Ministerio Publico dela Defensa
Las Malvinas son argentinas

Resolucion DGN

Numero: RDGN-2022-1871-E-MPD-DGN#MPD

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Viernes 16 de Diciembre de 2022

Referencia: EX-2020-00015108-M PD-DGRH

VISTO Y CONSIDERANDO:

Que, a partir del dictado de la Res. DGN N° 1122/10 se aprobd el procedimiento para la solicitud y
concesion de las licencias ordinarias y extraordinarias y e “Formulario de Solicitud de Licencia y
Justificacion de Inasistencia”, y se establecio que toda solicitud y concesion de licencias se debe efectuar
observando €l procedimiento sefialado y mediante el formulario citado.

Si bien a partir de laimplementacion del sistema de Gestion Documental Electrénica el procedimiento ya no
se redliza exclusivamente sobre soporte papel, el tramite de solicitud y concesion de licencias y justificacion
de inasistencias no ha sido modificado en lo sustancial hastalafecha.

Que se ha desarrollado una herramienta informatica, en el contexto del programa de incorporacion de
mejoras a Sistema Informatico de Gestion Integral de Recursos Humanos y Haberes (SURH), que habilitaa
gue las personas interesadas puedan solicitar licencias o justificacion de inasistencias a través del médulo
“LICENCIAS’ de“MI PORTAL”; y que las/os Magistradas/os y Funcionarias/os competentes puedan dar su
conformidad a las solicitudes; las autoridades delegadas por los Arts. 58 y 107 del “ RIMPD (T.O. 2020)" -
aprobado por RDGN-2020-999-E-MPD-DGN#MPD y modificatorias- puedan conceder las licencias y
justificaciones de inasistencias, y la Direccién General de Recursos Humanos verificar el cumplimiento de
los requisitos reglamentarios, todo ello através del sistema”“SURH”.

Con esa aplicacion, se continta con la politica de autogestion de datos a través de “MI PORTAL” y sus
modulos “INSCRIPCION A CAPACITACIONES’, “RECIBOS DE SUELDO” y “CERTIFICADO DE
HABERES’" (Res. DGN N° 65/16), “CALIFICACIONES’ (Res. DGN N° 1834/17), “DATOS
PERSONALES’ (Res. DGN N° 373/18), “OTROS ESTUDIOS’ (Res. DGN N° 606/18) y
“DISTINCIONES’ (RDGN-2020-537-E-MPD-DGN#MPD); lo que permite unificar e modo de solicitud de
las licencias y justificaciones de inasistencias de los/as magistrados/as y agentes que se desempefian en las
diversas areas y dependencias del Ministerio Publico de la Defensa, y e control de los requisitos
reglamentarios por parte de la Direccion General de Recursos Humanos de modo previo ala concesion.



También, de esta forma, se gecuta la definicidon de uso responsable de papel de impresion recomendado en
laRes. AG 160/18 de la Oficina de Administracion General y Financiera, pues no se imprimirani firmara de
modo olografo formulario alguno, y la documentacion respaldatoria podré ser digitalizada e incorporada
directamente en la solicitud.

Finalmente, la automatizacion de los envios de solicitud entre las diversas areas intervinientes y su posterior
carga en el sistema SURH permitird agilizar los procesos que lleva adelante la Direccion General de
Recursos Humanos, a reducir la carga manual de licencias a sistema SURH.

Por €ello, en virtud de lo establecido en € Art. 35 de laLey N° 27.149, en mi carécter de Defensora General
delaNacion;

RESUELVO:

. HABILITAR, en d Sistema Informatico SURH, el proceso de solicitud y otorgamiento de licencias y
justificaciones de inasistencias através de “MI PORTAL”, apartir del 1 de febrero de 2023.

II. ESTABLECER que, a partir de la fecha de habilitacion del modulo “LICENCIAS’, no se tramitaran
nuevas solicitudes de licencia que no hayan sido enviadas a través de “MI PORTAL”, mas ala de la
continuacién del tramite de las ya solicitadas o aguellas que, por su naturaleza, continlen su trémite a través
de un Expediente Electrénico.

[I1. DETERMINAR que los datos consignados en el modulo en cuestion y la documentacion respaldatoria
gue se adjunte tendran entidad de declaracién jurada 'y que, por lo tanto, las personas que soliciten licencias
serén responsables de la veracidad y entidad de o que se incorpore.

V. RECORDAR a lagd/los titulares de éreas y/o dependencias donde preste funciones €l personal que
integra el agrupamiento de servicios auxiliares -Art. 8° “ RIMPD (T.O. 2020)” - que deberan asegurar € uso
del material informético necesario para cumplir con lo aqui dispuesto (Res. DGN N° 65/16).

V. APROBAR € instructivo que como ANEXO se encuentra en e archivo embebido que integra la
presente resolucion; y encomendar su actualizacion, conforme se incorporen nuevos procedimientos, a la
Secretaria General de Superintendenciay Recursos Humanos de la Defensoria General de la Nacion.

