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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 servicios, por parte de cada responsable de area.

2- Mddulos 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.

3- Elementos del Sistema

2.1 Empleados

El sistema contempla todos los empleados de la FAUBA, registrados en
moddulos diferentes segiin 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

Licencia ordinaria: Es la licencia anual obtenida por cada empleado por su
trabajo durante el afo. Puede ser que un empleado tenga licencia acumulada
de hasta dos afios 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 afo 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 informacién que el sistema necesita para permitir a los usuarios iniciar una
sesidn en el sistema y acceder a funciones a las que se les haya otorgado autorizacion.
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Los perfiles 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 jerarquico del mismo.

Grupo Perfil Permisos

Direccion de
Personal

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

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.
“Precargar” y “Aprobar” las licencias ordinarias de los empleados
de la FAUBA.

Cargar y habilitar periodos para certificacion mensual de servicios.

Operador: es la
persona asignada
por el Director de
Personal para que
opere el sistema.
Tiene restricciones
para modificar las
configuraciones.

Cargar, modificar o borrar personal y sectores de la FAUBA.
Cargar, modificar o borrar licencias ordinarias, extraordinarias, por
enfermedad, permisos especiales.

Consultar Licencias, Permisos especiales y Registro diario de
Asistencia y Franquicias de todo el personal de la FAUBA
“Precargar” y “Aprobar” las licencias ordinarias de los empleados
de la FAUBA.

Cargar y habilitar periodos para la certificacién mensual de
servicios.

Autoridades

Consulta Total
Autoridades:
decano/ay
vicedecano/a de la
FAUBA.

Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Asistencias y Franquicias de todo el personal de la FAUBA.
“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.

Autoridades

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

Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Asistencias y Franquicias de todo el personal de areas y subdareas
dependientes de su secretaria.

“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.

Consulta Subareas
/ 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 subdareas
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.
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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
equivalente.
Personal

Jerarquico

Consultas Jefes de
Catedra: toda
persona que tiene
a su cargo una
catedra de la

- Consultar Licencias, Permisos especiales y el Parte Diario de
Asistencias y Franquicias de todo el personal de la cdtedra a su
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.
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.

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
sélo de si mismo.

- Cargar sus propios permisos especiales, franquicias y comisiones.

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

a su cargo.
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5- Instrucciones de uso para perfiles incluidos en el grupo Personal no 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 pdagina para que el usuario seleccione el médulo al que desea ingresar, en este caso, Licencia
Nodocente o Licencia Docente, segln corresponda. El médulo Autoridades es reservado para perfiles que

pertenezcan a ese grupo.

LICENCIA NODOCENTE LICENCIA DOCENTE LICENCIA AUTORIDAD

Aplicacién de Control de Licencias

...y, a continuacioén, le solicita que ingrese con su cuenta @agro.uba.ar y contrasefia correspondiente.

Iniciar sesion con Google

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

Usted ingreso como:

xoxxxxx @agro.uba.ar

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

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

C» salir

Una vez validado el mail y contraseiia, 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 i Licencias~ @ Ayuda ~ 2 Empleado XXX @agro.ubaar~

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

La barra superior presenta las siguientes opciones de menu:

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

e El menu “Licencias”: haciendo clic sobre éste, se despliegan todas las funciones disponibles para los
perfiles del grupo Personal no Jerarquico:

& Licencias~ @ Ayuda

& Licencias Ordinaria »

& Licencias Extraordinaria »

& Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b

& Planilla de Asistencia y Franquicias »
-

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

Wl AgroLic - Perfil No Jerarquico V.2023.07.12

Wl Registro de ranquicias a partir del 2-1-2024
Wl Registro de ranquicias a partir del 2-1-2024 (Gufa Simplificada)
Wl D 902-09 - SUSTITUCION DEL REGLAMENTQ INTERNO
Wl Decreto 366 - Convenic Colectivo UNIVERSIDADES NACIONALES
W R 99015
Licencia Ordinaria Carga de Permisos Es

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

L2 Empleac  xxx @agro.uba.ar~

L Ver datos del Perfil
G Salir

Al presionar la opcién “Salir” el sistema ofrece 3 alternativas:
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- Salir sélo de Licencias: cierra la sesién AgrolLlc!

