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[ Introduccion ]

Mi Autogestion (MIA) es la aplicacion desarrollada por la Subsecretaria de Gestion
de Recursos Humanos del Ministerio de Hacienda y Finanzas, creada para agilizar
el proceso de solicitud y gestion de las licencias.

Esta aplicacion te brinda la posibilidad de:

@
o0
ke
@

notificar ausencias y solicitar licencias,
realizar el seguimiento del estado de tu solicitud,
ver tu historial de licencias,

registrar y actualizar tus datos personales.

| IMPORTANTE EEE R

Ademas de solicitar tu licencia en MIA deberas dar aviso de la ausencia
a tu superior.

[ Procedimiento ]

[ 1. ] Ingreso a la Aplicacion MIA
[ 1.7 ] Ingresa al sistema

e Desde la computadora, a través de alguno de los navegadores Chrome, |E
Edge, Safari y Firefox, a miautogestion.buenosaires.gob.ar

En el caso de no poder ingresar al sistema deberas actualizar el navegador
para su correcto funcionamiento.

e Desde el celular (Android 0 iOS) o tablet descarga la aplicacion “Mi Autogestion”
desde ' “Play Store” o ingresando aqui si tenés 10S.

Cuando descargues la aplicacion en el celular o tablet, recorda habilitar las
notificaciones, asi podras recibir las “actualizaciones de los estados de tus
licencias” en tu dispositivo.

El usuario es tu numero de CUIL (sin espacios ni guiones) y la contraseia es la
misma que utilizds para los servicios de Gobierno (Correo, SADE,
BuenosAiresDesdeAdentro).
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Si no recordds la contrasefa podras

https://identidad.buenosaires.gob.ar/

computadora %

4 _y )

L 1) Buenos Aires Ciudad

Inicio de sesién

Ingrese sus datos

Usuarie (CUIL/CUIT)
23307448424

Contraseiia

Cédigo de seguridad

Ingrese los caracteres que aparecen en la imagan.

[ REUSPH l

Iniciar Sesion |

Olvidaste tu contrasefia?

- J

reestablecerla

Procedimiento INIZIINNEG

ingresando  a

celular/tablet (&

~

~:”;-: Buenos Aires Ciudad

Inicio de sesién

Ingrese sus datos

Usuario

Contrasefia

ese su Contrasefia

Cédigo de seguridad

Ingrese los caracteres que aparecen en la
imagen.

hml

bk 3

\ Iniciar Sesién

- Jj

Si no visualizas correctamente el codigo de seguridad podras actualizarlo con las
dos flechas en forma de circulo o escucharlo presionando el icono de sonido.

[ 1. 2 ] Selecciona el perfil

Tu perfil aparecera preseleccionado.

I,

computadora >J

4 )

Hola Mdnica Pérez

Selecciona tu Perfil

Empleado/a w

celular/tablet (&

(- )

Hola Mdnica
Pérez
Selecciona tu perfil

Empleado/a
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[ 1.3 ] Aceptacion de los términos y condiciones

Los términos y condiciones son un grupo de pautas que definen las actividades de
los usuarios de la aplicacion, tanto para el sitio web como la version movil.

Leelos vy, si acordas, hacé clic en "Acepto los términos y condiciones” y luego en

"Estoy de acuerdo”.
computadora 'IR celular/tablet (&5

4 N )

Términos y condiciones Para poder continuar deberas

Para poder continuar deberas aceptar los Términos y Cacedpt_ar los Lerm'”(zjs yl
J 13 WP ndicion
Condiciones de use de la aplicacion ondiciones de uso de fa

aplicacion
TERMINOS & CONDICIONES GCBA 1. TERMINOS A
DEFINIDOS Términos & Condiciones: refiere a los TERMINOS & CONDICIONES GCBA
Términos y Condiciones Generales aqui descriptos, sus QEERI;"NOS DEFf'vN'DO? Términos
e z " . " ondiciones: refiere a 10s

modlﬂca'mones hacia futuro y Anexos como asi también Términos y Condiciones Generales
a las Politicas de Privacidad y Consentimiento sobre aqui descriptos, sus modificaciones
Datos Personales. IHSA / Compania: refiere a hacia futuro y Anexos como asi
INTERNATIONAL HEALTH SERVICES ARGENTINA SA, fambién a las Politicas de

- . Privacidad y Consentimiento sobre
CUIT 30-61029860-1, sus afiliadas y/o vinculadas. Datos Personales. IHSA /
Servicios: refiere a los servicios brindados por IHSA Compadia: refiere a
mediante la aplicacién UMA para el acceso, por parte ‘s',\IETRE\/F\ngAgISSGAELNHr?ﬁkTSHA ot
d_eJI Usluario;a un prc?feiional rT\ed]co medilantep B o 30-61029860-1, sus afiliadas y/o

vinculadas. Servicios: refiere a los
Acepto los términos y condiciones

LAR T acuerdo .
GANGE Acepto términos y condiciones

[ 1. 4 ] Completa y/o confirma tus datos personales

[ 1. 4.1 ] Tendras la posibilidad de editar o completar el campo “Fecha de
nacimiento”.

W

Si alguno de tus datos no editables de las pantallas de registracion se
encuentra desactualizado deberas contactarte con tu equipo de

conduccion.



Mi Autogestién (MIA) | Médulo 3 Procedimiento NG

Para continuar hacé clic en “Siguiente”.

