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ANEXO I 
OBJETIVO: 

 
SISTEMATIZAR LA ADMINISTRACIÓN DE LAS LICENCIAS A USUFRUCTUAR Y LA 

ASISTENCIA DIARIA 

 

ALCANCE: 

 Automatizar el ingreso de las solicitudes de las licencias a usufructuar por los 
agentes del Ministerio de Educación de Planta Permanente, Contratos de Empleo 
Público, Contratos Decreto Nº 2.345/08 y Pasantías Educativas. 

 Automatizar la autorización de las licencias solicitadas a usufructuar. 

 Poseer un registro de las licencias, utilizadas por cada uno de los agentes de Planta 
Permanente, de Contratos de Empleo Público, Contratos Decreto Nº 2.345/08 y 
Pasantes Universitarios durante su trayectoria laboral, según lo estipulado por la 
normativa vigente en la materia. 

 Auditar el cumplimiento de la jornada laboral de cada agente, según la normativa 
vigente en la materia. 

 Auditar la asistencia del personal. 

 Certificar los servicios mensuales. 

 

NORMATIVA: 

 Convenio Colectivo de Trabajo General para la Administración Pública Nacional – 
Decreto N° 214/06 (Título XII). 

 Convenio Colectivo de Trabajo Sectorial del Personal del Sistema Nacional de 
Empleo Público, homologado por el Decreto N° 2098/08 (Artículo 102). 

 Ley N° 19.945 – Código Electoral Nacional. 

 Ley N° 23.691 – Derecho que le asistirá a los agentes por asistir a la Justicia y a 
Organismos Públicos. 

 Ley N° 20.596 – Licencia Especial Deportiva. 

 Decreto N° 3.413/79 y sus modificatorios - Régimen de Licencias, Justificaciones y 
Franquicias.  

 Decreto N° 618/97 – Beneficio para el personal de la APN por cumplir 30 años de 
servicios o más 

 Decreto N° 1.584/10 – Feriados y Festividades Religiosas. 
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AREAS INVOLUCRADAS: 

 

 Subsecretaría de Coordinación Administrativa. 

 Dirección General de Administración y Gestión Financiera. 

 Dirección de Recursos Humanos – Área de Administración de la Información y 
Comunicación. 

 Dirección de Recursos Humanos – Departamento de Administración y Gestión de 
Personal – Área de Licencias. 

 Dirección de Recursos Humanos – Departamento de Salud, Higiene y Salud 
Ocupacional. 

 Dependencias del Ministerio de Educación – Responsable de cada Unidad. 

 Dependencias del Ministerio de Educación – Responsable del Área de Personal de 
cada Unidad. 

 Dependencias del Ministerio de Educación – Jefe de Departamento o Responsable 
de Área de cada Unidad. 

 Dependencias del Ministerio de Educación – Agentes de Planta Permanente, 
Contratos de Empleo Público, Contratos Decreto Nº 2.345/08, Pasantías Educativas. 
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LICENCIAS  

 

Todas las solicitudes de licencias, justificaciones de inasistencias y franquicias, 
deberán ser tramitadas a través del Sistema de Gestión de Licencias y Certificaciones. 

Podrá acceder al mismo a través del siguiente link:  

https://siglyc.educacion.gob.ar 

 

En el Anexo II del presente se describe el modo de uso de “Solicitud de 
Licencias” a través del Sistema de Gestión de Licencias y Certificaciones. 

 

Una vez cumplimentada la solicitud, de acuerdo a los requisitos que pide el 
sistema, el agente cliquea el envío del pedido de licencia, quedando la misma en Estado 
“Solicitado”. 

La “Autorización” de la solicitud de licencia la recibirá por medio de un e-mail en 
el correo electrónico oficial, el mismo será emitido únicamente por el responsable de su 
unidad (Autoridad Certificante). 

El “Rechazo” del pedido podrá ser generado, en primera instancia, por su jefe 
inmediato – Departamento/Área y en segunda instancia, por la  Autoridad Certificante de 
la dependencia donde presta servicios. Para notificarlo de tal situación, recibirá un e-mail 
en el correo electrónico oficial. 

