | (Afos) 11 (Meses) 11 | Inicio 11! fin 11| tomados 11| Saldo |1 Accion ||
[ J J J - { J | J | J . { J L] | J
2020 Unidad de Tecnologia de la 33 1 2021-12-01 2021412417 17 23 Eini:\;
Informacion |

5.4.2 Visualizacion y exportacion de las LO precargadas y en estado “Pendientes”

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

opcidén Licencias Ordinarias -> Ver LO por confirmar:

© Ayuda

& Licencias—

LICENCIA NODOCENTE

2 Consultas [

R Y
R e

rafH o e
4 LT

i Licencias Ordinaria p

B "
o LISt_BdD B Licencias Extracrdinaria b

por sector’
I R

8 Licencias por Enfermedad b

B Permisos Especiales »

Planilla de Asistencia y Franquicias b

Listar pericdo vigente por empleado

Listar por sector
<+ Cargar LO por Sector
Ver LO por confirmar

l-w —r —

v = B R

A continuacion, se despliega una pantalla que muestra todas las LO precargadas y pendientes de confirmar

por parte de la Direccidn de Personal.

Por defecto, el sistema muestra hasta 10 registros, por lo que se sugiere seleccionar la opcién “Mostrar

Registros” -> “Todos” de la barra gris.

Para poder informar las LO a la Direccidon de Personal, serd necesario exportar a un archivo PDF las
licencias precargadas. Para ello, se puede seleccionar/deseleccionar los empleados a exportar, apretando
la tecla <Ctrl> y posicionando el cursor sobre el/los empleados/s en cuestion. Los renglones seleccionados
para exportar se pintan de turquesa (en el ejemplo los legajos 1111 y 3333).

Ver LO por confirmar
«« [} Licencia pendiente de confirmacion. <

[} Registro seleccionado. . -

s s
| Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v IPDF IExul I CSV‘ Copiar |
7 | ”

PR <SS [ {5 2 |mipo . % | periodo
| Sector |3 | Legajo 11 | Apellido 15_‘ Nombre Ji | Empleado ] | LO,

| [—

AT N TN T S K- N N NN
1t | Disp. |1 | Disp. |1/| Inicio |1 | Fin I] ‘ Dias 11 | adi.” [} [ Expediente |1,| Accién |} ‘
i 1 i i

.« Buscar:

Unidad de NOM1  NODOCENTE | 2021 1 0
Tecnologia
“ldela

Informacion

11111 APE1

2021-12-
31

2021- 1
1231

| Unidad de
Tecnologia

| dela
Informacion

22222 APE2 NOM2  NODOCENTE 2020 0 2

2022-01-
03

2022-
01-31

29

- | Unidad de NODOCENTE || 2020
Tecnologia

<« |dela

Informacion

33333 APE3 NOM3

2022-
02-04

202201~ 19

17

Mostrando, reéi#uos del 1.2l 3 de un total de 3‘re‘gis|ros 52 rows selected
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Si ningun empleado fue seleccionado, por defecto el sistema exporta todos los que se muestran en
pantalla.

Para la exportacidn, se debe presionar el botén PDF, accidn que descarga la planilla que luego debera ser
informada a la Direccién de Personal, via Comunicacién Oficial del Sistema de Expediente Electrénico:

Tipo Empleado  Periodo D. Frac.
Lo

Disp. Disp.
Unidad de Tecnologfa de la 1111 Apel Nom1 NODOCENTE 2021 n 0 2021-12-31 2021-12-31 1
Informacién
Unidad de Tecnologia de la 3333  Ape3  Nom3 NODOCENTE 2020 18 2 20220117 2022-02-04 19
Informacién

Planilla para informar LO

5.5. Listado de Licencias Extraordinarias (sin goce de sueldo)

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcidn
Licencias Extraordinarias -> Licencia sin goce de sueldo -> Listar licencias sin goce de sueldo:

