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Circuito Solicitud de Licencia

» Creamos el documento “Nota Interna”
» Creamos el tramite que contendra al documento creado

» Enviamos el documento creado a autorizar y lo incorporamos al
tramite creado

» Una vez autorizado el documento, remitimos el tramite que lo
contiene al area competente (en este caso Direccion de Gestion de
Personal)



Creamos el documento
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Agregar template

Crear Nota interna &
-y 1 0

Datos generales Seleccion de template

heduardo.55@gmail.com | Q.  Titulo del template
Titulo
Lot SN
3 Salida particular/oficial <Apellido y Nombre del solicitante> <LEGAJO>-<Fecha>
Titulo * ﬂ i) Solicitud Licencia <Apellido y Nombre Solicitante> <LEGAJO> - <Fecha Inicio Licencia>

20 3° => SELECCIONAR



Fecha Visibilidad: *

11/03/2024 Publico v

yp 1° completar titulo con sus datos 2° guardar

Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Roman <LEGAJO 1010= ‘:Q\M 1010101010> Fecha <13/03/2024> <14/03/2024>

Validez 124 / 1000

1010X  1010101010X RomanX MarzoX [Palabras clave

Contenido del documento
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Seiior'a <Nombre y Apellido Superior Directo= => 3° cargar contenido del documento segun corresponda y volver a guardar (paso 2°)

De conformidad con la reglamentacion vigente, solicito justificacion de inasistencia con goce de haberes, los dias <Fecha INICIO= - <Fecha FIN=
Por las siguientes causas, <drticulo=: <Razones si corresponde=
Presto servicio como: <Area y Cargo=

Observaciones: Remplazar los campos entre <= por el dato solicitado.

Ref. Ver articulos en Decreto 366/2006




3° guardar

Personas y Entidades vinculadas

Relacion DNI/CUIT/CUIL Persona / Entidad Fecha
D Rol” K 1472158 TEOFILO EDUARDO SOLIS SANDOVAL 14-03-2024 08:33
Campo requerido.
Integrante I

2° elegimos el Rol de “originante”
1° seleccionamos este icono,
nos buscamos con numero de

Originante <= dni y nos seleccionamos

Integrante Externo

Rector



Creamos el tramite

"‘ 1219

o

~ )

Nota ‘

Solicitud de licencia, justificacion o franquicia ‘

S =]
Gestlon '=> e -

Direccion de Gestion TICs

(1)




Editar Tramite

Datos generales

Usuar alt Area de origen Tip Estado

Numero Fecha visibilidac

TRA- 2024 - 39# UNNE P 11/03/2024 Pablice -
o = ° Completar titulo del tramite (mismo nombre que el documento creado)

Solicitud Licencia Justificaciéon de Inasistencia Juan Roman Fecha <13/03/2024> <14/03/2024>



Seguimientos y observaciones

1° agregar un seguimiento al tramite

Seguimientos y observaciones

o o e e oo .,
Notificacion <3 2°elegir tipo notificacion

R
i e '-1
~

gar s‘es:inatgﬁ 3° agregar el o los agentes de personal a los cuales se dara aviso

Enviar a:

—

& MARIO FERNANDO PORITU PORITU X

tuic {33 4°cargar mismo nombre del tramite en titulo y texto
Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Roman Fecha <13/03/2024> <14/03/2024>

=

— -

Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Roman Fecha <13/03/2024> <14/03/2024>

| | Adjuntar documento
Archivo

5° elegir evento pase Desarchivo

Pase

o
6 |:> PROGRAMAR EN PASE



1%irala Enviamos a autorizar el documento y lo incorporamos al tramite
Casita/DOCS o\
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1 documento/s seleccionado/s Df @ '.'-‘ ... @ @ 4 <

3° seleccionar operacion cerrar documento |
D N° Titulo Estado / Fecha
Solicitud de licencia, justificacion o De: DGTICS / TEOFILO EDUARDO SOLIS plblico
‘ franquicia Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Borrador
NOTA-SLJF - 89/ 24 Roman <LEGAJO 1010> <DNI 1010101010> Fecha Leh-elisatat
ﬂ <13/03/2024> <14/03/2 ... 1010 1010101010 Roman Marzo

2° seleccionar el documento creado



Autorizacion de documentos (@)

Documento a autorizat Método
Simple v
Estado: Borrador
Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Roman <LEGAJO 1010> <DNI A T
1010101010> Fecha <13/03/2024> <14/03/2024> e e "
Direccion de Gestion TICs v

Seleccione un area

Buscar

Q  Daverig

Autornizantes seleccionados

1° buscamos a los autorizantes del documento

@ Alicia Daverio
&= ,

Al _‘./_:7-7_>
N L& I VaVV

2° seleccionamos el drea en donde se encuentran |

DGTICs
Direccion de Gestion TICs

Seleccione los autorizantes de DGTICs

Emanuel Rojas

Nelson David Insaurralde

Alicia Daverio

4° incorporamos al tramite creado

=4 SELECCIONAR
o il <
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N° Titulo

Solicitud Licencia Justificacion

Tramite
8
D ‘; TRA - 2024 - 39 # UNNE de Inasistencia Juan Roman

<13/03/2024> <14/03/2024>
]
P

5° I::} ENVIAR PARAAUTORIZAR



Remitimos el tramite al drea competente

1°%irala
Casita/tramites

i 254 '*‘ 1220

GTICS @ \. IREXPEDIENTES / TRAMITES ©ENvIAD

1 documento/s seleccionado/s @ ‘-" lll ..' @ ﬁ
D N° Titulo o . Estado | Fecha ..
3°seleccionar la operacion remitir
&8 Tramite De: DGTICS / TEOFILO EDUARDO SOLIS piiblico
D TRA - 2024 - 39 # UNNE Solicitud Licencia Justificacion de Inasistencia Juan Iniciado
Roman Fecha <13/03/2024> <14/03/2024> RIS R

%T esperar a que el icono amarillo desaparezca
(esto sucederd cuando el documento que contiene este tramite sea autorizado)

3°seleccionar el tramite creado



Pase de expedientes y tramites

Enviar a area

Buscar

arenal <3 1°buscary seleccionar el drea competente al que remitiremos el tramite

e

E (DGPER-ODN) Direccion de Gestion de Personal - Fac. de Odontologia

E (DGP-ODON) Direccion de Gestion de Personal - Facultad de Odontologia

E (DGP-DGGDTH-SGADM-REC) Direccion de Gestion en Personal (Rectorado) <:|
ﬁ (DGPE-EXA) Direccion de Gestion en Personal - Fac. de Cs.Exactas

i1 (DPER-CRIM) Departamento Personal - Criminalisticas

2° ) REMITIR
Fin del circuito
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