V1. INSTRUIR alas/os Magistradas/os y Funcionarias/os a cargo de areas y dependencias pertenecientes a
este Ministerio Publico de la Defensa para que notifiquen fehacientemente a las/os agentes y/o
funcionarias/os a su cargo los alcances de |a presente reglamentacion.

Protocolicese, notifiguese a todas/os las/os integrantes del Ministerio Publico de la Defensa. Fecho,
devuélvase € expediente ala Direccion General de Recursos Humanos
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ANEXO
Instructivo para la utilizacion del Sistema MI PORTAL

Modulo de Solicitud de Licencias
Instructivo para la solicitud de licencias a traves de Mi Portal
¢ Como funciona el moédulo de licencias?

El mddulo de licencias del sistema SURH funciona a partir de cuatro “roles” que realizan,
cada uno, una tarea distinta. Las/os usuarias/os que no son titulares de &reas o dependencias
participan solo en el primero de ellos “USUARIO”, a través de MI PORTAL. Las solicitudes
de licencia generadas de ese modo pasaran, sucesivamente, a la aprobacion del/de la Titular,
la verificacion de los requisitos reglamentarios por parte de la DGRRHH, y, finalmente la
concesion por parte de la autoridad prevista en el “RIMPD (T.0. 2020) .

Solicitud por el Envio a verificar a Verificacién por la Concesion por la

usuario a través de» RRHH por el/la » Direccion de » autoridad

“MI PORTAL MPD”. titular a través de RRHH. delegada a través
“SURH”. de “SURH".

Una vez concedida la licencia, impactara en el sistema SURH de modo automatico.

¢ Como solicitar una licencia o justificacion de inasistencia?

1. Ingreso al sistema Mi Portal MPD:

1.1 Para realizar cualquier tramite a través de Mi Portal, los/as interesados/as ingresan al
URL http://miportal. mpd.gov.ar a través de su navegador, desde una computadora
conectada a la Red del MPD.

¢ SURH

Sistema Unico de Recursos Humanos

MI PORTAL MPD

Usuario
Conirasefiz

Ingresar

(6]

" En la pantalla de acceso al Sistema,
® calcenter@mpd.gor.ar | 4124 3800 y ot | nteior: 0800 333 4636 se ingresa el usuario y la
contrasefia que utiliza para todos
los servicios del Ministerio Publico
de la Defensa.




http://miportal.mpd.gov.ar/



2. Seleccion de la opcion “Solicitudes” del menu “Licencias™:

Al ingresar al sistema, a la izquierda de la pantalla, se presenta el menu de opciones:

O SURH | MI PORTAL MPD

Solicitudes de Licencia

A& £

MNuewvo | Abrit Buscar

El/la interesado/a hace click en la
opcion “Solicitudes” de la solapa
“Licencias”.

Licencia Extraordinaria A

Detalle de Licencias
Lic. Pendiente de us

Ferias

3. Creacion de nuevo registro.

Para crear una nueva solicitud el/la interesado/a presiona el boton “Nuevo” que aparece arriba
a la izquierda en la pantalla. Se abrira la solapa “Ingrese una nueva solicitud”:

Solicitudes de Licencia Ingrese una nueva Solicitud -

e

Guardar

Ingrese una nueva Solicitud

Tipo de Licencia #

Fecha Desde # [ Fecha Hasta =
Cantidad Dias =
Observaciones

Estado

Adjuntos

Descripcion

Archivo Adjunto = Examinar
Agregar Eliminar Ver Adjunto

4. Carga de los datos de la solicitud.

Informacion del Acumulado

-

El/la interesado/a completa cada uno de los campos de acuerdo a la licencia que va a solicitar:

4.1 Tipo de licencia:

Ingrese una nueva Solicitud

Tipo de Licencia #
ART. 81 Guarda con fines de adopcidn

ART. 82 2) Atencidn de hijos/as menores
Fecha Desde

Cantidad Dias | pRT, 83 Enfermedad, afecciones comunes

Observaciones | ART. 84 (A) Afecciones o lesiones de largo trata

ART. 82 b) Atencidn de hijos/as con discapacidad

Se selecciona el tipo de Licencia de
un mend desplegable. Los Arts.
corresponden al Régimen de
Licencias del RIMPD (T.0. 2020).

miento (A)






4.2 Fecha y plazo:

Informacion del Acumulado

Fecha Desde # | p1/09/2022 [#  Fecha Hasta % | 13/09/2022 |
01/01/2022 31/12/2022 | 13 17
Cantidad Dras # g
Observaciones \]
Estad - - .
= De acuerdo al tipo de licencia,
aparecera la informacion de stock
- — de licencias ya usufrutuadas en el
Al s_eIeccmnar la fecha de |n.|C|o y afio y los dias disponibles, de
d? fin s.e ca}lcula sola la cant-ld.a(-j de acuerdo al RIMPD (T.O. 2020),
dias. Si se ingresa fecha de inicio y
cantidad de dias, se calcula sola la
fecha de fin.
4.3 Documentacién adjunta.

