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Introduccion

La solicitud de las licencias parentales se realiza a través del Portal del/ la Empleado/a.

El/la trabajador/a debera completar todos los campos requeridos. En funcion a la causal de la licencia,
los plazos para adjuntar la documentacion varian y en caso de no completarla, la misma no sera
justificada.

El autorizante/RA/RAP deberd conceder de la manera habitual la licencia solicitada por el
empleado/a.

Una vez que la documentacidn haya sido subida al Portal, es la Direccién Delegada de la Direccidn
Provincial de Personal (con perfil ficherista) 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 relacion a la solicitud
de este tipo de licencias.

Estados de la solicitud:

Sin certificado Con certificado

La DP hizo observaciony
da mas plazo para subir
otros documentos.

Solicitud Solicitud con al menos
iniciada. un certificado subido.

Cuando se vencié el plazo para
Cuando la DP subir la documentacion o bien
justifica la licencia. no subieron la documentacion
adicional solicitada en el plazo
establecido.
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Licencia parental

Desde la opcién de menu Novedades /| Novedades de ausentismo se accede a la siguiente
pantalla, donde presionando el boton  JusmFicacion  se podrd visualizar el listado de licencias a
justificar.
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A través del filtro se podra buscar por apellido y nombre o destino.
La pantalla mostrara los siguientes datos:

* Legajo
Apellido y nombre
Novedad: tipo de causal
Fecha desde
Fecha hasta
Autorizante

En rojo se encontraran aquellas licencias sin documentacién, en amarillo las licencias que se
encuentren observadas por la Direccion Delegada de la Direccidn Provincial de Personal y en verde
las licencias que cuentan con documentacion cargada por el/la empleado/a.

Visualizacion de la documentacion

A través de botdn pocumenTacion se podra consultar el o los documentos subidos oportunamente
por el/la empleado/a.

* & @

PORTAL DEL EMPLEADO/A

Certificadeos Cargados

246-11-2021
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Observar

Toda vez que se necesite que el/la empleado/a cargue informacién adicional se podra requerir desde
la opcion = OBSERVAR | . El sistema solicitara que se complete con detalle y una fecha limite (la misma
reemplazara la fecha limite establecida automaticamente por el causal de la licencia).
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El sistema dara aviso cuando la accidn se realice correctamente.

ﬁ La Ncencia ha sido observada comactamenis
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Justificar

La licencia podra ser aceptada a través del botdn  JusTiFicar
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El sistema dard aviso cuando la accion se realice correctamente.
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Novedades

Desde la opciéon de menld Novedades / Novedades de ausentismo se podrd visualizar la licencia
justificada con el periodo solicitado.
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Ademas, se podra acceder, de ser necesario, a la documentacion desde el botdn J .
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PORTAL DFL EMPLEADO/A

Cartificados Cargados

26-11-2021

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