La intervención de su jefe inmediato, sólo pondrá la licencia, en el caso de no 
ser rechazada, en Estado de “Verificada”. 

Asimismo, el Sistema ofrece la posibilidad de visualizar el estado de todas las 
licencias solicitadas en la Opción Consulta de Licencia. 

En el caso de las licencias que requieren la presentación de documentación para 
justificar su pedido y posterior otorgamiento, ante la intervención del responsable de la 
dependencia, la licencia solicitada quedará en Estado “Para intervención D.RR.HH.” y el 
comprobante de justificación deberá ser remitido a la mesa de entradas de dicha 
Dirección, de la forma que se procede actualmente. 

 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

5

 

OPCIONES DE CONSULTAS POSIBLES DE REALIZAR: 

 

Asimismo, el sistema brinda la posibilidad de realizar diversas consultas, a 
saber: 

 

 CONSULTA DE LICENCIAS: Por medio de esta opción podrá consultar todas las 
licencias que usufructuó, visualizando el tipo de licencia, período que la utilizó, el 
estado y cantidad de días usufructuados. 

 CONSULTA COMISIONES: Por medio de esta opción, podrá consultar todos los 
Viáticos solicitados y rendidos y el destino del viaje en el lapso de tiempo que elija. 

 CONSULTA DE ASISTENCIA: Por medio de esta opción, podrá consultar su 
asistencia en el período de tiempo que elija. Visualizando, en los días que concurrió, 
la carga horaria diaria y en los días que no concurrió, el tipo de licencia que 
usufructuó. 

 CONSULTA HORARIO: Por medio de esta opción, podrá consultar el cumplimiento 
de horario diario, en el período de tiempo que elija. Visualizando en cada día las 
entradas, salidas y el total de tiempo en cada caso. 

 CONSULTA HORAS EXTRAS TRIMESTRE: Por medio de esta opción, podrá visualizar 
las horas extras solicitadas mensualmente. 

 CONSULTA HORAS EXTRAS MENSUALES: Por medio de esta opción, podrá 
visualizar las horas extras solicitadas y cumplimentadas mensualmente. 

 MIS CURSOS Y EVALUACIONES: Por medio de esta opción, podrá visualizar las 
calificaciones obtenidas y los cursos realizados. 

 RECIBOS DE SUELDO: Por medio de esta opción, podrá realizar la descarga de los 
recibos de sueldo. 

 

En el Anexo III del presente se describe el modo de uso de las “Consultas 
Posibles de Realizar” a través del Sistema de Gestión de Licencias y 

Certificaciones. 
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ACCESO AL SISTEMA: 

 

Para acceder por primera vez al Sistema de Gestión de Licencias y 
Certificaciones, el usuario deberá ingresar su número de documento de identidad (sin 
puntos), tanto en el campo “Nº de documento” como en “Contraseña”, y hacer clic en el 
botón “Ingresar”.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

7

IMPORTANTE 
NO OLVIDE LA CONTRASEÑA 

 
 

Accederá automáticamente al módulo “Cambio de Contraseña”, donde deberá 
elegir una nueva clave de acceso, e ingresar el correo electrónico oficial para la recepción 
de Autorizaciones. La nueva clave deberá ser alfanumérica y poseer un mínimo de siete y 
un máximo de diez caracteres. 
 
 

 
 
 

Una vez completada esa operación, presionar “Enviar”, observará la leyenda 
“Contraseña cambiada con éxito”. Tras ello, podrá acceder al Sistema de Gestión de 
Licencias y Certificaciones haciendo clic en el botón “Continuar”. 
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ANEXO II 
 
SOLICITUD DE LICENCIA 
 

Todas las solicitudes de licencias (ordinarias, extraordinarias o especiales), 
justificaciones de inasistencias y franquicias, deberán ser cursadas a través del módulo 
correspondiente. 