I,

computadora °g celular/tablet (&

’ 3
Registracion

(Estos son tus datos?

ID HR
001234567
Nombre

Monica

<Estos son tus datos?

ID HR:
001007504
NiGo6i234a567
OSCAR Apellido
AMShica Pérez

ANGLADA Tipo de Documento

TEESZ. . amento: DNI
LE
Nro Documento

30257698

30257698
Nro ae gocumento:
8629253

Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento

1951-01-12 STt
== & 17/01/1984

N J J

Siguiente

[1.4. 2] Ingresa el correo electréonico institucional y tu teléfono celular. Estos
datos seran utilizados para informarte el estado de la gestidon de tus licencias,
por lo que es muy importante que esta informacion esté siempre actualizada.

0
En este caso, como en el resto de las pantallas en las cuales debés
ingresar o seleccionar informacion, el botdon “Siguiente” se habilitara

recién cuando todos los campos obligatorios estén completos.
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computadora %

~N

Registracion

Correo Electrénico

oanglada@buenosaires.gob.ar
monicaperez@buenosaires.gob.ar

Pais cédigo Area Teléfono de Contacto

+54 ) [ 59264971

Cancelar

NS

J

Procedimiento

celular/tablet (&

Datos de contacto
Correo Electrénico
monicaperez@edu.gob.ar
Codigo de Pais Codigo de Area
54 n
Teléfono de contacto

23456788

Volver

Cancelar

- J

[ 1. 4. 3] Registra tu domicilio particular actual. Automaticamente se produce
una validacion contra un servicio de Google Maps.

1,

computadora g

~N

Registracion

Domicllio personal
Calle

Avenida de los Incas

Mumero
500
Piso Depto
) a
Provincia

CILUDAD AUTEMNOMA DE BUENCS AIRES

Lecalidad

CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

maximo 250 caracteres

£

Cencelar

celular/tablet (8§

Reg n

Datos del domicilio

Calle
Avda. de los Incas

Mimero
3588

Piso Depto

Provincia

Ciudad Auténoma De Buenos .. ~
Localidad

Ciudad Auténoma De Buenos Air

Codigo postal
1427

Observaciones

Siguiente

\_ Cancelar 4
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I,

computadora

El domicilio indicado es: Avenida de los Incas
3590 C.P1427. Se encontrd la siguiente
aproximacién: Avenida de los Incas 3590
C.P1427. i Aceptds la correccidn sugerida por el
sistema?

Quierc mantener 2 direccién que yoingrezsé  Ouisra acnfirmar ks direccién sugerida

Quizrs mediisar los detos que ingrmsé

[ 1. 4. 4 ] Aparecerd una pantalla indicando que se requiere una ultima
confirmacion para el ingreso al sistema.

computadora % celular/tablet (&

( \ Registracion

Registracion

Necesitamos que confirmes tu

ingreso al sistema
Confirma tu registro en el sistema

Cancelar

Cancelar

N AN J
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[ 2. ] Actualizacion de Datos Personales

[ 2.1 ] Podras visualizar tus datos personales desde “Mi perfil”.

/

L o
P MIAUTOGESTION

Configuracién de Mi Perfil m @ i
nicio

() Solicitar Licencia

NOMBRE £ Mis Licencias

MONICA PEREZ
EMAIL L Mi Perfil &~
monicaperez@buenosaires.gob.ar A

Foco

[0 Manual de Uso

(@ Asistente Virtual e
DOCUMENTO cuiL
001234567 00- 00000000-0
[=>> salir
ID HR —

012345

\ / H
Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires

[ 2. 2 ] Para modificar tus datos personales deberas seleccionar la
opcidén y se habilitardn los campos editables.

/

D .
P MIAUTOGESTION

Configuracién de Mi Perfil m @ i
nicio

(® Solicitar Licencia

NOMBRE m 5 Mis Licencias

MONICA PEREZ
EMAL 2 MiPerfil &~
monicaperez@buenosaires.gob.ar A

Foco

[0 Manual de Uso

(@ Asistente Virtual ClION
DOCUMENTO CuIL
001234567 00- 00000000-0
[5» salir
IDHR r

\_ J

Gobierno de la Ciudad Auténoma de
Buenos Alres
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[ 3. ] Ver mis Licencias

En la version web visualizards distintas secciones: “Licencias abiertas”, “Médicas”,
“Administrativas” e “Historial de licencias”.

Al ingresa en la versidon celular/tablet encontrards primero las "Licencias abiertas”

y en el apartado "Mis licencias”" las secciones: "Administrativas”, "Medicas" y
. Para volver a "Li i i resionar

"Otras". P olver a "Licencias abiertas"” de debe presionar "Inicio”

[ 3. 1] Al ingresar te mostrara la seccion “Licencias abiertas” en
donde encontraras las licencias, médicas o administrativas, que
tienen alguna accidon pendiente o que estén en curso. Acciones
pendientes pueden ser: licencias en revision, licencias con carga de
documentacion pendiente, licencias administrativas pendientes de
aprobacion, etc. De no tener ninguna, estara vacia.

wrao) ([ )

Mis Licencias
Administrativas

° .
/’ MI AUTOGESTION

Mis Licencias

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Visualiza toda la informacicn de tus
licencias administrativas.