LICENCIANODOCENTE i Licencias~ @ Ayuda

2 Consultas Directores / Jefes

i & Licencias Ordinaria b

i Licencias Extraordinaria ) i Licencia sin goce de sueldo } I . [E Listar licencias sin goce de sueldo
J & Licencias por Enfermedad »
Mostrar Columnas v Mostrar Flegl

Listado del Director

|
& Permisos Especiales » |

‘ [E Planilla de Asistencia y Franquicias » [ Buscar: }7 -

5.6. Listado de Licencias por Enfermedad (largo tratamiento)

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcidn
Licencias por Enfermedad -> Licencia Largo Tratamiento -> Listar licencias largo tratamiento:

LICENCIA NODOCENTE & Licencias~ @ Ayuca

1 Consultas Directores / Jeft apg

& Licencias Ordinaria b
Listado del Director

E Licencias Extraordinaria b

i Licencias por Enfermedad » i Licencia Largo Tratamiento b Listar licencias largo tratamiento

| Mostrar Columnas ¥ | Mostrar Regi B permisos Especiales b ‘ .

Planilla de Asistencia y Franquicias » Buscar:

5.7. Permisos Especiales
5.7.1. Cargar Permisos Especiales / Franquicias:

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

opcion Permisos Especiales -> Cargar Permiso Especial / Franquicia y se procede tal como fue explicado
en el punto 5.2.2.
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& Licendias~ @/

& Licencias Ordinaria »

& Licencias Extracrdinaria b

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias »

Cargar Permiso Especial / Franquicia

Planilla de Asistencia y Franguicias »

Licencia O

5.7.2. Mis Permisos Especiales/Franquicias

Muestra los permisos especiales/franquicias del usuario en lo que va del periodo en curso y el estado en
gue se encuentran, tal cual lo explicado en el punto 5.2.3.

B Licencias~ @

& Licencias Ordinaria »

& Licencias Extracrdinaria b B/ Franquicias

& Licencias por Enfermedad »
& Permisos Especiales / Franquicias b

Planilla de Asistencia y Franguicias »

Apellido |2 Nomj

Avimmm

VimidaA A Tammalnmin A

Iimbfmmmiamae M

5.7.3. Listado de Permisos Especiales (por sector)

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcion Permisos Especiales -> Listar Permisos Especiales (Vigente por Sector):

& Licencias~

& Licencias Ordinaria »

£ Licencias Extracrdinaria b B / Franquicias
& Licencias por Enfermedad »
& Permisos Especiales / Franquicias b

Planilla de Asistencia y Franquicias »

tar Permisos Especiales / Franquicias (Vigente por Sector)
Apellide |2 NomH — — =

Avaca Gabriel Unidad de Tecnoloaia de | Justificacionas Omisidn R

A continuacidn, el sistema solicita el sector a buscar y, luego de presionar el botén “Buscar”, muestra,

para_todos los empleados del sector, dia por dia, los permisos especiales, comisiones y franquicias de
cada periodo:
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Permisos Especiales / Franquicias

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

Buscar:
Periodo
Apellido  |: Nombre Lo l:  Sector 1¢  Articulo Fecha | Estado Accion
| | fo2e ] | J ' J )| |

Apelido1 hdmbra 2024 Unidad de Tecnologiade  Permiso de Salida - (Art. 7.1) 2024-01-  Aprobada

Ia Informacién 12
Apellido2 Nombre2 2024 Unidad de Tecnologiade  Justificacion Inasistencia por 2024-03-  Rechazada por superior

Ia Informacion Razones Particulares - (Art. 5.5) 20 jerarquico con dias tomados

5.7.4 Listado de Permisos Especiales/Franquicia (por empleado y franquicia)

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcién Permisos Especiales -> Listar Permisos Especiales/Franquicia (por empleado y franquicia):

— 5
ER Licencias~

£ Licencias Ordinaria »

& Licencias Extraordinaria b
& Licencias por Enfermedad »
& Permisos Especiales / Franguicias b

[= Planilla de Asistencia y Franguicias b

Licencia ©

Permite seleccionar, ademads del empleado, el permiso especial que se quiere consultar y lo muestra
agrupado por fechas consecutivas “desde”-“hasta”:

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

' Permisos Especiales « "« "«
'“Empleado: | Nom1Ape1 | 1111

Moswcamv[umwmm v.[ s"orl‘md[icsv]jc»u:] N

Periodo LO ll:SOclou' I R S S | 1 I 11T S S S S S ; ... 14| FechaDesde li FechaHasta |I | Accién il
[eo2r J [ J ! [ J L Ji 1 )

'l 2021 Unidad de T gia de la i 6 por R F -(A1.55)|  2021-11-15 2021-11-16

, 12021 % Unicad de T gia de la éa $ por F F <(A1.55)| | 20211223 7| 2021-12:23

5.7.5. Listado de Permisos Especiales (de empleados a cargo)

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcion Permisos Especiales/Franquicias -> Listar Permisos Especiales/Franquicias (empleados a cargo):

Agrolic! - Perfil Jerarquico V.2024.03.19
Pagina 17



UBA JUBAAGRONOMIA ¥

Universidad de ,
Buenos Aires Facultad de Agronomia L

- -
BB Licencias~

£ Licencias Ordinaria b
£ Licencias Extracrdinaria »
£ Licencias por Enfermedad »
& Permisos Especiales / Franquicias »

Planilla de Asistencia y Franguicias »

Bl Listar Permisos Especiales / Franquicias Empleados a cargo

A continuacioén, el sistema solicita el empleado y el periodo de interés y, luego de presionar el botdn
“Buscar”, muestra, dia por dia, los permisos especiales, franquicias y comisiones del empleado y periodo
seleccionado:

LICENCIANODOCENTE & Ucencias>  © Ayuda 2 Consultas Directores / Jeles :

Pem‘nsos Esoecnales
Empleado Nom1 Apell 111
Mostrar Columeas v l Wostar Registros v l POF ] Excel | csvl Coplar

I

‘ Denominacién del sector
—
\ Denommaclon del sector

‘ Denommaclon del sector

5.7.6. Gestionar Permisos Especiales/Franquicias de empleados a cargo

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcion Permisos Especiales/Franquicias -> Gestionar Permisos Especiales/Franquicias por fecha

o "
E= Licencias~

& Licencias Ordinaria ¥
& Licencias Extraordinaria b

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b

Planilla de Asistencia y Franquicias b

Geslionar Permisos Especiales / Franquicias Por fecha

Muestra los permisos especiales, franquicias o comisiones, registrados en el sistema de los empleados a
cargo del usuario, permitiendo accionar tinicamente sobre aquellos ingresados a partir del 2-01-2024.
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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.

+ «Permisos Especiales /. Franquicias por fecha "« ~

' Fechadesde , . , Fechahasta, < . . “Estado , .
13/12/2023 0 | 2711272023 o | Todos v
Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v | PDF | Excel | CSV | Copiar |

 ‘Bscar. |

S & ¢ P TR U * " Superior © 7 7 : g T FF 9

* s Sector: ;i Apellido |» Nombre . Articulo !> Fecha .+ . & .li: Obser 3 qui 3 oC . Estado > Accioness & & & I & 8
# 5" Unidad des™ apellidoynombredel  ~FLicencia por #°21-12:2023 2 22:42-2023" ' 7 ¢ Superior P U gaminis. 5
. " Tecnologid, . solicitante S Examen & & & L LA S S ’::l’:’:‘riri:dm P B P, Lol F s A

> sd€ld &V 5 AUniversitaia) s s < 5 5 ; e » aprobacion” s &V 5 >

. Informacién

" “Mostrando regisims del1 al 4 dé untotal de 1‘(eg|slro‘s 4 ¢ 4

* | Anterior - Siguiente -

Sobre las franquicias que no se encuentren en estado “Pendiente de Aprobacidn”, el superior jerarquico
podra rechazarlas (botdn rojo) o aprobarlas (botdn azul). La accion de rechazo solicita, ademas, un motivo
y que se indique si el solicitante hizo uso de los dias de la franquicia que se esta rechazando. De no
haberlo hecho, el sistema restaurard al empleado los dias correspondientes.

