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Introduccion

La solicitud de las licencias y permisos se realiza a través del Portal del 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.

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

El/la trabajador/a recibird al mail consignado en Mi Perfil |as notificaciones en relacién a la solicitud de este tipo
de licencias.

Acceso al sistema

Acceder al Portal del Empleado/a a través de la pagina de la Subsecretaria de Gestion y Empleo Publico.
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Inicio / Secretaria General

Mesa de Ayuda (SIAPE)

F
GESTION Y EMPLEO
Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hs
r
P U B LI Co gestionyempleopublico@gba.gob.ar

Trabajamos para generar politicas y procesos que permitan el desarrollo de las trabajadoras y los
trabajadores del Estado. Asimismo, establecemos politicas sobre la gestion de bienes a
disposicion del personal.

Institucional = Normativa ~ Comunicacion ~ Mesa de Ayuda ~ USO INTERNO

ULTIMAS NOTICIAS

Viernes 10 de Dicenbra 2023
PLATAFORMA SIAPE
FORMACION

Capacitacion Anexo C para DIRECCIONES DELEGADAS DE LA
organismos provinciales S UNEHOARGREUL

PERSOMAL
La Subsecrataria de Gestion y Empleo
Publico, junto con la Contaduria General,
presentaron las nuevas capaditaciones para
trabajadoresy trabajadoras de la Provincia,

o ) -
—— :‘3‘ BUENDS AIRES
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Ingresar con usuario y contrasena. Los datos de la pestana Mi perfil deben estar correctamente cargados vy
completos.

s @
o
PORTAL DEL EMPLEADO/A

I & Ususrio

5u documiento SR puritos m guiones

@ Contrasea

=1 Ingresar

Olvidé mi Contrasefia Quiero Registrarme

Solicitud de una licencia o permiso

Seleccione del menu principal la opcidn Licencias y permisos / Solicitar licencias y permisos.

I:E-;: .
5 ﬁ.:i_‘
Ly
&
L

PORTAL DEL EMPLEADO/A

Q  Buscar

Inicio

Mi perfil

Certificado de vacunacion covid-19

Credencial del empleado

Salud laboral

Licencias y perr

?  Solicitar licencias y permisos

?»  Justificacidn de licencias
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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 Mi Perfil.

Desde la solapa Solicitar licencias y permisos complete los siguientes campos:

LICENCIAS Y PERMISOS ©

SOLICITAR LICENCIA HISTORIAL # ANULACION

Tipo de licencia

Selzceione un tipo de licancia

Cantidad de dias:

[@ Licencias Disponiblas #* Solicitar Licencia

Tipo de Licencia: deberd seleccionar del desplegable la opcién que corresponda:

Adopcion. Examen médico preventivo

., . ., cancer mamario/prdstata/coldn.
Adopcidn de integracion. P

Examen.
Adultos mayores COVID-19.

Fallecimiento corresponsal parental.
Anual.

) Inasistencia vacunacién COVID-19.
Causas particulares.

Inasistencia vacunacion COVID-19

Citacion de Organismos Oficiales.
(persona a cargo).
Cuidado recién nacido/a.

) ) ) ) ) Integracion de mesa examinadora.
Cuidado recién nacido/a con discapacidad.

) Licencia excepcional COVID-19.
Descanso excepcional COVID-19.

» , ) Matrimonio.
Donacién de érganos o piel.

» Nacimiento corresponsable parental multiple.
Donacién de sangre.

. Nacimiento corresponsable parental no gestante.
Duelo directo.

) , Nacimiento sin vida o fallecimiento.
Duelo directo a mds de 200 km.

o Para mujeres victimas de violencia.
Duelo indirecto.

e , Para mujeres victimas de violencia, prérroga.
Duelo indirecto a mas de 200 km.
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e Permiso gremial dias. Pre-examen.
e Por abrigo de nino/a. Sin haberes - licencia por excedencia.
¢ Prdcticas obligatorias de grado Tramites de adopcion.

o post grado univ-terc. Ultima materia.