ID #551 ANULAR

ADMINISTRATIVA
Donacién de sangre

ESTADO

T DOC. RESPALDATORIA A
BIEEERCOENED PENDIENTE DE CARGA

-

REGIMEN

0 DOCEMTE

|COS Y O PREVENCION DE LA SALLD UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
CFP NRC 7 DE 10 REG VI
INICIO FIN

\ - - / 15/10/2021 15/10/2021

[ 3. 2 ] En las secciones “Médicas” y “Administrativas” podras
visualizar las licencias cerradas con su detalle y estado actualizado.

Si nunca registraste una licencia en MIA esas secciones apareceran
vacias.
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-

?” MI AUTOGESTION

Mis Licencias

Visualiza toda tu informacion al respecio

N cencia en curso

> o
9’ MI AUTOGESTION

Mis Licencias

Visualizd toda tu informacin al respecto

No tenés ning rso

Administrativas

Procedimiento NI

id a0
MI Autogestion =

Mis Licencias Médicas

nformacion de

1D #2101
MEDICA

Licencia por Enfermedad

ESTADO
AUTORIZADA

ASIGNACION

INICIO
21/09/2021

= M| Autogestién 90

Mis Licencias Administrativas

ID #635

ADMINISTRATIVA

Controles de prevencién
hombre

ESTADO
EN REVISION

REGIMEN

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
Gl F Qs ™ IC | 'RE CIO!
FECHA INICIO FIN
25/09/2021 02:00 hs 1:00 hs

' TERIORES
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[ 3. 3] En la seccion “Historial de Licencias” (en la version web) o en
la seccidon “Otras” (en la versidon celular/tablet) encontraras las
licencias que no generaste a través de MIA, ya sea porque no son
autogestionables, o porque son previas a la implementacion de la
aplicacion o de las licencias administrativas en MIA.

© ©

/. \ = Ml Autogestion m
® MIAUTOGESTION Foco § & @

Mis Otras Licencias
sualiza toda la informacion de tus otras

Mis Licencias

VisualizZ foda tu informacin al respecto Licencias Abiertas ] [ Meédicas ] [ Administrativas l

Fecha Desde

o Historial Licencias & 21-08-2019
Ver historial 28/08/2021 27/09/2021 Busca.
No tenés ninguna licencia Fecha Hasta

& 21-02-2020

Justificacion Razones de
Fuerza Mayor

ESTADO

\ / AUTORIZADA

INICIO FIN
05/12/2019
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[ 4. ] Solicitud de Licencia

Para solicitar una nueva licencia hacé click en “Solicitar Licencia” si estas en la
version web o, en el botdn “+” si estds desde el celular o tablet.

. , AN )
(7 MI AUTOGESTION Foco R & @ = MI Autogestién o

Visualiza toda u nformacién al especto

Licencias abiertas

Visualiza toda la informacion de tus ultimas

No tenés ninguna licq licencias.

+ Solicitar licencia

1D #551
ADMINISTRATIVA

Donacién de sangre

ANULAR
N—

ESTADO

DOC. RESPALDATORIA A
PENDIENTE DE CARGA

REGIMEN
DOCENTE

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S

CFP NRQ 7 DE 10 REG VIII

INICIO FIN
15/10/2021 15/10/2021

\ / LICENCIAS ANTERIORES

ID #550

ADMINISTRATIVA
\ Donacién de sangr@ °/

Selecciona la opcidn correspondiente dentro de los siguientes campos:

> Régimen: tendras tu régimen preseleccionado.

En caso de pertenecer a mas de uno, deberas seleccionar el correspondiente.

> Tipo de Licencia: en el desplegable encontraras las siguientes categorias:

4.1 Administrativa.

4.2 Médica.

4.3 Médica Familiar.

4.4 Médica por Hospitalizacion.
4.5 Embarazo.

4.6 Alumbramiento.

W

En el presente Manual explicaremos los circuitos correspondientes a las
licencias administrativas. En el Manual 1 encontraras los circuitos de las

licencias médicas.
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© ©
)

g
. = . .
Solicitar Licencia Solicitar Licencia
Régimen
Docente
Régimen
Tipo de Licencia
Docente v
Tipo de Licencia
Selecciona Tipo de Licencia v
Cancelar
Cancelar

[ 4.1] Tipo de Licencia: Administrativa

En el Anexo | del presente Manual encontraras cudles son las licencias
administrativas que se tramitan por MIA.

1> Selecciond tu Régimen y en “Tipo de Licencia” la opcion
“Administrativa”. Presiond el botdn “Siguiente” para continuar con el

proceso.
g )
Solicitar Licencia Solicitar Licencia
Régimen
Docente
Régimen
Tipo de Licencia
Docente e Administrativa
fipe de feenei I
Selecciona Tipo de Licencia ~
Cancelar
Cancelar
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2 > Escribi el nombre de la licencia correspondiente y presiona el botdn

“Siguiente”.

Solicitar Licencia Solicitar Licencia

MI Autogestion

\
J
I@

Licencia

Selecciona el Tipo de Licencia

Licencia Examen / Dias De Estudio

‘ Examen / Dias de estudio ‘

Volver

Cancelar

Cancelar

.

-

3 > Te aparecerd una pantalla con los siguientes campos:
Unidades organizativas

~ Si pertenecés a una sola unidad organizativa, la aplicacion te la
mostrara automaticamente.