Confirmar . Rechazar

¢ Esta realmente seguro que desea
rechazar?

Motivo:

-

¢El empleado usé igual este permiso?

Osi ONe

5.8. Planilla de Asistencias y Franquicias
5.8.1. Por Sector

Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de todos los empleados del sector a su
cargo.

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcién Planilla de Asistencias y Franquicias -> Buscar y Consultar Planilla:
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E Licencias Ordinaria »

EE Licencias Extraordinaria »
B8 Licencias por Enfermedad »

E Permisos Especiales / Franquicias »

[E Pianilla de Asistencia y Franquicias » I = Buscary Consultar Planilla

A continuacién, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de busqueda:
Sector, Fecha de inicio, Fecha de fin.

LICENCIA NODOGENTE @ Licencias~ € Ayuda

* L * o T

- S e S S

onsular Planilla de Asistencia y Franquil
a g @ )

Si se desea consultar también todas las subareas dependientes del sector seleccionado, se deber3 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...

«Planilla de Asistencia y Franquicias +*
B Rt ol B R s

4 Hora )} :'ﬂpddektgﬁlko

11/ DNI < 11" Legajo * 1 Email 1§ Tipo de Cargo -‘1}." Es Ad Honorem - k1| Accién

)4 )1 Ji i i Jil Jje

o i

i I 2023-01-11  07:1644  Ingreso a FAUBA Denominacién del sector Nombre 1 Apellido 1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar NODOC NO ]
l 2023-01-11  07:59:56  Ingreso a FAUBA Denominacion del sector Nombre 2 Apellido 2 22222222 222222 ape2@agro.uba.ar NODOC NO I
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  Sakda de FAUBA Denominacion del sector Nombre 2 Apellido 2 22222222 222222 ape2@agro.uba.ar NODOC NO

...y, a continuacion, la tabla con los registros de licencias, permisos, comisiones y franquicias, para el
mismo sector y rango de fechas seleccionados:
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1212023.01-
iy

:Hiaai !T';N.i?mb;ev X

S — — | T—— "] e S — —

i Denominacién del sector Apellido3  Nombre3 33333 33333333 | NODOC Licencia Ordinaria | 2023.01-02 20230121 | —
| | |
Denominacion del sector Apellido3  Nombre3 33333 33333333 | NODO!

5.8.2. Por Empleado
Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de un empleado en particular a su cargo.

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcion Planilla de Asistencias y Franquicias -> Buscar y Consultar Planilla por empleado:

i Licencias~

& Licencias Ordinaria b
& Licencias Extraordinaria »

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b

[ Planilla de Asistencia y Franquicias »

A continuacidén, 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 ~ ElLicencias~ @ Ayuda

7 g

o e
2y o L

* Buscar y Consular Planilla de Asist
e ke 1 iy

a A
y Franquici
- of 3 3 o a e
E £ o A o
-

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

5.9. Reporte diario de asistencias y franquicias

Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias de los empleados a su cargo, incluyendo el
cdlculo de horas trabajadas por dia.
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Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la opcién
Planilla de Asistencias y Franquicias -> Generar Reporte Diario:

& Licencias -

& Licencias Ordinaria b

& Licencias Extraordinaria »
& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b

[E Planilla de Asistencia y Franguicias »

Licencia © Generar Reporie Diario !

