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Descr

Se utiliza para la tramitacion de Solicitudes de Licencias NO médicas del personal de la APP
Forma de tramitacién: 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 reparticion
Destinatarios: La persona de RR HH que haya sido asignada para la reparticion

3 Se envia 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 dias solicitados (chequeando en el sistema RH) Si
hubiera algun 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 objecion, lo firma. Si lo rechaza, aclara
el motivo y el documento volvera a la bandeja del Solicitante. El trdmite culmina en este paso.
Si el Solicitante lo desea, puede iniciar un nuevo documento. Si el jefe lo firma, se asume que
esta autorizando la Solicitud y el documento es generado con la numeracién correspondiente
y pasa a la bandeja de Comunicaciones del destinatario (RR HH del organismo)

Inicio @ Ingreso de la presentacion
Final @ Respuesta a la presentacion con su conclusion.

En RR HH incorporan el documento al legajo del empleado y cargan la informacion en el aplicativo RH.
Si hubiera alguna razén por la cual esto no fuera posible, se naotifica al solicitante .

Aclaracion: Sien el organismo del empleado se utiliza el sistema RH Asistencia, los GEDO se
generan en forma automatica. Ingresar a Solicitudes 2Licencias, se sigue el instructivo para generar
la solicitud y presionando el botén Enviar a GDE el documento va a estar generado y empezando el
circuito de firmas. (Se informa en un mensaje cudl es el circuito de firmas establecido para el organismo
del empleado)

Aplicativos y
Fuentes

Auténticas
asociados

Aplicativos :
v RH Asistencia
v" RH (Sistema Oficial de RR HH Provincial)

Documentos
Habilitados

LFC — Licencia de Firma Conjunta
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Instructivo de uso

RR HH — Licencias del Personal
Ingresando por ONE LOGIN ] | Solicitante @ Revisor ® Jefe @ RR HH .
aRH Asistencia. Generaun ||
pdf con la planilla de -
solicitud \ l |
' Genera Planilla NO:
(RH Asistencia)
EN GDE - GEDO - Inicio
documento - Recursos Flaxe
Humanos - Licencias Anacio
l [Si existe algin problema, 6
Revisa dias bien modifica & documento
Ingresando a RH revisa la | 1 disponibles 6 bien lo corfienta y lo
informacién cargada en el | devuelve pafa revisar
sistema
~ % Correcto?
T
U
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Firma Documento
Sl Firma Aprobacién
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ﬁj ——NO- Aprueba?
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licencia en RH D
=
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@

Quien solicita la licencia

Quien tiene la facultad de autorizar
en la reparticién del solicitante

Quien, para la reparticién del solicitante tiene acceso a
RH con posibilidad de chequear los datos

Responsable de RRHH asignado a la reparticion del
solicitante

Solicitud de Licencia (no médica)

Primer Paso
Confeccionar la Nota

Solici

1- Ingrese desde ONE LOGIN con
su

2- Dentro de ONE LOGIN, ingrese
y a g RH Asis

3 - Haga clic en Solicitudes
istencia. de Licencias (52, 80, 96).

4 - Solicitudes de Licencias (52, 80, 96). Complete los datos

A Empleado: Nombre del ampleado.

B Articulo: Tipo de licencia
[Ant 52.80,96. etc).

- Dias: Canticad de dias solicitados.

3
de licencia disponibles 6 hay siguna

sale un
mensaje de error y la opcion de
corregir.

que corresy Caso contrario. haga Click en Ver
Planilia. A fa derecha se visualiza ta
viaje Incorporar al tramite en COE

5 - Descargue la planilla de solicitud (PDF)

Al presionar el boton Ver Planitla.
aparecers la planilla de solicitud
s derecha.

Controle que los datos sean
cormectos y presione Descargar.

Segundo Paso
Tramitar la Nota en GDE

2- Ingrese al médulo GEDO
Nota: Antes de hacer este paso
debo confoccionar la Nota
de Solicitud en RH Asistencia

1- Ingrese a GDE con su
nombre de usuario y contrasefa.
Http://eug-gde.neuquen.govar

6 Guarde ¢l rchivo POF obtenido,
— Iuego deberd adjuntario al trémite
coE

v

KT D8 LCENCIA MO WEDICA | TRAMITAR LA NOTA BN COE

3-En GEDO haga cli 4-Seabrird

nueva pantalla. Seleccione

2. Adjunte s Nota de Solicitud

@ cargar Usuarios Firmantes

5 Presione Enviar a Firmar.
Prosione Cuardar

6 - Enviar a Firmar
Revise su Buzén de Tareas Pe
el GOE y presione EJECUTAR

‘Controle que fos datos sean correctos
Corti

'y haga chic en Fiemar con Certificada.
" m—
a | . I E

5 tramite ya est en curso.

OPTIC (frth & gimgye | NVOUN | .
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Notas

¢ RH Asistencia : contiene la informacion generada desde los relojes de fichadas. Es
un sistema “puente” que se utiliza para generar los partes diarios de asistencia.

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

Por el momento los sistemas involucrados NO estan integrados con lo cual la informacién que contienen
puede ser diferente. Es por ese motivo que es necesaria la fase de Revision. Se esta trabajando en la
integracién de los mismos segun el modelo de integrabilidad, hecho que se hara efectivo en el momento
gue 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 estan desarrollados los mecanismos para y por otro lado,
la informacién de licencias tomadas en RH es de baja confianza (No esta
correctamente actualizada) Por otro lado, la actualizacion de las licencias tomadas en
RH Asistencia no es obligatoria, si bien es mas factible que los datos sean correctos
ya que estan mas cerca del punto de origen y se informan diariamente para la
generacion del parte diario de asistencia.

b. Ingreso de la licencia aprobada automaticamente 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 area con un Revisor que se encargue de
chequear la disponibilidad de dias solicitados y como destinatarios al menos 1 persona de
RRHH — preferentemente mas de 1 y poner en copia a la persona que esta 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
comunicacion. 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)