~ Si pertenecés a mas de una unidad, selecciond la/las que
corresponda/n para la solicitud de licencia.

~ Sino visualizas la unidad organizativa para la cual necesitas generar la
solicitud de licencia, no podras continuar la carga de la misma vy
deberas comunicarte con tu reparticion.

Observaciones

En este campo podras ingresar cualquier comentario que consideres
necesario en relacion a la/s unidad/es organizativa/s.

Cuando hayas finalizado selecciona la opcion “Siguiente”.
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o ©
)

i
SOIiCitar LicenCia Solicitar Licencia
Unidad/es Organizativa/s
Inst. Sup. Formacion Artistica Artes
Audiovisuales -1 ola Mara-
Es.c Nro 35 De 21 Reg V Leopoldo
Unidad/es Organizativa/s Morechal e
Si no visualizas la/las Unidad/e
INST. SUP. FORMACION ARTISTICA ARTES Organizativa/s correspondiente/s
AUD|OV|SUALES —LOLA MORA— comunicate con tu reparticion.
Observaciones
ES.C NRO 35 DE 21 REG V LEOPOLDO Inform situ solicitud tiene alguna
narticularidad en relacién a la/s Unidad/es
MARECHAL [Orgﬁnlzativa/s (Opcional)
Si no visualizas la/s Unidad/es Organizativa/s R caraeres
correspondientes comunicate con tu reparticion.
Observaciones
Informa si tu solicitud tiene alguna particularidad
en relacion a la/s Unidad/es Organizativa/s
olver
(Opcional)
Cancelar

4 > Ingresa los datos que corresponden a tu solicitud:

~ Fecha de Inicio. Es la fecha en que inicia tu ausentismo.
~ Fecha de Fin. Es |la fecha en que finaliza tu ausentismo.

~ Di aviso a mi superior. Debés tildar esta casilla indicando que te
comunicaste con tu superior para dar aviso de tu ausentismo,
previo a registrar tu solicitud de licencia en MIA.

Una vez que completes los campos presiona “Siguiente”.
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© ©
)

,
Solicitar Licencia
Fecha de Inicio
& 22-01-2022
Fecha de Fin
Fecha de Inicio & 25-01-2022
27/01/2022 Di aviso a mi superior,
Fecha de Fin Recorda que para la gestion de esta licencia,
rlpt;e*rnt haberle c.l;i:'lg-: :1.-,‘ soa l'L‘ l‘?up(-‘l’\ol'. o
28/01/2022
E4i aviso a mi superior
Cancelar
Recorda que para la gestion de esta licencia, \_ J
deberas haberle dado aviso a tu superior
Cancelar
\ J

| IMPORTANTE R

Si las fechas ingresadas no son acordes a los plazos de solicitud y topes
establecidos para la licencia, la aplicacion te mostrarad un mensaje indicando
el motivo por el cual no podés continuar con la misma. Deberas revisar los
datos ingresados y solicitar la licencia segun los criterios establecidos.

En el Anexo | de este documento encontrards los plazos de solicitud
establecidos para cada una.
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Esta licencia debe solicitarse

a partir del dia de la fecha.

ACEPTAR

Esta licencia debe solicitarse a
partir del dia de la fecha.

Cerrar

5 > Para enviar la solicitud de licencia, revisa que la informacion ingresada
sea correcta, y selecciond el campo de consentimiento de declaracion
jurada. Luego se habilitara el boton "Confirmar” y deberas presionarlo
para finalizar esta etapa del proceso.
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« MI Autogestion

- - - - F h ‘ i
Solicitar Licencia sjorjee0r
Fecha de Fin
23/01/2022

@

Di aviso a mi superior.

Correo electronico
nvhvsu@gjkvoviu.com

Revisa que la informacion sea la correcta

Teléfono
+54-11-63568769

Informacion general de tu licencia Confirmo que los dalos son verdaderos

7 y entiendo que esta solicitud de
licencia tiene caracter de declaracion

Régimen: Docente jurada

Tipo de Licencla: Administrativa

Confirmar

Licencia: Examen / Dias De Estudic

Volver

Unidad/es Organizativa/s: Cancelar
« |NST. SUP. FORMACION ARTISTICA ARTES \
AUDIOVISUALES -LOLA MORA-

Observaciones: Sin observaciones
Fecha de Iniclo: 27/01/2022
Fecha de Fin: 28/01/2022

Di aviso a mi superior

Informacién de contacto
Correo electrénico: nvhvsu@aqjkvoviu.com

Teléfono: +54-11-63568769

Documentos Adjuntos

Observaciones: Sin observaciones
D Confirmo que los datos son verdaderos v

entiendo que esta solicitud de licencia tiene
caracter de declaracion jurada.

Cancelar
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: l (3 M| Autogestidn

Solicitar Licencia

iListo!
_& I

Se ha generado la solicitud, recorda que
debés cargar la documentacion

Se ha generado la solicitud, recorda que debes raspaldatoria correspondiante hasta sl
o i . 22 de febrero de 2022 para concluir la
cargar la documentacion respaldatoria gestion.

correspondiente hasta el
27 de febrero de 2022
para concluir la gestian.

inicio

- J

6 > En la pantalla principal visualizards la/s solicitud/es de licencia/s
ingresada/s. Tené en cuenta que se genera una solicitud de licencia por
cada Unidad Organizativa que hayas seleccionado. Es decir, que te
apareceradn tantas solicitudes como unidades organizativas seleccionaste
al comenzar la carga y cada una tendrd un numero de seguimiento
especifico (ID).

