
AUTOGESTION DE LICENCIAS
Proyecto SGP

Manual del Usuario
del 

Autorizante - Concedente



Introducción

El siguiente manual es una referencia a los pasos a seguir para poder utilizar el sistema de 
Licencias de SGP (Sistema de Gestión de Personal) del Poder Judicial de Entre Ríos. 

Esta parte del manual se encuentra orientada a las actividades que deben desarrollar los 
agentes que autorizan una licencia y los que realmente la conceden. 

Para el caso de un juzgado o cámara donde existe la figura del Juez y del Secretario de 
Juzgado el AUTORIZANTE es el Secretario y quien concedes la licencia -CONCEDENTE-
es el Juez.  

El AUTORIZANTE asegura que por motivos de esa licencia no se desmejorará el servicio 
de Justicia y el CONCEDENTE es el que concede. 

Cada organismo tiene definido el autorizante y el concedente. 

Ingrese al sistema por el método convencional con su usuario y contraseña. En caso de no poseer 
usuario y contraseña debe gestionarla por las opciones que provee el sistema. 

Remitase al manual SGP Recupero de Contraseña. 

Operación para el AUTORIZANTE

Con esta operación Ud. como AUTORIZANTE va a consultar los empleados que hicieron una 
autogestión de una licencia y la misma esta pendiente de autorizar.

Ingrese a la opción INFORMES → LICENCIAS → LICENCIAS A AUTORIZAR. 

Utilice el sistema de filtrado que le propone el sistema. 



Tenga en cuenta que si solo pulsa FILTRAR el sistema le devolvera todos los agentes que tienen 
una licencia PENDIENTE DE AUTORIZAR y que se encuentran en el rango de los agentes que 
Ud. puede autorizar. 
Hay una configuración previa realizada por el área de personal donde se elige que persona es la 
encargada de AUTORIZAR y CONCEDER. 

El listado que vemos a continuación es un ejemplo. 

Para el caso del ejemplo las Autorizaciones pendientes se encuentran el la siguiente foto.

Para autorizar las solicitudes de licencia debe: 

Ingresar por la lupa de la derecha.  

 

Pantalla de
Autorización



Puede completar los datos que estan en blanco si uds. es el que lo debe completar. 

Luego debe pulsar el botón AUTORIZAR   

                  

Ese botón deja autorizada la Licencias y le envía correos electrónicos a la mesa de Licencias, al 
encargado del Juzgado, al administrador SGP y al agente Solicitante. 

Al terminar de enviar los correos volverá a la pantalla anterior donde estan las solicitudes de 
licencias que se encuentran PENDIENTES de AUTORIZAR. 

En dicha lista no aparece la SOLICITUD que previo a esto se AUTORIZÓ. 


