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Introduccion

La solicitud de las licencias parentales se realiza a través del Portal del Empleado/a. El/la trabajador/a
debera completar todos los campos requeridos.

En funcidn de la causal de la licencia, los plazos para adjuntar la documentacion varian y en caso de no
completarla, la misma no sera justificada. Esta accion estara habilitada cuando la licencia se encuentre
concedida.

Una vez que la documentacion haya sido subida al Portal, es la Direccién Delegada de la Direccidn
Provincial de Personal quien debe justificar o no la licencia solicitada, pudiendo observarla con una
fecha limite.

El/la trabajador/a recibira al mail consignado en MI PERFIL las notificaciones en relacién a la solicitud
de este tipo de licencias.
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Acceso

Acceder al PORTAL DEL EMPLEADO/A desde la pagina de la Subsecretaria de Empleo Publico y
Gestion de Bienes con usuario y contrasena.
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trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos politicas sobre la gestién de bienes a
disposicion del personal.
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Solicitud de una Licencia o Permiso

Seleccione del menu principal la opcion LICENCIAS Y PERMISOS / SOLICITAR LICENCIAS Y
PERMISOS.

PORTAL DEL EMPLEADO/A

Certificado de vacunasion covid-19
Creencial del empleado
Tramites e designacion

Salud laboral
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Recuerde que antes de realizar cualquier tipo de tramite a través del Portal del Empleado/a debe
tener completos y actualizados todos los datos personales, laborales y familiares en la pestana Ml
PERFIL.

Desde la solapa SOLICITAR LICENCIA complete los siguientes campos:

LICENCIAS Y PERMISOS @

SOLICITAR LICENCIA HISTORIAL / ANULACION

Tipo &

Seleccione un tipo de licencia

B Licencias Disponibles  Solicitar Licencia

« Tipo de Licencia: deberd seleccionar del desplegable la opcidn que corresponda:

- Adopcidn

- Adopcién de integracién

- Causas particulares

- Cuidado recién nacido/a

- Cuidado recién nacido/a con discapacidad

- Fallecimiento corresponsable parental

- Matrimonio

- Nacimiento corresponsable parental mdltiple
- Nacimiento corresponsable parental no gestante
- Nacimiento sin vida o fallecimiento

- Por abrigo de nino/a

- Tramites de adopcién

« Cantidad de dias: dependiendo de la licencia elegida, el Portal del Empleado/a indicara la cantidad
maxima de dias posibles de solicitar segun cada caso.

« Ano: Deberd consignar el ano de la licencia a solicitar.

« Fecha Desde: debe seleccionar del calendario en pantalla la fecha de inicio de la licencia. La fecha
seleccionada no puede ser anterior a la fecha actual.

« Fecha Hasta: no debe ingresar ningun dato. El Portal lo calcula a partir de lo ingresado previamente.

Por ultimo, debe hacer clic en el boton SOLICITAR LICENCIA.
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El Portal arrojara un mensaje indicando que la licencia ha sido solicitada correctamente.

Correcto:

Se ha solicitado con EXITO la
Licencia/Permiso para el agente SIAPE
GLADYS.

Ademas, indicara en rojo mensajes de error por la cantidad de dias, superposicion con otras licencias,
dias de anticipacion para la solicitud, etc.

Error:
No puede solicitar la licencia/permiso. Debe
solicitar con 1 dias de anticipacion.

Justificacidon Licencias y Permisos

Desde la solapa LICENCIAS Y PERMISOS / JUSTIFICACION LICENCIAS Y PERMISOS se
podra consultar el listado de las licencias solicitadas junto a su estado y la posibilidad de subir la
documentacion respaldatoria.

JUSTIFICACION LICENCIAS Y PERMISOS @

i

LICENCLA ¥ PERMISO DBSERVADA

i

LILTIMA LICENCIA ¥ PERMISD

Licencias pendientes de justificar

La siguiente pantalla mostrara el listado de todas las licencias solicitadas que ain no hayan sido
justificadas.
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Los datos se ordenaran por la siguiente informacion:

« Causal de la licencia

« Fecha desde

« Fecha hasta

« Estado

« Vence: fecha de vencimiento para subir la documentacion.

Aclaracion: Si a la fecha de vencimiento no se hubiera adjuntado la documentacidn, la licencia no sera
justificada automaticamente.

