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LICENCIAS ADMINISTRATIVAS EN MIA

@

¢Cuadles son las licencias administrativas que se deben solicitar por MIA?

Para conocer las licencias y los plazos para su solicitud ingresa al glosario
correspondiente de acuerdo a tu régimen:

@

¢El articulo 67 se debe solicitar por MIA?

No. En esta implementacion deben solicitarse por MIA solo las licencias
administrativas contempladas en la RESFC N2 633-MHFGC/21.

PLAZOS

©

¢En qué normativa estan establecidos los plazos de solicitud de las
licencias?

Los plazos estdn establecidos en la RESFC N2 633-MHFGC/21. En el Anexo
correspondiente, de acuerdo al personal alcanzado, encontraras la

informacién necesaria en cuanto al procedimiento para la solicitud,
tramitacion y otorgamiento de las licencias.
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@

¢Cudles son los plazos para solicitar licencias? (General y Docente)

Para conocer los plazos ingresa al glosario correspondiente de acuerdo a
tu régimen:

©

¢Cual es el plazo que tiene el/la RAP o Equipo de Conduccidon para revisar
la documentacion respaldatoria?

Una vez que el/la empleado/a carga la documentacion respaldatoria en
MIA, el/la RAP o Equipo de Conduccién tiene 5 dias habiles para revisarla.

©

¢Cuadl es el plazo para subir la documentacion respaldatoria observada?

Tendras 5 dias corridos para cargar la documentacion correspondiente.

@

¢Qué pasa si se vence el plazo para la carga de la documentacion
respaldatoria o de la documentacion rectificatoria y no la subi?

De no completar la solicitud con la documentacion respaldatoria

obligatoria dentro del plazo indicado, la licencia sera rechazada y la
ausencia quedara injustificada.
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SOLICITUD

e

Aviso a superior inmediato: ¢Puedo solicitar mi licencia si no di aviso a mi/s
superior/es?

No. Tené en cuenta que, al momento de generar tu licencia, los datos
ingresados tienen caracter de Declaracion Jurada y uno de los items es
informar si realizaste el aviso correspondiente a tu superior.

©

Carga fechas/horario: Cargo las fechas/horario que quiero solicitar para mi
licencia y no me permite continuar. éQué hago?

Cuando las fechas/horarios solicitadas para tu licencia no sean acordes a
lo permitido por el tipo de licencia, la aplicacion te mostrara un mensaje
indicando el motivo por el cual no podés continuar con la solicitud.
Deberas cambiar los datos ingresados y solicitar la licencia teniendo en
cuenta los criterios de solicitud segun el tipo de licencia.

Para mas informacion:

10

Dias de estudio/examen: éLos dias de estudio y examen me los puedo
tomar para cualquier curso que esté realizando?

No, solo en los casos en que la curricula esté autorizada por el Ministerio
de Educacion.
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@

Dos perfiles: Si poseo dos perfiles distintos, uno de escalafén general y
otro de escalafon docente, ¢debo cargar la licencia en ambos perfiles?

Siempre que los dias de tu solicitud de licencia afecten a tus dos régimenes
deberas cargarla en ambos perfiles.

©

Vacaciones: Al momento de generar la solicitud de mi licencia ordinaria
(vacaciones), é¢puedo visualizar en MIA los dias de licencia ordinaria que
me quedan por usufructuar?

Si, al momento de generar tu solicitud de licencia ordinaria podras
visualizar los dias pendientes de usufructo.

Recorda que si el saldo corresponde a periodos anteriores al aho actual,
los dias a gozar no pueden superar el 31/12 del corriente.

Solicitar Licencia

Fecha de Inicio
25/10/2021
Fecha de Fin

230,/ 10/2021

Di aviso a mi superior

Recordd gue para la gestidn de esta licencia
deberds haberle dado avisoa tu superior
Ano Dias tedricos  Dias disponibles
020 1
Volver
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©

¢Como se suspende una licencia ordinaria por cuestiones de servicio o
enfermedad?

Si estds gozando tus vacaciones y corresponde limitarla por enfermedad,
tenés que cargar en MIA la solicitud por licencia médica y el sistema
automaticamente suspendera tus vacaciones desde la fecha en que inicia
tu licencia médica.

Si ya estas gozando de tu licencia ordinaria y el motivo por el cual tenés
gue suspenderla es por razones de servicio, deberas solicitar su limitacion
de tu RAP o Equipo de Conduccion quienes deberan realizar la tramitacion
correspondiente ante la mesa de ayuda.

AUTORIZACION. (AUTORIDAD. INMEDIATA)

)

¢Quién es el/la superior que debe autorizar la licencia en MIA?

El rol autorizante lo tienen los/las superiores inmediatos con rango no
menor a subgerente operativo.

