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Se utiliza para la tramitación de Solicitudes de Licencias NO médicas del personal de la APP 
Forma de tramitación:    GEDO  
 
1  Se genera el formulario de Solicitud de Licencia   
2  Se inicia en GDE el documento GEDO LFC - Licencia de Firma Conjunta.Flia: Recursos 
Humanos 
              Referencia :            “licencia xxx empleado xxxxx fecha xx/xxxx “ 
              Cuerpo:                   Importar PDF generado anteriormente.  
              Lista de firmantes:  1.  El solicitante, 
                                              2. El  JEFE  del solicitante  c/revisor: quien corresponda a la repartición 
              Destinatarios:          La persona de RR HH que haya sido asignada para la repartición 
 

3  Se envía a firmar. El documento comienza el circuito de firma con el solicitante. Luego pasa 
al revisor quien debe chequear que el formulario esté correctamente completado y que el 
solicitante disponga realmente de los días solicitados (chequeando en el sistema RH) Si 
hubiera algún inconveniente y el revisor pueda subsanarlo, lo hace.  Si el inconveniente no 
pudiera ser subsanado por el revisor, lo devuelve al solicitante con el mensaje aclaratorio del 
inconveniente 
4  El documento llega a la bandeja del Jefe. Si no tiene objeción, lo firma. Si lo rechaza, aclara 
el motivo y el documento volverá a la bandeja del Solicitante. El trámite culmina en este paso. 
Si el Solicitante lo desea, puede iniciar un nuevo documento.  Si el jefe lo firma, se asume que 
está autorizando la Solicitud y el documento es generado con la numeración correspondiente 
y pasa a la bandeja de Comunicaciones del destinatario   (RR HH del organismo) 

 
 

                                 Inicio   Ingreso de la presentación 
                                 Final    Respuesta a la presentación con su conclusión. 
 
En RR HH incorporan el documento al legajo del empleado y cargan la información en el aplicativo RH. 
Si hubiera alguna razón por la cual esto no fuera posible, se notifica al solicitante .            

 
Aclaración:  Si en el organismo del empleado se utiliza el sistema RH Asistencia, los GEDO se 

generan en forma automática. Ingresar a Solicitudes Licencias ,  se sigue el instructivo para generar 
la solicitud y presionando el botón Enviar a GDE el documento va a estar generado y empezando el 
circuito de firmas. (Se informa en un mensaje cuál es el circuito de firmas establecido para el organismo 
del empleado) 
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Aplicativos :  
 RH Asistencia  
 RH (Sistema Oficial de RR HH Provincial) 
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LFC – Licencia de Firma Conjunta 
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 RH Asistencia :  contiene la información generada desde los relojes de fichadas. Es 
un sistema “puente” que se utiliza para generar los partes diarios de asistencia.  

 RH : es el sistema oficial de Recursos Humanos de la Provincia. Contiene los legajos 
de los empleados y es la fuente de alimentación de la liquidación de haberes. Es de 
uso y actualización obligatoria, por lo tanto es la fuente auténtica de sus datos. 

 
Por el momento los sistemas involucrados NO están integrados con lo cual la información que contienen 
puede ser diferente. Es por ese motivo que es necesaria la fase de Revisión. Se está trabajando en la 
integración de los mismos según el modelo de integrabilidad, hecho que se hará efectivo en el momento 
que RH habilite los Web Services pertinentes. 
 

Transitoriamente los puntos no automatizados son los siguientes: 
a. Licencias disponibles:  el formulario de solicitud no se puede armar obteniendo los 

datos desde RH ya que no están desarrollados los mecanismos para y por otro lado, 
la información de licencias tomadas en RH es de baja confianza (No está 
correctamente actualizada) Por otro lado, la actualización de las licencias tomadas en 
RH Asistencia no es obligatoria,  si bien es más factible que los datos sean correctos 
ya que están más cerca del punto de origen y se informan diariamente para la 
generación del parte diario de asistencia. 

b. Ingreso de la licencia aprobada automáticamente en RH: se tiene que realizar 
manualmente hasta tanto se desarrollen los servicios de integrabilidad 
correspondientes  

 
IMPORTANTE: 
Cada organismo debe establecer la lista de firmantes, revisores y detinatarios. (Se sugiere: 

firma de la persona que pide + Jefe/Responsable del área con un Revisor que se encargue de 
chequear la disponibilidad de días solicitados y como destinatarios al menos 1 persona de 

RRHH – preferentemente más de 1 y poner en copia a la persona que está solicitando la 

licencia)  Esto debe ser indicado en cada caso por RRHH del organismo. 
 

Si el documento fue firmado y no se rechaza, llega a la bandeja de los destinatarios como 
comunicación. Quiere decir que la forma de saber que la licencia fue aprobada es que llegue a 

la bandeja del solicitante (siempre y cuando se haya puesto como destinatario) 
 

 