Para ello debe hacer clic en el botón “Solicitud de licencia”, que se encuentra en 
la barra de Opciones. Al hacerlo, visualizará los datos personales y el cargo que ocupa. 
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En el apartado “Licencia” deberá consignar el tipo de licencia, justificación o 
franquicia que desea gestionar. Para ello debe buscar y seleccionar la opción 
correspondiente dentro del listado que se despliega haciendo clic sobre la flecha negra que 
se encuentra en el extremo derecho del espacio “Seleccione Licencia”. 

En caso de tratarse de la licencia anual ordinaria, deberá indicar también el año 
y período al cual corresponde la solicitud. 

Presionando sobre el botón “Información” obtendrá la descripción sobre el tipo 
de licencia. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

10 

 

A continuación, deberá consignar las fechas de inicio y finalización de la licencia, 
justificación o franquicia, haciendo clic en los botones “Calendario”, que se encuentran a la 
derecha de los campos “Desde” y “Hasta”. 
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Luego debe hacer clic en el botón “Cálculo de días”, a fin de calcular la duración 
de la licencia, justificación o franquicia. 

 

 
 
 

Si quiere realizar alguna aclaración relacionada con la solicitud, podrá volcarse 
en el campo “Observaciones”, destinado a tal fin. De lo contrario, debe hacer clic en el 
botón “Envía Solicitud” para finalizar la gestión. 
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Una de las opciones que nos presenta el sistema es la de SALIDAS 

AUTORIZADAS. Para este caso deberá seleccionar la opción Salidas SAP y el sistema 
mostrará el menú para seleccionar el día y duración de la salida. 
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SOLICITUD DE LICENCIA MEDICA 
 

Para ello, debe hacer clic en el botón “Solicitud de licencia Médica”, que se 
encuentra en la barra de opciones. Al hacerlo, visualizará los datos personales y el cargo 
que ocupa. 
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Se deberá seleccionar el tipo de licencia, y presionando el botón “Desde”, la 
fecha de comienzo de la misma. 
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Luego de seleccionar la fecha de comienzo de la licencia, se deberá indicar el 
lugar de visita para el visitador médico, entre que calles se encuentra, y las aclaraciones 
necesarias en el campo observaciones. 
 

 
 

Si la licencia a usufructuar es “10 J ATENCION DEL GRUPO FAMILIAR”, deberá 
seleccionarse el familiar a cargo que se haya declarado previamente en RR.HH. 
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SOLICITUD DE COMISION 
 

Se debe hacer clic en el botón “Solicitud de Comisión”, que se encuentra en la 
barra de opciones. Visualizará los datos personales y se deberá seleccionar el tipo de 
licencia. 
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A continuación, indicamos la fecha de comienzo y finalización, las observaciones 
y el horario en que se realizará la comisión. Luego, presionamos el botón “Envía 
Solicitud”. 
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ANEXO III 

CONSULTAS POSIBLES DE REALIZAR 
 
 
CONSULTA DE LICENCIAS: 
 

La consulta del estado de las solicitudes de licencias, justificaciones de 
inasistencias y franquicias podrá realizarse a través del módulo correspondiente. Para 
acceder al mismo debe hacer clic en el botón “Consulta de Licencia”, que se encuentra en 
la barra de Opciones.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

19 

 
 

Visualizará los datos de la licencia solicitada. En caso de haber gestionado 
varias solicitudes, podrá consultar el estado de cada una. Para ello deberá seleccionarla 
haciendo clic sobre la flecha negra que se encuentra en el extremo de la pantalla 
desplegando el menú. 
 

 
 

 
 En el caso que lo desee, presionando en “Formulario” o en “F.Medicas”, tendrá 

la opción de descargar el formulario de la Licencia completa o de la Ficha Médica. 
 
En el campo “Estado”, observará en qué situación se encuentra la solicitud 

cursada. 
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Si seleccionamos “Resumen Licencia Anual”, nos muestra las licencias anuales 

usufructuadas a la fecha y los días de licencias que restan por tomar. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

21 

 
 

CONSULTA DE COMISIONES: 
 

El detalle de comisiones realizadas por el agente, se puede consultar desde el 
módulo “Consulta Comisiones”.  

