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Introducción
Equipo BA es la plataforma digital que centraliza en un único espacio todas las gestiones e
información laboral de los trabajadores de la Ciudad.

En Equipo BA podrás acceder de manera simple y segura a:
•
•
•
•

Recibos de sueldo.
Solicitud y seguimiento de licencias.
Trámites de Recursos Humanos.
Información sobre Autoseguro

Podés acceder desde el navegador de cualquier dispositivo:

equipoba.buenosaires.gob.ar
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Procedimiento

[ 2. ] 

[ 1. ] 

Ingresá con tu usuario y contraseña de gobierno

Hacé click en el botón “Acceder en este navegador”
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Solicitud de Licencias

[ 1. ] Cómo gestionar licencias médicas

[ 1. b ]

[ 1. a ] 

Seleccioná tu régimen

Desdeelmenúprincipal,ingresáalbotónamarillo “Solicitar Licencias”.
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[ 1.c ] 

[ 1.d ] Marcá la licencia que querés solicitar.

Elegí el tipo de licencia que querés solicitar.
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[ 1.e ] Marcá lo que corresponda y seguí los pasos correspondientes en cada caso:
A.Solicitud de licencia médica en caso de tener el certificado médico.

•
•

Fecha del certificado. Es la fecha que tiene el certificado médico. Posee una vigencia de 7 días. Días de certificado. Es
la cantidad de días que el médico indicó en el certificado. Ej: Si el profesional te indicó únicamente horas (48 hs) de
reposo, y no días, debés indicar 2 días. Si el profesional te indicó 96 hs., son 4 días. 

Si tenés alguna duda sobre las horas indicadas en tu certificado médico, consultá con tu RAP, área de
RH o Equipo de Conducción.

Presioná “Continuar”.
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[ 1.f ] Diagnóstico: Ingresá el diagnóstico que se indica en el certificado médico. El sistema es predictivo e irá mostrándote
las opciones afines a lo que vas escribiendo; seleccioná la opción que corresponda y presioná el botón “Continuar”. 

En caso de no encontrar la opción exacta que escribió el médico en el certificado seleccioná la más parecida. Tené en
cuenta que, por ejemplo, si tu diagnóstico es anginas deberás seleccionar "amigdalitis", y no anginas de pecho. 
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[ 1.h ] 

[ 1.g ]

Adjuntá el certificado médico en formato PDF, PNG o JPG

 Datos del Médico: Cargá los datos del médico que expidió el certificado –que se encuentran en 
el sello- y presioná “Continuar”.

Si al cargar la matrícula te aparecen, automáticamente, los datos de otro médico, el sistema te
permitirá agregarlo manualmente.

Domicilio de reposo: si el domicilio en el que te encontrás realizando el reposo no es el que está registrado en el sistema,
podrás cargarlo en el botón “Ingresar otro domicilio de reposo”, completá el formulario y presioná “Continuar”.
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Verificá que la información sea correcta y hacé clic en “Confirmar”

También podrás adjuntar documentación respaldatoria, de corresponder.
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[ 1.i ] Una vez enviada, podrás consultar el estado desde la misma en la sección “Calendario” / 
“Próximas Licencias”.

B. Solicitud de licencia médica en caso de no tener aún el certificado médico

Importante: Recordá que, si al momento de cargar la solicitud de licencia médica no contás con el certificado médico
correspondiente, deberás adjuntarlo dentro de las 24 hs. de iniciada la solicitud. De lo contrario, tu licencia quedará
injustificada.
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[ 2. b ] 

[ 2. ] Cómo gestionar licencias administrativas

[ 2. a ] 

Seleccioná tu régimen

Desdeelmenúprincipal,ingresáalbotónamarillo“Solicitar Licencias”.
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[ 2.d ] 

[ 2.c ] 

Completá los datos requeridos:
•Fecha o período solicitado.
•Información adicional si el sistema lo requiere.

Elegí el tipo de licencia que querés solicitar.

Verificá que la información sea correcta y hacé clic en “Confirmar”.
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Podrás hacer seguimiento desde el “Buscador de licencias” aplicando los filtros correspondientes.

 Dirigite a la sección “Recibos” que se encuentra en el menú de la izquierda de la pantalla o 
presioná el botón “Ver recibos”, ubicado en el banner principal.

[ 3. ] Cómo descargar o visualizar el recibo de sueldo

[ 3. a ]
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[ 3. b ] 

[ 4. ] Cómo observar la cartelera de novedades

[ 4. a ] 

Seleccioná el año y el mes que deseás consultar.
Hacéclic en el ícono para verlo online o en la flecha para descargar el archivo en PDF.

Desdela pantallaprincipal,accedéalasección“Cartelera” que se encuentra en el margen 
superiorderecho delapantalla.
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[ 4. b ] Navegá por las publicaciones vigentes.

Podrás encontrar:
•
•
•
•
•

Comunicaciones institucionales.
Novedades de Recursos Humanos.
Información sobre beneficios y programas internos.
Convocatorias a capacitaciones o eventos.
Información interna relevante.

Revisá periódicamente esta sección para mantenerte actualizado.