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

- Cancelar: cancela la funcién 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:

Pl Emploado S (Aatvo) #2072 w2 2 7 e s s s B i o

™ (caracteres permitidos: a-z 0-

Nombre y Apellido del usuario

Consultas todas las Autoridade

i [ Denominacién del sector del usuario

Datos de Perfil personal nodocente
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v dp Facultad de Agronomia
Buenos Aires g
Perfil Empleado - (Activo)
Datos Personales
Nombre: Nombres delempleado
Apellido: Apellidos del empleado
DNI: 12345678
Tipo de empleado: DOCENTE >
Legajo: 123456
Email: XXX @agro.uba.ar ( caracteres permitidos: 3-z0-9. _)
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 It Rol 1% Firmante qui qui i Liq. de Hab.
J [ B J [ [ | J '
Nom.y Exclusiva Cétedra de Docente No DOCENTE Sup.Jer. del Consulta Jefesde  No
Ape. del Produccion sector Catedra
empleado Vegetal
Por debajo del menu de funciones se encuentran 3 iconos de acceso directo:
8 Licencias~ QAyuda -
Licencia Ordinaria Carga de Permisos Especiales / Mis Permisos Especiales / Franquicias

Franquicias

5.2.1. icono Licencia Ordinaria

Haciendo clic sobre este icono, el sistema muestra, en formato tipo tabla, los ultimos periodos con las
LO usufructuadas y pendientes del usuario. Este listado es descrito en detalle en el punto 5.3.

5.2.2. icono Carga de Permisos Especiales / Franquicias

Haciendo clic sobre este 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, comisiones y permisos

especiales que el empleado puede informar (ver Anexo I).

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 podrd 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 la Direccién de Personal reciba
el aval correspondiente por parte del superior jerdrquico del empleado.

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 l: 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:

9‘ —-I||: ~

- i
E& Licencias~

& Licencias Ordinaria »
£ Licencias Extraordinaria »

£ Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias »

& Planilla de Asistencia y Frangquicias »
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5.3.1 Listado Historial de Licencia Ordinaria

Se accede haciendo clic sobre el menu desplegable Licencias y posicionando el cursor sobre la opcién
Licencia Ordinaria -> Listar Historial LO:

% Licencias~

© Ayuda ~

CENTE

&8 Licencias Ordinaria »
B8 Licencias Extraordinaria »

&8 Licencias por Enfermedad »

B8 Permisos Especiales / Franquicias »

i Planilla de Asistencia y Franquicias »

Licencia Ordinaria Carga de Permisos Especiales /
Franquicias

A continuacidn, el sistema despliega el Historial de Licencia Ordinaria del usuario en formato de tabla:

«*__+ Historial de Licencia Ordinaria-*- 4
Errip[eado: NomyApeusuario | 111111 SéctdrActuaI: Denominacién del sector

5 I Mostrar Columnss v | Mostrsr Registros v | POF I Excel I csv I Cogiar | e

: p lpe'riodoLow I :Anhg(Anos)'H Anb;(neses) 1;\ Total dias . l‘sr‘MSa!docv'lriVaQ n i‘jo?;.l' sciones - 1] | Sal Faccions o 11 Accion ;o . 1T )
ol ; . s . 4! : |
S ] | ! \ ‘ Y
| i i M | 1|l [ ) [ |

} ~
T - oo
) |-

|
'\
2 ‘ 6 ‘ @ ‘ 0 ‘ 4
|
‘ Ver fracciones

w° 4500 S S0 T S 5 7]

[ Yl Tt

1| Verfracciones

) |
-.'v"zozz 27 ‘s ‘40 ‘40 ‘4 ‘4 ‘M e
« \ — — ——— ‘ — \ = — — \ . . — \ ‘ ¥

B
w
8
[->]

S

S
>

T

'.“'.._’lAnteriornSiglﬂe&el\ :

Mostrando regislrés del 1l 4de untotal de 4 regiétrus g N

Acciones que pueden aplicarse 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.
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Encabezado del listado: permite ordenar el listado segln 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.

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

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.
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 por el empleado, para el periodo
elegido:

Listado de fracciones o :
Empleado: Elsa Adriana Paz 1 70913 ="
. [F Licercia con corte adicional. - >
[} Licencia eliminada. «
[} Licencia pendiente de confirmacion.., -

[} Registro seleccionado. <

: | Mostrar Columnas ¥ l Mostrar Regisiros v I PDF l Excel I csv l Copiar I R

L o a, 8. L e, o a8 o i 0. bt L o Gl Bl e, a0 e S oA R T e e e T e
.+ | Periodo LO l'a‘ Sector ..+ < ' >l ;Anﬁg.(Aﬁos) 11| Antig. (Meses) “ 1&'| Fechainicio* }1 i Fechafin {1 }Diaslomdoe i L‘Saldo TS
i [ ]| | [ [ [ I\ Y —
: ‘ 2021 Unidad de Tecnolegia de la Informacion 26 6 2022-12-05 2022-12-07 3 37 [
| Lo
: 2021 Unidad de Tecnologia de la Informacion 26 6 2022-12-29 2023-02-03 37 (V] [
: izom ‘