LICENCIAS PENDIENTES DE JUSTIFICAR @

o

CMISAL

ADORCHN DE WNTEGRALION

MAZILBENTE 524 V04 8 FALLECIIENTE

POR ABRIGD DE MO1A

POR ABRTSO DE MO/

TRAMTES DE APCETION

TRAMITES DE APCRTION

ACCIONES

LICENCIAS PENDIENTES DE JUSTIFICAR @

@

ESTADO

SN ERTFEADD wnian °
L1

A través del botdn ACCIONES se accedera a la siguiente pantalla:

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

Inicia > Licencias Justificadas e Injustificadas > Solicitud N°® 1943835

Datos Del Agente

Leasic: 666666
psllido y Nambre: SIAPE GLADYS
Tipa y N° documanto: DNI 10686211

Datos De La Licencia

Czus=k: POR ABRIGO DE MIRIO/A

Desde: 16/02/2022 Hastz: 07/03/2022 Vence: 03/03/2022

& Adjuntar Documentacién
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La pantalla mostrara:

« Datos del/la agente: Legajo / Apellido y nombre / DNI
« Datos de la licencia: Causal / Fecha desde [/ Fecha hasta / Vence / Estado
« Documentos Adjuntos

Adjuntar documentacion

Para adjuntar la documentacion respaldatoria, de acuerdo ala causal de la licencia solicitada, se debe
acceder al botén ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Para cada caso el sistema le indicara que tipo de constancia se debe subir (por ejemplo, constancias
de tramite de adopcidn, certificado de defuncidén, constancia medida de abrigo).

ADUUNTAR DOCUMENTACION &

Para adjuntar la documentacién, se debe presionar el botén SUBIR FOTO . Cuando la
imagen se visualice correctamente se deberd Guardar. Es posible modificar la imagen con la opcién
Cambiar la Foto.

CARGA DE CONSTACIA MEDIDA DE ABRIGO @
o

l-:amidn n su histarial

« « 4 [ <« Documentos > Licencia

Orgenizar +  Nueva carpeta

RILy REN ~

# OneDrive - Persor

! e S
¥ Descargas

acta
[ Documentos

Nombre: |250px-Arg

Previsualizacion

Recuerds aue =l dosuments aue subs qussers slmecensds =n s historis
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La carga de la documentacién modifica el estado de la solicitud.

Datos Del Agente

Legajo: 666666
Apellido y Nombre: SIAPE GLADYS
Tipo y N° documento: DNI 10686211

Datos De La Licencia

Causal: POR ABRIGO DE NINO/A

Dasge: 16/02/2022 Hasta: 07/03/2022 Vence: 03/03/2022

S ON CERTIFICADO

L Adjuntar Documentacion

Documentos Adjuntos

APELLIDO Y NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO FECHA DE SUBIDA VER

SIAPE, BLADYS CONSTACIA MEDIDA DE ABRIGO 15-02-2022 D

Licencias justificadas e injustificadas

Esta opcidn cuenta con el listado de todas las licencias justificadas e injustificadas por la Direccion
Delegada de Personal del organismo.

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

e |njustificadas > Solicitud N® 19638

Datos Del Agente

Legajo: 666666
Apellido y Nombre: SIAPE BLADYS
Tipo y N® documenta: DNI 10686211

Datos De La Licencia

Czusal: POR ABRIGO DE NINO/A

Desde: 16/02/2022 Hastz: 07/03/2022 Venes: 03/03/2022
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Licencias y Permisos observadas

En el caso que la Direccién Delegada de Personal del organismo haya realizado una observacion sobre
la solicitud de licencia realizada, se debera acceder a esta opcién para adjuntar la documentacion
requerida en el plazo establecido, tal como se indica en ADJUNTAR DOCUMENTACION.

Datos Del Agente

Legajo: 666666
Apellido y Nombre: SIAPE GLADYS
Tipo y N° documento: DNI 10686211

Datos De La Licencia

Causal: POR ABRIGO DE NINO/A

Desce: 16/02/2022

Hasta: 07/03/2022 Vence: 03/03/2022

Estado: (®

Documentos Adjuntos

APELLIDO Y NOMBRE

SIAPE, GLADYS

TIPO DE DOCUMENTO

CONSTACIA MEDIDA DE AERIGO

FECHA DE SUBIDA VER

15-02-2022 D

Ultima Licencia y Permiso

A través de esta opcidn se podra acceder a la ultima solicitud realizada.

Historial / Anulacion

Seleccionando del menu principal la opcion LICENCIAS Y PERMISOS / SOLICITAR LICENCIAS Y
PERMISOS / HISTORIAL ANULACION, es posible anular cualquier solicitud que se encuentre en

estado PENDIENTE.

LICENCIAS Y PERMISOS @

SOLICITAR LICENCIA HISTORIAL / ANULACION

2

DESCRIPCION
POR ABRIGO DE NIRO/A
POR ABRIGO DE NIRIO/A
POR ABRIGO DE NINO/A
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DESDE -
27/02/2022
31/12/2021
18/12/2021

JEFATURA DE
GABINETE

HASTA ESTADO DE LA SOLICITUD
07/05/2022 PENDIENTE
3112/2021 ACEPTADO
18/12/2021 ACEPTADD
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