A partir de aqui, cada una de las UO tiene un propio circuito, por eso
deberas adjuntar la documentacion respaldatoria en cada una de ellas,

de forma individual.
© ©

= MI Autogestién Q
O ) \
/’ MI AUTOGESTION Foco B @ @
EE N, Licanclas Abiertas
Visualiz toda la informacién de tus licencias
abiertas
ANULAR ANULAR]
ADMINISTRATIVA #1714 ADMINISTRATIVA #73
Examen / Dias de estudio Examen / Dias de estudio
ID #2230
NCo i NCO i
ZﬁlﬂS/Zﬂﬂ‘ 250972021 25/09/2021 | 2510912021 ADMINISTRATIVA
ESTADO EsiADO ..
D0C. RESPALDATORIA A MODIFICAR | A& AUTORZADA Controles de prevencién de
REGMEN REGMEN ;
Docente Docente cancer
UNIDAD/ES ORGANIZATIVAYS UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
ESCUELA NRO 12 DE 13 JC PBTO. PROF. V. MONTES CARBALLO ESCUELA NRO 03 DE 13 JC EDUARDO L. HOLMBERG
ESTADO
DOC. RESPALDATORIA A
PENDIENTE DE CARGA
REGIMEN
DOCENTE
UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
JIC NRO 02 DE 17 ANTONIO BERNI
INICIO FIN
30/09/2021 30/09/2021
\ j Cargd la documentacién respaldatoria
INGRESA AQUI
\ ID #2231 w
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7 > Iniciado el goce de la licencia, deberds cargar la documentacion
respaldatoria en cada licencia creada y enviarla para su revision.

Recorda que:

~ de no completar la documentacion respaldatoria obligatoria en el plazo
indicado, la licencia sera rechazada y tu ausencia quedara injustificada.

~ la documentacion sefalada con un asterisco (*) es obligatoria para

respaldar tu licencia.

~ el nombre de los archivos que se suban debe contener al menos 4
caracteres sin tildes, ni "iA" y/o caracteres especiales: " # $ % & / () =

+ {1

@
LICENCIA ADMINISTRATIVA
Donacién de sangre

INICIO FIN

16/09/2021 | 165/09/2024

ESTADC

DOC. RESPALDATORIA PENDIENTE DE CARGA | £
REGIMEM

Docente

UNIDALVES ORGANIZATIVASS

CFP MRO 7 DE 10 REG VIII

CARGA LA DOCUMENTACKNN RESPALDATORIA INGRE 3.4 AUl

\ = MI Autogestion I,
k.
#5560

Licencias Abiertas

Visualiza toda la informacion de tus
licencias administrativas.

ESTADO

DOC. RESPALDATORIA A
A MODIFICAR

REGIMEN

DCCENTE

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
CFP NRO 7 DE 10 REG VI

INICIO FIN
15/09/2021 15/08/2021

4 Detalle de solicitud *
D ESTADO D
550 Doc. respaldatoria pendiente de carga 2240
ESTADO
FECHA ¥ HORA DE CREACION Doc. respaldatoria pendiente de
15/09/202110:05 carga

[5) INFORMACION DE LICENCIA

REGIMEN TIPO DE LICENCIA
Docente Administrativa
LICENCIA

Donacion de sangre

INICIO FIN
15/09/2021 15/09/2021

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
Cip Nro 7 De 10 Reg Vi

OBSERVACIONES

\ Cargar Doc. Resp.

FECHA Y HORA DE CREACION
01/10/202110:17

DATOS ASOCIADOS A LA SOLI

REGIMEN
Docente

UNIDAD ORGANIZATIVA
Jic nro 02 de 17 antonio berni

OBSERVACIONES

INFORMACION DE LICENCIA

TIPO DE LICENCIA
Administrativa

LICENCIA
Donacidn de sangre

FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
01/10/2021 01/10/2021

Cargar Doc. Respaldatoria

NG J
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.. -
Documentacién Respaldatoria
Carga la documentacion
correspondiente para subsanar las
observaciones del RAP
7 Constancia de adaptacion
Subi la documentacion respaldatoria A estcok‘jf Suscripte por e
establecimiento
e = Observaciones
Certificado de examen, otorgado por el e
o . _‘_l; Informa si tus documentos tienen
establecimiento educativo * alguna particularidad (opcional)
= max. 250 caracteres
[za] ConstanciaExamen.png x
Observaciones del RAP 28/09/2021
16:52
r% Ob 1 Datos no legibles en la documentacién. No
servaciones se logra visualizar la firma del
establecimiento educativo.
Escribi si tus documentos tienen alguna particularidad
(opcional)
subo constancia de examen|
)
Volver Siguiente

8 > Una vez que termines, hace click en “Siguiente” para enviar la
documentacion.