A continuacion, 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 @ Licencias~ @ Ayuda

o _Fecha de
L B

. Fecha de fin: ' % &

S
9 T T A
4 5

§ | Buscar
a P4 e «Oa

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 .-«

'T(_anba en_éuenlé los siguientes dias de excepcic

] ueswcommv uo‘wuun.sm v‘ [PDF[ Excel] oo [ coow|

s e e e T s S 0. [, T | Tipode . | Dedicacion . | Fecha ., .| Hora . . Fecha, .|Hora . ‘leMs . . . EsAd .. |
Sector . li Apenido 11 Nombre li Legajo li ONMI 11 cCargo IT | Semanal Il ingreso Il Ingreso [ salida Il Salida !l Realizadas !l Honorem Il |
[ } 0 I 1 § T i 1
{ ] J: ]/ 'l | J L fl i J i ] | J { ]

.1 Unidad de Tecnologia Apel Nom1 11111 1numn | NODOC 35 2022-04-05 08:22:49 2022-04-05 | 16:24:22 08:01:33 No

| dela Informacién

*| Unidad e Tecnologia | Nom1 11111 | NODOC 38 i 20220808 | 07:41:26 | 20220408, 166404 | 09:1238" | No L

. dea Informacién .-/ ] 20 %] 00 o o flld L A D IAD L A Lt e L el

’4 Unidad de Tecnologia Ape2 Nom2 22222 NODOC 35 20220405 08:49.09 2022-04-05 | 15:58:49 07:09:40 No

*| de la Informacién

.. Unidad de Tecnologia | > fiom? 33555 120220404 - | 07:4800 - | 2022:04.04. 1155946 . 081146 .l No. ..

| delainformacién | L = e

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:
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" . | Tipode . . Dedicacién - . - Fecha, * . Hora . . 'Fecha' , ‘Hora' ., * oMs . '+, [EsAd" ., '+ .|
I Sector " " UL Apelido, " 1T Nombre CIL | Legaio IL DN Il | Cargo I Semanol . "IT lngreso 1] |Ingreso” 1] [Salidal  I[ Salida 1T | Realizadss Ii [Honorem I |
gl J [ ] | I ][ I} I L | ] ] [ ]}
Unidad de Tecnologla de la Ape2 Nom?2 22222 NODOC 3 2022:0007 085660 - - = No |
.+ Informaca ¥

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:

Reporte de Franquicia, Permisos y Licencias .«

[ woswerceumnes + | woevarrogrven « | Por | et | cov | comr | D i R O R e e R R e
F TP B P Ty B O A o e e O S (YO T P P P P e O P L L SR P ey TR B "]
| Seotor 1t | Apeliida 41 | Nombre 1t | Legaio [N " 11+ Tipods Cargo™ |1 | Mativo T =i 11| Fechalnicio - |7 | Fecha Fin 11| Obsarvasionea -~ i1
—_— YNV —
i | 1 'l Il 4 J|| H i 'l I
Unidad de Tecnologia de APE3 NOM3 333333 33333333 NODOC Justificaciones Omisicn Registro - (Art. | 2022-08-01 2022-08-01 Problemas de conexion. Hora de
la Informacién | 8.1.1) salida 17pm
n b . | Y 3
Unidad de Tecnologiade - Apg3 NOM3 333333 33333333 (NODOT < " «<| Liosncia Ordinaa " « | 20p2-07-25 | oea0729 =
| lalnformacisn " 1 ] PP > | 3 s 2% S
! | 1 gl
Unidad de Tecnologia de APE3 NOM3 333333 33333333 NODOC Licancia Ordinaria 2022-08-01 2020-08-05 —
< la Informacion ! ‘ ‘ }

Mostrando registros del 1 a1 3 de un total de 3 registros (filrado de un total de 16 registros) .

s 8 ’ | Anterior - Siguiente |*

5.10. Reporte de Ausentes

Permite visualizar las ausencias de todos los empleados del sector a su cargo para un periodo
determinado. Muestra también las franquicias registradas en el mismo periodo, con el fin de verificar si
las ausencias estdn justificadas.

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando luego el cursor sobre la
opcién Planilla de Asistencias y Franquicias -> Generar reporte de Ausentes:

i Licencias~

£ Licencias Ordinaria b

£ Licencias Extraordinaria »
£ Licencias por Enfermedad »
£ Permisos Especiales / Franquicias »

[ Planilla de Asistencia y Franquicias »

+ Generar Reporte de Ausentes

A continuacidn, 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 subdreas dependientes del
sector seleccionado.
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LICENCIA NODOCENTE & Licencias~ @ Ayuda ~

Generar Reporte de Ausentes y Franquicias

Sector:

| Seleccione... v

Tambien incluir al personal perteneciente a sectores que del sector sel di
Fecha de inicio:

Fecha de fin:

= 8

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 franquicias registradas en el periodo
seleccionado, ordenada por Apellido y fecha decreciente...