 
 

 
 
 

Por defecto, el sistema, lista todas las comisiones de tareas, y se podrán filtrar 
por comisiones de todo el día o parciales. 
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CONSULTA DE ASISTENCIA: 
 

El detalle de asistencia se puede consultar desde el módulo “Consulta 
Asistencia”. 
 

 
 
 

Deberá consignarse el período que desea consultar, para lo cual deben 
seleccionarse las fechas de inicio y finalización haciendo clic en los botones “Calendario”, 
que se encuentran a la derecha de los campos “Desde” y “Hasta”. Luego deberá hacer clic 
en el botón “Genera”. 
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Se verán así los días incluidos en el período de consulta y, a su lado, el tiempo 

de permanencia en los edificios del Ministerio, expresado en horas, minutos y segundos en 
las columnas “Hrs”, “Mts” y “Sgds”. 

 
 

 
 
 

En caso de que el agente hubiera usufructuado alguna licencia durante el 
período de consulta, el tiempo de permanencia se visualizará en cero, mientras que en la 
columna “Licencia” se consignará la descripción del tipo de licencia, justificación o 
franquicia, como así también las fechas de inicio y finalización de la misma en las 
columnas “Desde” y “Hasta”. 
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En caso de querer imprimir el reporte de asistencia, haciendo clic en “Reporte” 

se genera un archivo .PDF, en la que aparecerán los datos del agente y el detalle de 
asistencia. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



“2020 - Año del General Manuel Belgrano” 
 
 

                             
 
 

Ministerio de Educación                                                                             

 
DIRECCION DE RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS              SISTEMA DE GESTIÓN DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES 

 

25 

 
 
CONSULTA DE HORARIO: 

 
Para visualizar el detalle de entradas y salidas de los edificios del Ministerio, 

debe acceder al módulo de “Consulta de Horario”, desde el botón correspondiente. 
 

 

 
 

 
Deberá consignarse el período que desea consultar, para lo cual deben 

seleccionarse las fechas de inicio y finalización en los botones Calendario, que se 
encuentran a la derecha de los campos “Desde” y “Hasta”. Luego deberá hacer clic en el 
botón “Genera”. 
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Se visualizarán todas las entradas y salidas registradas en los días incluidos en 
el período de consulta, con su correspondiente fecha y horario, y a su lado el tiempo total 
de permanencia en cada caso, expresado en horas, minutos y segundos en la columna 
“Total Tiempo”. 
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CONSULTA DE HORAS EXTRAS TRIMESTRALES: 

 
Permite visualizar las horas extras solicitadas del agente en un trimestre. Se 

debe seleccionar el trimestre a consultar. 
 

En caso de dudas o consultas referidas al funcionamiento del Sistema de 
Gestión de Licencias y Certificaciones (SIGLyC) podrá enviar un correo electrónico a 
través del Sistema, haciendo clic en “Contacto”. 
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CONSULTA DE HORAS EXTRAS MENSUALES: 

 
Permite visualizar las horas extras mensuales solicitadas y efectivamente 

realizadas del agente. 
 

 
 

Seleccionando el mes a consultar, se detalla las horas día por día y por tipo de 
hora extra. 
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MIS CURSOS Y EVALUACIONES: 

 
Consultamos en ésta opción, los cursos realizados por el agente y las 

calificaciones anuales recibidas. 
 
 

 
 

Presionando sobre “Calificaciones”, lista todas las calificaciones obtenidas, y al 
seleccionar “Cursos”, muestra los cursos realizados por el agente. 
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RECIBOS DE SUELDOS: 

 
Aquí podremos descargar todos los recibos de sueldos del agente. 

 

 
 

Según el año que seleccionemos, nos muestra todos los recibos disponibles para 
su descarga de cada una de las liquidaciones del agente. 
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CONSULTAS: 

 
En caso de dudas o consultas referidas al funcionamiento del Sistema de 

Gestión de licencias y Certificaciones (SIGLyC), podrá enviar un correo electrónico a 
través del Sistema, haciendo clic en “Contacto”. 
 
 

 
 
 

 