Adjuntos .

o En el caso de que el tipo de

Descripcidn + Certificads —_— licencia asi lo requiera, podra
Archivo Adjunto # —— adjuntarse la documentacion
Agregar Eliminar Ver Adjunto respaldatorla.
[ooapan —— [nwo |
4.4 Mensajes de advertencia.
v En caso de que la licencia requiera
Informacion del Acumulado documentacion respaldatoria pero

H Tipo de Licencia seleccionado exige la
© carga de un Documento Adjunto.
éDesea agregarlo ahora?

4.5 Guardado de licencia.

Al hacer click en “Guardar” se da inicio

aun no esté en poder del/la
solicitante, surgira un mensaje de
advertencia, pero podra continuar
con la solicitud. La Direccion
General de Recursos Humanos, al
verificar la solicitud, solicitara la
documentacion faltante.

al tramite de la licencia. Aparecera en la parte

superior de la pantalla el siguiente mensaje de advertencia. Si se presiona “Abandonar” el

sistema descargara su solicitud en formato “

PDF”, si se presiona “Cancelar” no se descargara

el PDF. En cualquiera de los dos casos, la solicitud quedara registrada en estado “Inicial”
para que el/la titular del area o dependencia preste su conformidad a través del sistema

SURH.





iDeseas abandonar el sitio?

Es posible gue los cambios que implementaste no se puedan guardar. . . B s
Tanto si se presiona “Abandonar
D . .
€COMo si se presiona “Cancelar” su

Cancelar solicitud de licencia continuara el

tramite.

Al iniciar el tramite la solapa
___——>| cambiara de nombre y aparecera el
numero de solicitud. La solapa se

X 2 |k puede cerrar haciendo click en el
e | pequefio botén blanco.

Solicitudes de Licencia Modifique la Solicitud: 30877 ©

Ficha de Solicitud: 30877

5 Seguimiento de la licencia.

Las solicitudes en tramite apareceran listadas en la pantalla “Solicitud de Licencia” con sus
datos de identificacion y el estado del tramite. Al solicitarla aparecera en estado “Inicial”.
Cuando el/la titular del area o dependencia de su conformidad, pasaran a “Envio a verificar”.
Al ser verificadas por la DGRRHH pasaran a “Verificada”. Finalmente, cuando la persona
designada al efecto por el “RIMPD (T.0. 2020) ” conceda la licencia, aparecera en estado
“Concedida”, e impactara en su Legajo Personal SURH:

Solicitudes de Licencia

[ Jol <

Nuevo Buscar Actualizar

Too detionca I 2T S T (S 7N
Licencia Extraordinaria ART. 83 Enfermedad, afecciones comunes | 01/10/2022 14/10/2022 2022 Inicial
Licencia Extraordinaria ART. 83 Enfermedad, afecciones comunes | 09/09/2022 16/09/2022 6 1 2022 Inicial

I O R Y

2022 Concedida
2022 Envio a verificar
2022 Verificada





Instructivo para la aprobacion y concesion de licencias a través de SURH.

¢Como darle tramite a una licencia o justificacion de inasistencia del personal
a cargo?

Los/as titulares de areas o dependencias deberan prestar su conformidad al otorgamiento de
las licencias solicitadas por el personal a su cargo a través del sistema SURH. Al ingresar al
sistema, aparecera en el ment lateral la opcion “Envios a verificar”.

st Para enviar las licencias solicitadas
,/> a la Direccion General de Recursos
Humanos para su verificacion, el/la
Concesion de Lic. titular del area o dependencia
ingresa al menu “Envios a
verificar"”.

Aparecera la siguiente pantalla con las licencias pendientes de aprobacién por parte del/la
titular del area o dependencia:

L
Buscar Actualizar | Exportar

Para continuar el tramite de las

’/> licencias solicitadas, se marcan las

licencias, de a una o en lote, y se

= oo on_Towe s | MRS

(v| APELLIDO, Nombre Justificacion de Aus Po

[ | |APELLIDO, Nombre | gogpgpopoo | Licencia Extraording Po

El sistema abrira un cuadro de didlogo en el que podra seleccionar “Aprobar”, “Denegar” o
“Anular”. En el primer caso el tramite continlia con el envio a la DGRRHH para su
verificacion. En caso de que seleccione “No Aprobar” o “Anular” debera ingresar un motivo,
que sera notificado a la persona que solicito la licencia.

Si la persona que solicité la licencia es el/la titular del area o dependencia, esta etapa no se
cumple.

¢Coémo conceder una licencia o justificacion de inasistencia como autoridad
delegada?

Los/as magistrados/as y funcionarios/as que tienen delegada por el “RIMPD (T.0O. 2020) " la
funcién de otorgar licencias, tienen acceso, a su vez, a un menu similar al sefialado en el
punto anterior, denominado “Concesion de Lic.”. Desde alli, pueden conceder o no conceder
las licencias una vez verificadas por la DGRRHH.

Por este motivo, las/os magistradas/os o funcionarias/os que tienen superintendencia para la
concesion de licencias y, ademas, son titulares de areas o dependencias, deberan dar su
conformidad dos veces, en primer lugar para enviar a verificar por RRHH y en segundo lugar
para conceder las licencias ya verificadas.
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