©

cComo se entera mi superior inmediato qué cargué una solicitud de
licencia?

Tu superior inmediato recibird todos los dias, desde la carga de tu solicitud
y hasta tanto autorice o rechace la licencia, un mail indicando que tiene
acciones pendientes a realizar en MIA. Asimismo, en la seccidn
“Pendientes” dentro del rol autorizante, el/la superior a cargo podra
visualizar las licencias solicitadas por los/las empleados/as que requieren
de su autorizacion.
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©

Si mi superior no autoriza ni rechaza la solicitud y llegé el dia de mi

licencia, épuedo utilizarla?

No. Si al vencimiento del plazo establecido, tu superior directo no se
expidiese sobre la solicitud, la misma quedara anulada y deberas proceder
a generar una nueva solicitud.

@

¢Como sé que mi licencia fue autorizada y que puedo iniciar el goce?
Sabras si podés iniciar tu licencia por el estado de la misma:

e Lic. con autorizacion de superior en MIA y sin documentacion
respaldatoria, cuando en el estado figure "Autorizada".

e Lic. con autorizacion de superior en MIA y con documentacion
respaldatoria, cuando en el estado figure "Doc. Respaldatoria
Pendiente".

e Lic. sin autorizacion de superior en MIA y con documentacion

respaldatoria, cuando en el estado figure "Doc. Respaldatoria
Pendiente".

©

¢Qué pasa si solicité una licencia, me la autorizaron y finalmente no
necesito utilizarla?

Podras anularla hasta el dia anterior al inicio del goce.
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@

La solicitud de mi licencia fue rechazada ¢Como puedo saber el motivo?

Cuando la solicitud de licencia es “Rechazada”, visualizaras el motivo en la
aplicacion, mas especificamente en el “Detalle de la Licencia”.

&

Si mi superior inmediato se encuentra con licencia, ¢A quién tengo que
informar mi solicitud y quién la autoriza en MIA (en caso de corresponder)?

Las autorizaciones en MIA las realiza el/la superior inmediato con rol
autorizante. En caso que tu superior directo se encuentre de licencia,
debera autorizar tu solicitud el superior jerarquico inmediato.

DOCUMENTACION.RESPALDATORIA. OBLIGATORIA

@

¢Todas las licencias administrativas requieren documentacion
respaldatoria?

No. Para conocer las licencias administrativas que requieren
documentacion respaldatoria ingresa al glosario correspondiente de
acuerdo a tu régimen:
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@

éSi el certificado es digital se puede cargar igual?

Si, se pueden cargar certificados digitales.
En caso de que tengas un certificado papel, podras cargarlo sacandole una
foto o escaneandolo.

@

¢Cual es el certificado que debo presentar para la licencia por Adaptacion
escolar? (sélo escalafon general)

Es el indicado en el Anexo Il de la RESOL-2018-2470-SSGRH:

—
e

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
“2018 — ANO DE LOS JUEGOS OLIMPICOS DE LA JUVENTUD”

Informe

Numero: IF-2018-32407418- -DGALP
Buenos Aires, Martes 27 de Noviembre de 2018

Referencia: ANEXO 11 CONSTANCIA ADAPTACION ESCOLAR

ANEXO II

Constancia Adaptacién Escolar

Se deja constancia que el/la alumno/a

Firma responsable del establecimiento

Sello del establecimiento
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¢Cudl es el certificado que debo presentar para la licencia por Acto
escolar? (sélo escalafon general)

Es el indicado en el Anexo Ill de la RESOL-2018-2470-SSGRH:

GUB]E_RNGDELAC]UDAEDDEB UENOSAIRES
“2018 — ANO DE LOS JUEGOS OLIMPICOS DE LA JUVENTUD"

Informe

Namero: [F-2018-32407588- -DGALP
Buenos Aires, Martes 27 de Noviembre de 2018

Referencia: ANEXO III CONSTANCIA ACTO ESCOLAR

ANEXO 111

Constancia Acto Escolar

Se deja constancia que el/la alumno/a

DNI .......ccouniinnenn.n. . participo del acto escolar

o B e s L i e e S Bl St e e s B A e e I st s e e e e
' AR P

Firma responsable del establecimiento

Sello del establecimiento
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¢Cual es el certificado que debo presentar para la licencia por mudanza?
(sdlo escalafdén general)

Es el indicado en el IF-2021-30648083-GCABAMHFGC de la
RESFC-2021-633-GCABA-MHFGC:

GOBIERNG DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
SUBSECRETARIA GESTION DE RECURSOS HUMANDS

DDJJ - LICENCIA POR MUDANZA

DT BE LR e A T L e e BT R TR OL O S I IR ILOR D e, 5. .| SRR e e TEE Pl o = JJE
cardcter de empleado/a del Gobierno de la Cludad Auténoma de Buenos Aires de
s CNAICEF  Feparticién de  revista),
manifiesta que solicité la licencia por Mudanza para e dia

En tal santide declaro gue mi nuevo domicllio se constituye an:

Calle: ...

i ] T RS RSTDONELL | o -y RO
Prednla cocausaunans Localidad:

Codigo Postal: .o

Manifiesto con caracter de declaracion jurada gue todo la informacian suministrada en el presente
formulario es veraz y exacta, y asumo toda responsabilidad civil, penal y administrativa, asi como
por el descuento de los haberes correspondientes a las ausencias que comao consecuencia del
presente permiso pudieran devenir en injustificadas, que correspondieran, por cualguier falsedad,
omisién u ocultamiento de lo gue agul declard:

FIIRBERL o icar orsicssesemeisiaisrarb b g o o i Tmn T k| [ E SO S

Aclaracidn: || = S = 3 ~F ~ Lugar y fecha:

IF-2021-30648083-GCABA-MHFGC
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certificado que debo presentar para

fallecimiento? (sdélo escalafon docente)

En la solicitud de

la

licencia por

licencias por fallecimiento deberas presentar el

Certificado de Defunciéon y l|la DDJJ "Acreditacion de Vinculo”
(IF-32979961-DGPDYND) aprobada por RS-2021-11019-GCABA-SSCDOC

DDJJ ACREDITACION DE VINCULO
DOCENTES
LICENCIA EXTRAORDINARIA POR FALLECIMIENTO
Fallecimiento de familiar (abuelos/as, suegro/a, hijos/as, conyuge, pareja de unidn civil y

convivencial debidamente acreditada, cufiado/a, nuera, yerno, hermanos/as, nietos/as,
padre/madre, hijo fallecido/a en el parto o a poco de nacer).

Quien suscribe ,

CuIL en mi caracter de docente del Gobierno de la Ciudad

Auténoma de Buenos Aires, declaro bajo juramento que el vinculo que me ha unido a

DNI era

(vinculo)

Manifiesto con caracter de declaracion jurada que toda la informacion suministrada en el presente
formularioes verazy exacta,y asumo toda responsabilidad civil, penal y administrativa, asi como por el
descuento de los haberes correspondientes a las ausencias que como consecuencia del presente
permiso pudieran devenir en injustificadas, que correspondieren, por cualquier falsedad, omisién u
ocultamiento de lo que aqui declaro.

FIRMA CUIL

ACLARACION LUGAR Y FECHA

GOBIERNODELACIUDADDEBUENOSAIRES
"2021 - Afio del Bicentenario de la Universidad de Buenos Aires"

Hoja Adicional de Firmas
Anexo

Numero:

Buenos Aires,

Referencia: ANEXO I (EE-2021-32978056-GCABA-DGPDYND)

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 1 pagina/s.
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@

Si ya cargué la documentacion respaldatoria, ¢Por qué en el estado de mi
licencia dice “DOC. RESPALDATORIA A MODIFICAR”?

Esto sucede debido a quetu RAP o Equipo de conduccion solicitd que
vuelvas a cargar la documentacidon ya que no se visualiza de forma
correcta, o presenta algun error. Para volver a enviarla deberas ingresar el
detalle de la licencia y subir el archivo correspondiente de manera
adecuada para que sea revisado nuevamente.

ESTADOS

@

¢Donde puedo ver el estado de mis licencias abiertas en MIA?

En la version web visualizaras distintas secciones: “Licencias abiertas”,
“Médicas”, “Administrativas” e “Historial de licencias”. Ingresando desde un
celular o tablet encontrards primero las "Licencias abiertas” y en el
apartado "Mis licencias" las secciones: "Administrativas”, "Medicas" vy
"Otras" (para volver a "Licencias abiertas” se debe presionar "Inicio").

Al ingresar en cada una de las secciones encontraras las licencias, médicas
o administrativas, que tienen alguna accion pendiente o que estén en
curso.

Las acciones pendientes en las licencias administrativas pueden ser:
licencias en revision, licencias con carga de documentacion pendiente,
licencias pendientes de aprobacion, etc. Para mas informacion ver “[6]
Estados de las Licencias Administrativas” en el Mdédulo 3 del Manual de
MIA.

De no tener ninguna licencia con alguna accion pendiente, la seccion
estara vacia.
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@

¢Como sé que tengo que cargar documentacion o realizar alguna accién
para continuar con la gestion de mi licencia?

En cada una de las licencias que tengas abiertas, la aplicacion te notificara
Si es necesario que realices alguna accion.
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