Reporte de Franquicia, Permisos y Licencias

Mostrar Columnas v M\:‘I.RM&I PDFIM]CSV]W[

[ Seators”, "= T 4 [ peltido 5, 1| Nombre 11 Legalo “I1 DM, 1T | TipodeCargo, 117 Motivo , 5, % T T Ut 7" 4y [ Fechalnicio, (] FechaFin 1T | Observaciones 1t |

[ ]/ ][ ][ ] ( i Il Il ] [ [ N

| Denominacién del sector g Ape 2 Nom2 2222 2222222 NODOC Justiicacion Inasistencia por Razones Parbculares - (At 65) | 2022-05-06 20220506 | — |

Denominacién delsector  * ape3 Nom3 3333 3333333 NODOC || Permiso de Sabda” (A 7.0) By 5 | 20220504 20020504 | = K

| Denominacién del sector Ape3 Nom3 3333 3333333 NODOC o e wﬂazmes e (MES) o m-osos =

Denominacién delsector - apea Nom4 4444 4444448 NODOC * = Lceneia por Examen (Universtara) = ST ops00 | 20200800 < k
De;ar’nin;ci;n r;elrsec;arr i |> Aped Nom4 4444 4444444 NAOD;)C_ o icacicn Inasistenc p;ﬂaznt_'es scuda M-(A‘:LS.‘S) o205z | e2oscz -: T

Denominacién del sector " ApesS NomS 55555 5555555 NODOC . | Licencia por Examen (Terdaria) = ' ' moeoa )
{ Denominacién del sector Ape 5 NomS 55555 5555555 NE)D!SC_ o Lle;mnp;Exzn;n(‘l:efd;m) S ;mo;oa ]

‘| Denominacién del sector < ApeS Noms 55555 5555555  40DOC " - Licencia por Examen (Terciaria) " T 2022.05.05

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros *_ "« o 0

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

Reporte de Ausentes desde el: 202205—02 al: 2022-05-06

Tenga en cuenta los siguientes dias de excepcion: .

|Mnmv[m-m-mvlmlm]ﬁvlm‘

. I8 ANomb;

. 11 | Tipode Cargo . 11| Email

() (PR AR AN T

[ npeiis”, ", : : : o
[ ][ I ][ 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
{ Ape2 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
Ape 4 Nom 4 4444 4444444 NODOC ape4@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 apeS@agro.uba.ar 2022-02-05

Los renglones rosados indican ausencias sin registro de franquicia y, los amarillos, ausencias que cuentan
con la franquicia correspondiente registrada en el sistema.
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5.11.

Certificacion de Asistencia

Esta funcion permite generar, completar on-line y presentar el formulario mensual de Certificaciéon 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!:

1. Generacion del formulario para la certificacidn de asistencia

2. Llenado del formulario para la certificacion de asistencia

3. Presentacidn de la certificacion de asistencia a la Direccidn de Personal y Liquidacién de Haberes

5.11.1. 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:

& Licencias~ @ Ayuda ~

& Licencias Ordinaria b

& Licencias Extraordinaria »

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias »

E Pianilla ge Asistencia y Franquicias b

=+ Generar Cerlificacion 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

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 certificaciéon, pulsando el botdn verde “Generar” o bien cancele dicha
accion, pulsando el botdén rojo “Cerrar”:
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Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia:

¢ Quiere generar la informacidn para la Certificacion de Asistencia? Si previaments generd esta informacidn, la misma se perdera y se volverd a gensrar.

=33

En el caso de haber optado por la generacidn 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 se esta gensrando. Le enviaremos un mail en cuanto esté disponible para que pusda continuar con &l procaso ds certificacion.