9 > Si la documentacion cargada presenta algun error, tu Equipo de
conduccion podra solicitarte que la modifiques y la vuelvas a enviar, en
ese caso el estado sera “DOC. RESPALTARORIA A MODIFICAR”. Para
volver a enviarla deberas ingresar al detalle de la licencia y subir el nuevo
documento. Podés completar el campo “Observaciones del
Empleado/a” con las aclaraciones que consideres y las cuales les
llegaran a tu Equipo de Conduccion para su revision.
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-

2

' AMNULA
LICENCIA ADMINISTRATIVA #612
Examen / Dias de estudio

INICIO FIN
04/03/2022 | 04/03/2022
ESTADO
DOC. RESPALDATORIA A MODIFICAR | 44
REGIMEM
General
UNIDAD/ES ORGANI.?ATIV,Q/S i
GO SERVICIOS MEDICOS Y DE PREVENCION DE LA SALUD
o /

Documentacion Respaldatoria

Carga la documentacion correspondiente para subsanar las
observaciones del RAP

Certificado de examen, otorgado por el
establecimiento educativo

Escribi si tus documentos tienen alguna particularidad
(opcional)

A L

maximo 250 caracteres.

#
17/09/2021 11:04hs

Observaciones del Equipo de Conduccién

El documento es ilegible

Observaciones del Empleado/a 16/09/2021 18:09hs

Procedimiento

= MI Autogestién (2

Licencias Abiertas

Visualiza toda la informacion de tus licencias

abiertas.

ID #2240 CIULAR

ADMINISTRATIVA
Donacidén de sangre

ESTADO

DOC. RESPALDATORIA A
PENDIENTE DE CARGA

REGIMEN

DOCENTE

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S

JIC NRO 02 DE 17 ANTONIO BERN
INICIO FIN
01/10/2021 01/10/2021

Cargd la documentacion respaldatoria

INGRESA AQUI

Carga la documentacion correspondiente
para subsanar las observaciones del RAP

Certificado de examen,
FAN otorgado por el @
establecimiento educativo *

Informa si tus documentos tienen alguna
particularidad (opcional)

nax. 250 caracteres

10 > El Equipo de Conduccidon revisara una vez mas la documentacion

rectificada y la
corresponda.

licencia quedard autorizada o

rechazada, segun
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[ 5. ] Procedimiento para Anular una Licencia Administrativa

Se podran anular las licencias que:

~ Se solicitan con antelacion, hasta las 12 hs del dia de inicio del goce.

~ Permiten carga retroactivas, solo dentro de la primera hora de generada la
licencia.

1> Ingresa a “Licencias Abiertas”. Encontraras el botdon “Anular” en la parte
superior derecha de la licencia en la que deseas realizar esta accion.

g Ve i .-'-'-.NI._ILAF{:I\ g iy . )
1S Licencias
LICENCIA_ J}DHINISTRATWA #6651 Administrativas
D'ﬂ'na'ﬂl'ﬂﬂ d'E‘ Sﬂﬂgl’ﬂ' “isualiza toda la informacion de tus
licencias administrativas
IMICIC) FIN TS
15M10/2021 | 15M0/2021 s —
ESTALD ADMINISTRATIVA
DOC. RESPALDATORIA PENDIENTE DE CARGA | A\ Donacién de sa AU m-e)
REGIMEM ESTADO
Docente DOC. RESPALDATORIA A
UNIDALYES ORGAMIZATIVA/S PENDIENTE DE CARGA
CFPMNRO 7 DE 10 REG VIII
REGIMEN
DOCENTE
UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
CFP NRO 7 DE 10 REG VI
INICIO FIN
R J ) 15/10/2021 15/10/2021

2 > Cuando presiones el botdn se mostrara una leyenda para que ingreses el
motivo que justifica la anulacion.

Presiona “Aceptar” y se anulara la “Licencia”.
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éEstas seguro/a de
anular la solicitud?

Escribi el motivo por el cual

anulas la solicitud. Recorda

gue esta accién no se puede
revertir.

¢Estds seguro/a de anular la solicitud?

Escribi el motivo por el cual anulas la solicitud Recorda que esta accion no se puede revertir CANCELAR  ACEPTAR

Error en la carga.

Debés ingresar una justificacion con un minimo de 10 caracteres

Cancelar m

N
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[ 6. ] Estados de las Licencias Administrativas

[ 6.1] Tipos de estados
Existen distintos tipos de estados para la licencia administrativa:

> En Procesamiento: La solicitud de licencia esta en proceso de validacion.

> Rechazada: La solicitud fue rechazada por:

- No cumplir con los parametros requeridos para la solicitud de la licencia
(saldos, periodo, topes de dias, etc)
- La documentacion respaldatoria no cumple con la normativa vigente.

El sistema indicara el motivo de rechazo, segun corresponda.

> Doc. Respaldatoria Pendiente de Carga: La solicitud de licencia fue aceptada y
queda pendiente para que el/la empleado/a cargue la documentacidn
respaldatoria obligatoria que justifique la licencia.

> En Revision: el/la empleado/a cargd la documentacidn respaldatoria
correspondiente y se envio al Equipo de Conduccidn para su revision.

> Doc. Respaldatoria a Modificar: La solicitud de licencia es devuelta al/la
empleado/a para que rectifigue (vuelva a adjuntar) el documento indicado de
acuerdo a las observaciones informadas por el Equipo de Conduccion.

> Autorizada: La solicitud de licencia fue aprobada.

> Anulada: La solicitud de licencia fue anulada dentro de los plazos establecidos
y previo al inicio del goce de la misma.