Unidad de Tecnologia de la In‘ormacion ‘ 2 ‘ 6 ‘am—owz ‘20230207 ‘37 ‘ 0 »

<] anterior n Siguiente |

* Mostrando registros del 11 3 de un total de 3 fegistros

Listado de LO de un periodo abierto en fracciones

El formato de visualizacidn y las acciones descritas aplican por igual sobre todos
los listados que ofrece el sistema

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

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

LICENCIANODOCENTE i Licencias~ @ Ayuda 2

| i <
| B Licencias Ordinaria b ‘

Listado del Director i Licencias Extraordinana » i Licencia sin goce de sueldo ). I Listar licencias sin goce de sueldo

| & Licencias por Enfermedad »

Mostrar Columnas v | Mostrar Regi & Permisos Especiales » [
[El Planilla de Asistencia y Franquicias » }

Buscar: |

AgrolLic! — Perfil No Jerarquico V.2024/03/21
Pagina 12



UBA

Universidad de
Buenos Aires

5.3.3. Listado de Licencias por Enfermedad

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

LICENCIANODOGENTE 8 Licencias~ @ Ayuda

Listado del Director

£ Licencias Ordinaria b
E Licencias Extraordinaria b

Mostrar Columnas ¥

M‘mmfﬂeﬂi‘ & Permisos Especiales
Planilla de Asistencia y Franquicias b

5.4. Permisos Especiales/Franquicias

5.4.1. Cargar Permisos Especiales / Franquicias:

B Licencias por Enfermedad b i Licencia Largo Tratamiento b Listar licencias largo tratamienta ‘

Buscar: ‘

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

opcién Permisos Especiales -> Cargar Permiso Especial / Franquicia:

@ Ayuda -

@ Licencias -

LICENCIANO

£ Licencias Ordinaria b

& Licencias Extraordinaria »

& Licencias por Enfermedad »
& Permisos Especiales / Franquicias b
&8 Planilla de Asistencia y Franquicias »

= Cargar Permiso Especial / Franquicia

Carga de Permisos Especiales
Franquicias

Licencia Ordinaria

La carga se realiza segun lo descrito en el punto 5.2.2.

5.4.2. Mis Permisos Especiales/Franquicias

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

opcion Permisos Especiales Listar -> Mis Permisos Especiales / Franquicias:

@ Ayuda ~

- .
B8 Licencias

& Licencias Ordinaria b

£ Licencias Extraordinaria »

£ Licencias por Enfermedad »

& Permisos Especiales / Franquicias b

& Planilla de Asistencia y Franquicias b El Mis Permisos Especiales / Franquicias 2
| m——l—

Muestra los permisos especiales/franquicias el 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.
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5.5. Planilla de Asistencias y Franquicias
Permite visualizar los registros diarios de asistencia y franquicias del usuario.

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

LICENCIANODOCENTE @& Licencias~ @ Ayuda ~

&8 Licencias Ordinaria »

8 Licencias Extraordinaria »

f8 Licencias por Enfermedad »

B8 Permisos Especiales / Franquicias »
& Planilla de Asistencia y Franquicias b

I
Buscar y Consultar Planilla de Asistencia i

Licencia Ordinaria Carga de Permisos Especiales /
Franquicias

A continuacién, el sistema despliega una pantalla para que el usuario ingrese los datos de busqueda:
Nombre o Legajo del Empleado, Fecha de inicio, Fecha de fin:

LIGENCIA NODOCENTE & Ucencias~ @ Ayuda

Buscar y Consular Planilla de Asistencia y Franquicias
- 2 o e =Y

o B ateg
“Sectar:” - e
34 a

4 [ Seleccione... ~
9

= _Fambien incluir al personal pertenecienta a sestores que dependen del sector selecoionac

. Fecha de inigior % .7 . a

a.., -
=" < Fecha de fin; «

El sistema despliega, en primer lugar, la tabla con los registros de asistencia, dentro del periodo
seleccionado, ordenados por fecha y hora decreciente...

«Planilla dé Asistencia y Franquicias
[CJ Registros antes del 15/11/2021. Puede haber inconsistencia en algunos datos.