5.11.2. 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 Formularno de Certificacion de Asistencia Generar Informacion para la Certificacion de Asistencia

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.

! Estos botones no estaran visibles si el proceso de generacién del formulario para la certificacién no hubiere finalizado.
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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), dedicacidn 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 excepcién 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 consideracién al momento de la certificacién.

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

Certficacién de Asistencia -  Citeda ... = Periodo: May / 2023 (del: 2023-04-18 al: 2023-05-17)
Firmante:  Nombre de! firmante 3 g
Tenga en cuenta l0s siguientes dias de excepcion:

01/ May ( dia dol trabajador ) - .

Cantdad de dias habiles de! periodo: 21

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

[ Moavar Courras v [ Morrw Raperce v | #0F | €t | Cov | Copr |

Buscar. |
’ . ‘ Dtu.!ub.oq v *.4
Apeindo - 11 Nombre AL om, « 11 TipodeCago . IT  Dedic.Mens. 117 Ha.Ex. Asig. Mens. i1 | Ha. Trab. 1 enzme - i1 | Cumple 11, Observaciones i1
( ][ ] [ ] [ ] [ ][ ] [ M| ] [ M| ]
¥ Apelido 1 Nombre 1 4nuuu NOOOC 120 OHs. $02318Hs. OMs. [ ~ m
Apellido 2 Nombre 2 22222022 NODOC 10 ons. 1575424 Hs. < OHs. ‘1—54-—.,'
Apelido 3 Nombre 3 33333333 00¢ © OMs. 13.1008 Hs OMs. [(s vl ‘—,. cSoar OO l
Apellido 4 Nombre 4 44444404 0o - © . oms. 0801260 < oM ‘:E—ﬁ: * T
Aperido 5 oS S8ssssss ooc “ I 3B1152Hs. oMs. [ <) ‘i e ot |

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 deberd indicar en la columna “Cumple” la opcién
que 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 botén “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.
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5.12.

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.

oo [ o |

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

5.11.3. 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 Direccidon 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.

Consulta 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:

8 Licencias~

& Licencias Ordinaria b
& Licencias Extraordinaria »

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b
Planilla de Asistenciay Franquicias b

= Historial Certificacion de Asistencia Generadas/Presentadas

2 Esta funcionalidad del AgroLic! reemplaza el envio de la certificacion via el Sistema SEE de expediente electrénico
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A continuacidn, el sistema despliega un listado con las certificaciones que el usuario haya generado y/o
presentado?:

Historial de Certificaciones de Asistencia

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

Buscar:
Sector
Sector 1&  Padre i1 Periodo 1&  Firmante l&' Rol Firmante {7 Estado Accion
Sectorooot Decanato Apr / 2023 (del: 2023-03-18 al: Responsable Consultas Directores /  Generada  [REISFEm ey R
2023-04-17) Sector xxxx Jefes S
Sector xxxx Decanato May /2023 (del: 2023-04-18 al: Responsable Consultas Directores /-~ Certificada - [VRT Ny wmmen
2023-05-17) Sector Xxxx Jefes  de Asisten

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:

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

e “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 certificacion que se encuentre en estado “Certificada”, pulsando sobre
el botdn “Ver Certificacion de Asistencia”. Con esta accidn, se despliegan las certificaciones de todos los
empleados a cargo, tal como fueron cargadas oportunamente:

C -D

- Periogo: May / 2023 (del: 2023-04-18 al. 2023-05-17)
Firmante:  (nombre del certificante)

g los sig e

01/ May ( dia del trabajador )

Cantidad de dias habiles del periodo: 21

Reporte ce horas trabajadas ce los empleados a cargo del firmante desde el: 2023-04-18 al: 2023-05-17
NownCoumeas v | MownRogewes v | 707 | Exew | v | Copae