[ 6. 2 ] Visualizacion de los estados

Los estados los podras visualizar en el detalle de cada una de las licencias
solicitadas.
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4 - 1 ANULAR ) Gis Licencias )
LICENCIA ADMIMISTRATIVA #612 Administrativas
i H Visualiza toda la informacion de tus
Examen f Dlas de egtud.ﬂ licencias administrativas,
IMECIO FIN ANULAR

ID #551
ADMINISTRATIVA

0.4/03/2022 | 04/03/2022
ESTADD
DOC. RESPALDATORIA A MODIFICAR | A& Donacién de sangre
REGIMEMN ESTADO

ente DOC. RESPALDATORIA A
LINIDADYES ORGANIZATIVASS PENDIENTE DE CARGA

CFP NRO 7 DE 10 REG VI

REGIMEN

: - DOCENTE

BODIEICA LA DOCOUMENTACION RESPALDATORLA INGRE SA ADUL UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
CFP MNRO 7 DE 10 REG VI
INICIO FIN

l"‘\- A 15/10/2021 15/10/2021
\_ Y, 10/ 10/

Tené en cuenta que:

> Si la solicitud de licencia es “Rechazada”, visualizaras el motivo en la aplicacion.
> Una vez gque la licencia queda en “En Revision” ird modificando su estado de
acuerdo a los circuitos del proceso, de cada tipo de licencia.

> En cada licencia se indicara si es necesario gue realices alguna accion.

> Finalizada la revision de tu licencia, puede cambiar de estado a “Autorizada” o
“Rechazada”.

[ 6. 3 ] Notificacion de los estados

Las notificaciones de las licencias te permiten visualizar las actualizaciones de los
estados de las mismas.

Ante cada cambio de estado (Creacion, Aprobacion, Edicidon, Rechazo, Revision
de Documentacion, etc.) la aplicacion generard una Notificacion. La misma te
llegara por tres medios:

1> Al correo electronico que informaste en el proceso de Registracion y que
figura en “Mi Perfil”. Aclaracion: este mail no es de consulta, es solo para
notificar actualizaciones de los estados.
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2 > Al celular/tablet a modo de notificacion “push” (si es que habilitaste
dicha opcion en el proceso de Instalacion).

3> En MIA, en la campanita que aparece en el borde superior derecho de la
aplicacion.

= i 10
= MI Autogestion o % 49_

o
$” MIAUTOGESTION

Mis Licencias Ultimas Licencias
Visaizh oca w nmacon i specto

sualiza toda la informacion de tus ultimas

Si la campanita tiene un circulo rojo con un numero, este indica la cantidad de
notificaciones que tenés pendientes para visualizar.

>/

(o ,
P MIAUTOGESTION oo R & @

Mis Licencias
. >

Visualizs toda tu informacion al respecto

Ultimas Licencias

Visualiza toda la informacion de tus dltimas
ncias
ANULAR
ADMINISTRATIVA #231 ADMINISTRATIVA #184 D #614
Examen / Dias de estudio Examen / Dias de estudio
ADMINISTRATIVA
icto FIN IO FN ) R
2800972021 | 28/09/2021 2610912021 | 2610972021 Examen / Dias de estudio
ESTADO ESIADO
DOC. RESPALDATORIAA MODIFICAR | A oA
REG REGIMEN ESTADO
Ger General
uni GANIZATIVA/S UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S
DG ADMINISTRACION DE MEDICINA DEL TRABAJO DG ADMINISTRACION DE MEDICINA DEL TRABAJO DOC. RESPALDATORIA A
PENDIENTE DE CARGA

MODIFICA LA DOCUMENTACION RESPALDATORIAINGRESA AQUL

REGIMEN

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S

50 SERVICIOS MEDIC DE PREVENCION
LA SALUD

INICIO FIN

16/09/2021 16/09/2021

Carga la documentacion re

DESDE ACA

D #613 £
\ ADMINISTRATIVA /

Para cada notificacion listada, podras realizar las siguientes acciones:

> Marcar como leida. Se marcara leida una vez que ingreses a la misma.

> Ver detalle/ampliarla. Podrds ampliarla y ver el detalle al hacer click sobre la
notificacion.
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MI AUTOGESTION

Mis Licencias

Visualizé toda tu informacion al respecto

Licencias Abiertas

Foco R ﬁ}

Notificaciones

Administrativas Histor  Ultima

Licencia Administrativa ID 231:DEBES CARGAR LA DOC. RESPALDATORIA

21/09/202111:38 AM

ADMINISTRATIVA #23
Examen / Dias de estudio

N0 FIN
zsmsmm‘ 2810912021

ESTADO

DOC. RESPALDATORIA A MODIFICAR| A

REGIMEN

General

UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S

DG ADMINISTRACION DE MEDICINA DEL TRABAJO

MODIFICA LA DOCUMENTAGH

ANULAR

ADMINISTRATIVA

Licencia Administrativa ID 231: PENDIENTE DE AUTORIZACION DE SUPERIOR
- ®»
Examen / Dias de estu ;00750511052 am

D6106/2021 ‘ 81082021 Licencia Administrativa ID 184: Anulada .
ESTADO

ANULADA 20/09/20211810 PM

REGIMEN

General

. Licencia Administrativa ID 184:DEBES CARGAR LA DOC. RESPALDATORIA
UNIDAD/ES ORGANIZATIVA/S

DG ADMINISTRACION DE MEDICINA DEL TRABAJO

Detalle

Licencia Administrativa ID 231:DEBES CARGAR
LA DOC. RESPALDATORIA

FECHA
21/09/2021
HORA

1:38 AM

DETALLE
Estimado/a, Tu solicitud de licencia
Administrativa ID: 231 para la Unidad
Organizativa DG ADMINISTRACION DE
MEDICINA DEL TRABAJO se encuentra
ingresada. Debés cargar la documentacién
respaldatoria a partir del inicio tu licenciay
dentro de los plazos establecidos por
normativa, de lo contrario tu licencia quedara
injustificada.