« [} ngresos FAU‘BA,‘

"DEgrés&QVF»{ua/\?‘_ 1 3 o o S s 0
¥ que regi 1A en las fechas: 2023—02115 al 2923-02;17

~1‘M)s|rar00mmnas By v — [ PO [ Exce [ csv‘| P}

Buscar »

S S G L e e e
+“11"]_Tipo de Cargo l}‘FEsAdHo‘nmm ’N‘_Acclén W,

< Fecha!Hora >, " 14 Tipo de Registro 41 | Secto . 1k ' Nombre =13+ Apellido <} j'an ",’,‘F‘ Legajo™ 4" - Email <",

] ) )il ). J J )11 )| ) ) Jil J

I* [202302-15 08:57:17 Ingreso a FAUBA Denominacién del sector Nombre 1 Apellido1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar  NODOC NO ] 1
l ‘ 2023-02-15 16:48:25 Salida de FAUBA Denominacién del sector Nombre 1 Apellido1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar  NODOC NO
I [202.’!-02-16 09:00:55 Ingreso a FAUBA Denominacién del sector Nombre1  Apellidol 11111111 111111  apel@agro.uba.ar ~ NODOC NO ] ."
12023‘02-16 14:52:43 Salida de FAUBA Denominaci6n del sector Nombre 1 Apellido1 11111111 111111 apel@agro.uba.ar  NODOC NO

“Mostraindo registros dél 1 al 4 de un tofal de 4 registros.

...y, a continuacion, la tabla con los registros de licencias, permisos, comisiones y franquicias tomados por
el usuario en el rango de fechas seleccionados:

AgrolLic! — Perfil No Jerarquico V.2024/03/21
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g Eirlpleados qde regiélraroﬁ licencias en las fechas: 2023-02-15 al 2023-02-17 ° «

0@ 0 s

Mosior Regitos. v [ PDF“’EX:B!“ csv | COVlar(r

RER R AR s TN
Nombre ‘|5 Legajo 1 NIt} Cargo’ < 1

¢ l‘f"‘a‘bserv/l’clonesy “IIV"Eshﬂdo s
| | [

ia por Razones P - (Art. 2023-02-17 2023-02-17 Pendiente

d‘e’lvs;:ta;
) ) ] /|

‘J Denominacién del sector Apellidol Nombrel 111111 11111111 | NODOC

-1 Denominacién del sector Apellidol Nombrel 111111 11111

P——
2023-02-16

Anterior - Siguiente |

5.6. Consulta de certificaciones de asistencia recibidas

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

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

i# Licencias~ @ Ayuda ~ 2 Docente

LICENCIADOCENTE

8 Licencias por Enfermedad »

# Permisos Especiales / Franquicias »

8 Planilla de Asistencia y Franquicias »

| B Historial Certificacion de Asistencia Recibidas

Carga de Permisos Especiales /
Franquicias

A continuacién, el sistema despliega un listado con las certificaciones realizadas al empleado?:

Historial Certificacion de Asistencia Recibidas

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

Buscar:
Sector 1¥  Sector Padre Periodo Firmante Rol Firmante Estado Accion
| Sector xxx padre del Sector xxx Jun /2023 (del: 2023-05-18 al Responsable Consulta Jefes de Certificada [ Ver

2023-06-17) Sector xxx Catedra

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

Anterior n Siguiente

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

L 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 - Periodq: Jun /2023 (del: 2023-05-18 al: 2023-06-17) "«
Firmante: Nombre del firmante S S Wil W W 4 "3 Wbl 4
Tenga en cuenta los siguientes dfas de excepcion:
26 / May ( Feriado con fines turisticos ) -

.30/ May ( Conexion de internet intermitente ) - .
Cantidad de dias habiles del periodo: 20 ™ < ;

Reporte de Horaé trabajadas de los‘empleados ;'cargo del firmante desde el: 2023-05-18 aI.:'2023~06~17 e

| Mostrar Columnas v Musuanegmosv"mr[emlcsv Coplar |

Buscar:|
00 0 o B0 B sl ’ FURE S R . PR . hs s oaDins T, dass s | osn TRy e )
Apellido 1& Nombre - . il DNI , .o i TipodeCargo . i Dedic.Mens.. . il Hs.Ex.Asig.Mens. || Hs Trab. L s #i1zhs o 11, Cumple .+ |1 | Observaciones (AN
J 1 J J'l J | J ' I ] I 1.
Apellidoy Nombre del certificado Doc. del certificado ‘ NODOC 140 OHs. 138 hs. OHs. si

Mosua;vdoregi;uosdel1alideunml;ldeh’egisuo; S 29 4 RO ‘-

& P ¢ S s Anle,:or - Sngf:lenls ’
Si el boton “Ver Observacion” esta encendido, esto indica que la certificacion del empleado tiene cargada alguna
observacién. 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 dedicacion 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
Omision Entrada No No
Omision 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
Licencia por Examen (Secundario) Si Si
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Descripcion Requiere éPermite informarla
certificado con anticipacion?

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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