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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. 

El sistema de recursos humanos (SGP *) se encuentra desarrollado en un entorno de página 
web que permite que un usuario no experto en computadoras pueda seguir los pasos para la 
carga, consultas y trámites a través de dicha interfaz. 

Acceso al Sistema 

El sistema se accede desde la página web en el micro sitio “Área Personal”
http://www.jusentrerios.gov.ar/area-personal/

O desde la dirección http://sgp.jusentrerios.gov.ar/

En caso de utilizar el sistema SGP por primera vez remítase en la página web Área Personal SGP al 
manual del usuario del Censo SGP. 
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Para ingresar al sistema se presentará un menú con las opciones como las que se ven en la siguiente 
pantalla

Ingreso sistema de Autogestión

Ingresando por el la opción del menú “Solicitar Licencia” entramos a la opción para solicitar 
una licencia. 

Utilizando uno de los botones  
el sistema genera una nueva pantalla
de carga de datos. 
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Carga de Datos de Licencias

Los datos a ingresar son: 

Tipo de licencia: Para esta primera etapa solo solicitaremos licencias por: 

art 46 Personales e Imprevistos
art 40  Asistencia a Cursos y Congresos
art 27° Licencias por enfermedad de corta duración 
art 14° Compensatoria de Feria y Fuera de Término

Fecha de Solicitud. Es un dato fijo que no se permite cambiar. Coincide con el datos de la fecha del
día

Fecha Desde: Desde que fecha se pide la licencias. El primer día que se debe ausentar. 

Cantidad de días: Cuantos días está solicitando. 

Fecha Hasta: Es un campo calculado. No se carga. 
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Observaciones: Es un campo de texto donde se cargan todos los datos que el agente considere que
los autorizantes y concedentes de las licencias van a necesitar para otorgar la licencia. 

Una vez cargados todos estos datos se deberá pulsar el boton guardar y de esta forma quedará
grabada la solicitud de la licencia. 

COMO INGRESAR UN CERTIFICADO MEDICO O DE ASISTENCIA A CONGRESOS. 

Pulsando sobre el botón  ( + ) 

Se despliega la extension de la pantalla de licencias: 

Botón Seleccione. Sirve para elegir si lo que carga es un certificado médico o un certificado de
estudios. 

Descripción: Breve descripción del certificado
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Botón Seleccionar archivo. Con el archivo de la imagen del certificado en la computadora desde
donde está cargando la licencia puede elegir dicho archivo. 

Este archivo puede ser visto por el AUTORIZANTE y por el CONCEDENTE.

RENUNCIAS A LICENCIAS

Se  puede  renunciar  a  las  licencias  si  las  mismas  no  se  encuentran  CONCEDIDAS.  Para  esta
operación debe ingresar a su pantalla de autogestión. Localizar la licencia. Entrar por la lupa. 

Pulsando sobre el botón RENUNCIAR la licencia queda en estado renunciada y no contabiliza días.

Los próximos ejemplos muestran modalidades de funcionamiento del sistema que se
encuentra  adaptado  a  los  reglamentos  vigentes.  Para  conocer  más  sobre  las
funcionalidades de las licencias dependiendo del tipo de licencia que está solicitando
remitase al Nuevo Reglamento de Licencias 36/16 del Poder Judicial, Reglamento Nro.
14 y Ley Organica del Poder Judicial. 

Ejemplo de una licencia sin la anticipación adecuada. Hay licencias que se solicitan con una 
anticipación de 3 días. En caso contrario no se le otorga. Por ejemplo el artículo 46 MOTIVOS 
PERSONALES. 
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Ejemplo de una solicitud de licencia con la anticipación adecuada
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Pantalla que aparece una vez solicitada la licencia. 

La licencia es la que aparece remarcada en fluo.

La misma aparece como licencia PENDIENTE. 
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Ejemplo de una licencia con excesos del tipo solicitado. 

La aplicación permite la impresión de un certificado de SOLICITUD DE LICENCIAS. 
Como la que se ve en la próxima figura. 
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La aplicación sigue su curso internamente dentro de las áreas de Licencias de la Oficina de 
Personal. 

Al momento de AUTORIZAR y de CONCEDER la licencia le llegaran correos electrónicos con 
dichos datos a la casilla de correo que Ud. declaró en el censo. 

CORREO ELECTRÓNICO DE AUTORIZACIÓN

CORREO ELECTRÓNICO DE CONCESIÓN

CORREO ELECTRÓNICO DE RENUNCIA

CONTACTO SOPORTE

Recuerde que todo el soporte se dará en forma EXCLUSIVA por correo 
electrónico: 

El correo de soporte es por cuestiones referidas a la aplicación: 
sgp@jusentrerios.gov.ar
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El correo de soporte es por cuestiones de licencias: 
licencias  @jusentrerios.gov.ar

Todos los instructivos pueden descargarse de la página web del poder judicial de
la direccion:  

http://www.jusentrerios.gov.ar/area-personal-sistema-de-gestion-personal/
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