Buscar.
Tipo de
Apeliido Nombre o Centificante de It Cargo Dedic. Mens. 11 Ha.Ex. Avig. Mens. 11 e Tosb, 11 Diaa Trab, de +112ha. 11 Cumple Observaciones
[ ] ( ] [ ] [ ] [ ] [ ][ ] [ ] ( ] [ ]
Apellido 1 Nombre 1 1111 NODOC 140 OMs. 1431639 Hs. ks si m
Apellido 2 Nombre 2 2222222 CatedraA ooc 160 OHs NIURMs ks si m
soellidos Nombre3 sasaam caredron oo ® oms [SET o E =

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

8 A partir de junio 2023. Los periodos de certificacion que no figuren en el listado significa que no fueron generados y, por
ende, presentados.
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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.

5.13. Consulta de certificaciones de asistencia recibidas

Mediante esta funcién, todo empleado puede consultar cdmo fue certificada su asistencia, por su superior
jerarquico, en determinado periodo.

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

& Licencias~ @ Ayuda ~

& Licencias Ordinaria b
& Licencias Extraordinaria b

& Licencias por Enfermedad b

£ Permisos Especiales / Franquicias b
[E Planilla de Asistencia y Franquicias b

=+ Historial Certificacion de Asistencia Recibidas

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

Historial Certificacion de Asistencia Recibidas

| Mostrar Columnas v | Mostrar Registros v FPDFT Excel Tcsv Fupiar ' .

» ;Eiu‘s'car:‘ .‘ ‘

; o Rol 5 L : R
Sector ) ¢ “l& | ‘SectorPadre "« i.’ Periodo A 9 12 | Firmante <*" |3 Firmante “"!i'| Estado !T- Accién <
Sector xxx Padre del Sector Jun /2023 (del: 2023-05-18 al: Responsable Consulta Certificada | |

X 2023-06-17) Sector xxx Directores

Mostrando registros del 1°al 1.de un total de 1 registros - 5 5 y 5 W
s " s ; > Anterior - Siguiente |~

Se puede ingresar a visualizar el detalle de la certificacidn que se encuentre en estado “Certificada”,
pulsando sobre el botén “Ver Certificacion de Asistencia” del periodo que le interese consultar. Con esta

accion, se despliega la certificacidn del usuario, tal como fue presentada oportunamente por su superior
jerdrquico:

4 A partir de junio 2023. En caso de no encontrar el periodo buscado, comunicar esta situacion a asistencia@agro.uba.ar.
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Certificacion de Asistencia Sector del firmante 1= Periodo: Jun / 2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17)
Firmante: Nombre del firmante i % Lot i S S0 * Vol
“Tenga en cuenta los siguientes dias de excepcion:

26 / May ( Feriado con fines turisticos ) S

.30/ May ( Conexién de internet intermitente ) =+ -

Camid‘ad de dias hébilgs del periodo: 20 °

Reporte de horas trabajadas de los'emple‘ados a cargo del ﬁ.rman(e desde el: 2023-05-18 al: 2023-06-17° 2

.msva:omumnasv\msuamegmosv[mﬂsme'[csv Coplar |

. Buscar:|
Apellido , > , |i Nombre . il DNl . . - Ji| TipodeCargo ., li: Dedic.Mens.. , il Hs.Ex.Asig.Mens. || Hs.Trab. . = [} +/12hs + o A1, cumple o . . 11 Observaciones . i
{ J [ J Jil J. J ' Ji J I J1.
Apellidoy Nombre del certificado Doc. del certificado ‘ NODOC 140 OHs. 138 hs. OHs. si

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

" Anterior n Siguiente

Si el botdn “Ver Observacion” esta encendido, esto indica que la certificacidon del empleado tiene cargada
alguna observacidn. Se debe pulsar sobre éste para verla.
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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 é¢Permite informarla
certificado con anticipacion?
Acto escolar / Reunidn 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
Justificacién 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 Omisidn Registro - (Art. 3.1.1) No No
Licencia Art. 77 No Si
Licencia por Adopcién Si Si
Licencia por Donar Sangre Si Si
Licencia por duelo Si Si
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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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