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Introducción

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

El/la trabajador/a deberá completar todos los campos requeridos. En función a la causal de la licencia, 
los plazos para adjuntar la documentación varían y en caso de no completarla, la misma no será 
justificada.

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

Una vez que la documentación haya sido subida al Portal, es la Dirección Delegada de la Dirección 
Provincial de Personal (con perfil ficherista) quien debe justificar o no la licencia solicitada, pudiendo 
observarla con una fecha límite.

El/la trabajador/a recibirá al mail consignado en MI PERFIL las notificaciones en relación a la solicitud 
de este tipo de licencias.

Estados de la solicitud:
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Cuando la DP
justifica la licencia.

Cuando se venció el plazo para 
subir la documentación o bien 
no subieron la documentación 
adicional solicitada en el plazo 

establecido.

Justificada Injustificada

Solicitud
iniciada.

Solicitud con al menos
un certificado subido.

La DP hizo observación y 
da más plazo para subir 

otros documentos.

Sin certificado Con certificado Observada
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Desde la opción de menú Novedades / Novedades de ausentismo se accede a la siguiente 
pantalla, donde presionando el botón                             se podrá visualizar el listado de licencias a 
justificar.

Licencia parental
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A través del filtro se podrá buscar por apellido y nombre o destino.
La pantalla mostrará los siguientes datos:

En rojo se encontrarán aquellas licencias sin documentación, en amarillo las licencias que se 
encuentren observadas por la Dirección Delegada de la Dirección Provincial de Personal y en verde 
las licencias que cuentan con documentación cargada por el/la empleado/a. 

A través de botón                              se podrá consultar el o los documentos subidos oportunamente 
por el/la empleado/a.

Legajo

Apellido y nombre

Novedad: tipo de causal

Fecha desde

Fecha hasta

Autorizante

Visualización de la documentación
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Toda vez que se necesite que el/la empleado/a cargue información adicional se podrá requerir desde 
la opción                             . El sistema solicitará que se complete con detalle y una fecha límite (la misma 
reemplazará la fecha límite establecida automáticamente por el causal de la licencia). 

El sistema dará aviso cuando la acción se realice correctamente. 

Observar

LICENCIAS PARENTALES / DIRECCIÓN DELEGADA DE LA DIRECCIÓN PROVINCIAL DE PERSONAL - INSTRUCTIVO   



SUBSECRETARÍA DE EMPLEO
PÚBLICO Y GESTIÓN DE BIENES

7

LICENCIAS PARENTALES / DIRECCIÓN DELEGADA DE LA DIRECCIÓN PROVINCIAL DE PERSONAL - INSTRUCTIVO   

La licencia podrá ser aceptada a través del botón                          .

Justificar 

El sistema dará aviso cuando la acción se realice correctamente. 
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Desde la opción de menú Novedades / Novedades de ausentismo se podrá visualizar la licencia 
justificada con el periodo solicitado.

Novedades

Además, se podrá acceder, de ser necesario, a la documentación desde el botón        .

Aclaración: Si a la fecha de vencimiento no se hubiera adjuntado la documentación, la licencia no 
será justificada por el sistema. 
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