catamarca Secr.'etaria de . ., Direccion General de
Capital |Gobiemoy Coordinacion | Recursos Humanos

Tramite: Envio de Formulario de Solicitud “LICENCIA ANUAL ART. 77°”

1) Logueo con usuario y contrasefia de GDE en la pagina: https://cas-municipiocatamarca.gde.gob.ar

Gestion Documental Electréonica

Ingrese al Sistema con Usuario/Cuil/Cuit y contrasefa

- Usuario/Cuil/Cuit

Q, Contrasefia

¢ Olvid6 su Contraseiia?



https://cas-municipiocatamarca.gde.gob.ar/
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2) Ingreso al médulo CCOO.

Gestion Documental Electrénica Ingrese el nimero GDE
Escritorio Unico

m Datos Personales  Configuracion ~ Notificacion ~ Consulta Usuarios

© Tareas © Sistemas MUNICAT
Buzon Grupal ~ Configuracion de buzones Méd
Alerta Aviso Ir

Tareas Pendientes
GDO 0 0 p
Sistema Total <15 dias < 30 dias <= 60 dias > 60 dias di Accion
CCOo0 0 0
GEDO 0 0 0 0 0 0 0 B 0 0 0 >
0
CCo0 0 0 0 0 0 0 3 LUE 0 0 >
EE 0 0 0 0 0 0 0 3
ARCH 0 0 0 0 0 0 0 3

© Mis Supervisados
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3) Una vez iniciado el médulo CCOO iniciamos un nuevo documento.

(@9)

Z> Gestion Documental Electrénica Ingrese el niimero GDE &= e

(/»; \/) Comunicaciones Oficiales ccoo-1-tizgd

.

m Tareas otros Usuarios Tareas Supervisados Bandeja CO Bandeja CO Supervisados Sector Mesa Consulta CO

2 Buzén de Tareas Pendientes

[3 Inicio de Documento © (& Adm. Lista de Distribucion Y Filtros

Fecha ult.
Nombre tarea Enviado por Derivado por Referencia
modif.
s B |«|[<|]1 FE D13 Cantidad de registros encontrados: 0
& Alertas

# Nueva alerta Y Filtros

Leidc Fecha creacion Titulo Descripcion

a B « < | |15 Cantidad de registros encontrados: 0
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4) Inicio un documento tipo NOTA, indico el destinatario en este caso sera al usuario: COVIEDO y selecciono producir
yo mismo.

Gestion Docume Iniciar Produccion de Documento

Comunicaciones
Tipo de documento

L Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico  NOTA Q
Tareas otros DOCUMENTO DE TIPO NOTA
2 Buzbn de Tareas Pend T
(2! Inicio de Documento
i Tarea de Produccion 8
s B < 1 ‘ reg
Mensaje para el Productor del documento
2 Alertas
# Nueva alerta YE Ecosistema del Usuario Productor del Documento  MUNICAT Q
Usuario Productor del Documento
4 4
e i} 1 reg
Archivos de » Datos Propios de Enviar a Producirio
Trabajo E Documento @ Producir yo mismo x Cancelar
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5) Luego de seleccionar PRODUCIR YO MISMO, se abrira la ventana de trabajo, indicar la referencia del trdmite que en
este caso serd: Licencia Anual Agente: XXXXXXXXX XXXXXXXX Leg. N° XXXX. Pegar el cuerpo del mensaje: POR
MEDIO DE LA PRESENTE REMITO A UD. FORMULARIO DE SOLICITUD DE LIC. ANUAL CORRESPONDIENTE AL ANO:
XXXX - AGENTE: XXXXXXXX XXXXXXXXXXX LEG. N° XXXX; seguidamente adjuntar como archivo embebido el
FORMULARIO DE SOLICITUD en formato PDF firmado tanto por el Agente solicitante como por su superior
(Director/Administrador).-

Producir documento

Solopara envio de Hs. Extras.

Previsualizar

Referencia Licencia Anual Agente: XXXXXXXXX XXXXXXXX Leg. N° XXXX Documento
@ Historial E
“. Produccion © Archivos de Trabajo ' Archivos Embebidos
:6. A I Aplicar plantilla ¥ || [@ Importar Word
@ E';l',ggf D B £ b @@ MW (B 7 U &|[X x||&)|Fuente HTML
‘ p— = = F(E & 3 H||5- B-|| estio ~ || Formato ~ || Fuente +|| Ta.. ~

Vi a < - 3 =

E’; Firmar =
M &5 =

] = i Ejecul
@ Firmar Yo Mismo oy
@8 = Documento

Por medio de la presente remito a Ud. formulario de Solicitud de Lic.
Oliiers eecibiraniavi=a Anual correspondiente al Afio: xxxx - Agente: XXXXXXX XXX Leg. N° XXXX.-

| cuando el documento
| se firme.

()
| Quiero enviar un
correo electrénico al
| receptor de la tarea.

]
Ultima modificacién hoy a las 10:50 por DALVAREZ Guardar x Cancelar
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6) Enviar a firmar por el superior responsable del area.-

|
|

Producir documento

@ Historial

aun
®s o iinstarios

Enviar a
@ Revisar

Previsualizar
Referencia Licencia Anual Agente: XXXXXXX XXXXXXXX LEG. N° XXXX Q' Documento
W Archivos de Trabajo Archives Embebidos
Aplicar plantilla =

& Importar Word
Fuenie HTML

Fuenie - Ta

Enviar a Firmar

Ecosistema MUNICAT

Usuario firmante

Aceptar Cancelar

Y ~ => - s
Ultima modificacior hoy & ias 11:04 por DALVAREZ Guardar x Cancelar
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IMPORTANTE: Todos los Formularios deben estar “COMPLETOS” en todos sus campos y FIRMADOS POR EL AGENTE
COMO POR SU SUPERIOR. (Caso contrario las mismas seran consideradas como NO VALIDAS)

ART. 77° LICENCIA ANUAL
Especificar siempre a que afio corresponde la Licencia que se toma el Agente, hacer mencién al NRO. DE
RESOLUCION DE CORTE DE LICENCIA si la tuviera suspendida.

ART. 82° LICENCIA POR MATRIMONIO

Dicha licencia se concedera por un lapso de quince (15) dias corridos, por lo cual se deberd indicar desde y hasta que
dia rige la licencia.

Adjuntar copia del Acta de Matrimonio.

ART. 85° LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE FAMILIARES

Indicar el tipo de parentesco.
Adjuntar copia del Acta de Defuncién y/o aviso Necroldgico del fallecido.
Indicar desde y hasta que dia rige la licencia.
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Consanguinidad Afinidad
PARENTESCO GRADO CANT. DIAS PARENTESCO GRADO CANT. DIAS
Mis padres 19 10 Mi cényuge 19 10
Mis hijos 1¢ 10 Mis suegros 1¢ 5
Mis hermanos 29 10 Hijos de mi cényuge 1¢ 5
Mis abuelos 20 Mis cuiados 29 3
Mis nietos 20 Abuelos de mi 29 3
cényuge
Mis tios 30 3 Nietos de mi 29 3
cényuge
Mis bisabuelos 39 3
Mis bisnietos 3¢ 3 NN —
Mis sobrinos 30 3 ><
] S~
Mis primos 49 3 / \

ART. 89° LICENCIA POR EXAMEN

v' Indicar cantidad de dias, desde y hasta cuando se toma.

v’ Posteriormente, luego de rendir el examen, enviar mediante GDE el certificado correspondiente.-