Procedimiento

& Detalle

Licencia Administrativa ID
2241:DEBES CARGAR LA DOC.
RESPALDATORIA

FECHA
01/10/2021

HORA
10:18

DETALLE

Estimado/a, Tu solicitud de licencia
Administrativa ID: 2241 para la
Unidad Organizativa JIC NRO 02 DE
07 MARINA MARGARITA RAVIOLI se
encuentra ingresada. Debés cargar
la d ion r Id iaa
partir del inicio tu licencia y dentro
de los plazos establecidos por
normativa, de lo contrario tu licencia
quedara injustificada.

Ver Licencia =

- J
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[ 6.4 ] Ejemplos de Notificaciones

Procedimiento

Estado "DOC. RESPALDATORIA PENDIENTE DE CARGA" XX

/

-

buenosaires.gob.ar

Para: monicaperez@buenosaires.gob.ar

Estimado/a,

Tu solicitud de licencia Administrativa ID: 633 para la Unidad
Organizativa CFP NRO 7 DE 10 REG VIII se encuentra ingresada.
Debés cargar la documentacion respaldatoria a partir del inicio de tu
licencia y dentro de los plazos establecidos por normativa, de lo
contrario tu licencia quedara injustificada.

jAclaracién: este mail no es de consulta, es sélo para notificar
actualizaciones de los estados!

RECURSOS HUMANOS

* MI AUTOGESTION RH

Cc Bee

~

Estado “Autorizada”

0

/

buenosaires.gob.ar

Para: monicaperez@buenosaires.gob.ar

Estimado/a.

Tu solicitud de licencia Administrativa |D: 544 para la
Unidad Organizativa CFP NRO 7 DE 10 REG VIII
fue autorizada.

jAclaracion: este mail no es de consulta, es sélo para
notificar actualizaciones de los estados!

*
' MI AUTOGESTION

Ce Bee

~
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Estado “Rechazada”

X

/

Estimado/a.

Tu solicitud de licencia Administrativa ID: 544 para la
Unidad Organizativa CFP NRO 7 DE 10 REG VIII

fue rechazada por el siguiente

motivo: No se ha podidoe registrar tu solicitud porque se
solapa con otra incidencia. Por favor, comunicate con

tu RAP o equipo de conduccién para revisar la situacién.

Si tenés alguna duda, comunicate con el/la RAP de tu
reparticion o Equipe de Conduccion para revisar la
situacion.

iAclaracion: este mail no es de consulta, es sdlo para
notificar actualizaciones de los estados!

buenosaires.gob.ar

Para: monicaperez@buenosaires.gob.ar

Cc Bee

~

Procedimiento
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\N/
N\

GLOSARIO

LICENCIAS ADMINISTRATIVAS

>>>> REGIMEN DOCENTE <<<<

Plazo maximo para
Documentacion respaldatoria presentacion DRO

obligatoria (DRO) (a partir del fin de

Plazo maximo para cargar
Licencia la licencia,

posterior a su inicio la licencia)

SIN AUTORIZACION EN MIA CON CARGA DE DOCUMENTACION RESPALDATORIA

Controles de prevencién de cancer - Certificado del estudio realizado 5 dias corridos

Donacidn de sangre = Certificado de donacion de sangre 5 dias corridos

Examen / Dias de estudio - CEiAISTOCLE SIS, Otorgédo 2ol Gl 30 dias corridos
establecimiento educativo

Matrimonio - Partida o Libreta de matrimonio 15 dias corridos

Matrimonio de hijo/a _ Partida o Libreta de mgtrlmonlo del/'!a hijo/a y partida 5 cles enices
de nacimiento del/la hijo/a

Nacimiento de hijo/a 1 dias corridos DNI o Partida de nacimiento del/la hijo/a 30 dias corridos

Nacimiento de hijo/a - No gestante 1 dias corridos DNI o Partida de nacimiento del/la hijo/a 30 dias corridos

Fallecimiento de familiar (abuelos/as,

suegro/a, hijos/as, cényuge, Certjficado de defunc_ic")n emitido por gl registro
cuiado/a, nuera, yerno, hermanos/as, S/dias corridos per_tllnente y Declaracion :Jurada suscripta por el 70 dlies @orides
nietos/as, padre/madre, de hijo/a ?<)|II|C|F(ajnte dando fe del vinculo con la persona
allecida.

muerto/a o fallecido/a en el parto o a
poco de nacer)

En el caso de que el/la equipo de conduccién de tu reparticion te observe la documentacion respaldatoria y

debas modificarla, el plazo para realizar la nueva carga de DRO es de 5 dias corridos.

. @
R SUBSECRETARIA DE GESTION \:— >
DE RECURSOS HUMANOS - O CO

GO Formacién y Comunicacion