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

Aio: deberd consignar el ano de la licencia a solicitar.

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

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

LICENCIAS Y PERMISOS @

SOLIEMTAR LICENCES.  HISTORIAL [ ANILACION

b e [icencia

Z0R ABRIGD DE NIRG/A

B Licancias Disponibles * Solicitar Licancia

Por dltimo, debe hacer clic en el botdn .

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

Error:
Mo pusde Solicitar la licercia/permizo. Debe

solicitar con 1 dias de anticipacion.

Justificacidn licencias y permisos

Desde la solapa Licencias y permisos / Justificacion licencias y permisos se podra consultar el listado de las
licencias pedidas junto a su estado y la posibilidad de subir la documentacién respaldatoria.

JUSTIFICACION LICENCIAS Y PERMISOS ©

i E3|

LICENCIA Y PERMIS0O OBSERVADA LICENCIAS PENDIENTES DE LICENCIAS JUSTIFICADAS E

JUSTIFICAR INJUSTIFICADAS

i

ULTIMA LICENCIA Y PERMISO

Licencias pendientes de justificar

La siguiente pantalla mostrard el listado de todas las licencias solicitadas que aun no hayan sido justificadas.
Los datos se ordenardn por la siguiente informacion:

e Causal de la licencia.
« Fecha desde.
Fecha hasta.
Estado.

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

LICENCIAS PENDIENTES DE JUSTIFICAR @
endientes de Just
Q

CAUSAL ESTADD VENCE ACCIONES

ADOPCIGN DE INTEGRACION 121202 SIN CERTIFICADD 3022021

MACIMIENTD SINVIDA O FALLECIIENTO 2601272021 2021 SIN CERTIFICADD 10¢01/2022
POR ABRIGO OE /04 1/12/202 322027 5IM CERTIFICADO

POR AERIGO DE Hi0/A T8/1212021 181242023 CON CERTIFICADD 02¢01/2022
TRAMITES DE APOFCION 19/124202 1 SIN CERTIFICADD

TRAMITES DE APOPCION 1 pss i B e vl SIN-CERTIFICADO 06012022

LICENCIAS PENDIENTES DE JUSTIFICAR @

DESDE HASTA ESTADO VENCE ACLIONES

ADOPCION DEINTEGRACION 1541272021 171124202 SIK CERTIFICADD °
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A través del botén Acciones ° se accederd a la siguiente pantalla:

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

> Soliciud N® 1923149

Datos Del Agente
Lagajo: bbbBEE
4pailido y Hombre: SIAPE GLADYS
Tipoy N? docemanto: DN

Datos De La Licencia
Cauéal ADOPCION DE INTEGRACION

D=ene 1601 202047 hasta 170 102 wvenca’ 30121021

& Adjuntar Documentacion

Documentos Adjuntos

APELLIDD Y NOMBRE TIPO DE DOTUMENTD FECHA DE SUBIDA VER

La pantalla mostrara:

« Datos del/de la agente: Legajo / Apellido y nombre / DNI.

e Datos de la licencia: Causal / Fecha desde / Fecha hasta / Vence / Estado.
e Documentos Adjuntos.

Adjuntar documentacion

Para adjuntar la documentacion respaldatoria de acuerdo a la causal de la licencia solicitada, se debe acceder al

botén X Adjuntar Documentacion

Para cada caso el sistema le indicard qué tipo de constancia se debe subir (por ejemplo, constancias de tramite
de adopciodn, certificado de defuncién, constancia medida de abrigo).

ADJUNTAR DOCUMENTACION @

d N' 1923142

CONSTANCIA ACREDITACION GUARDA
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Para adjuntar la documentacion, se debe presionar el botén . Cuando la imagen se visualice

correctamente se deberd Guardar. Es posible modificar la imagen con la opcién Cambiar la Foto

CARGA DE CONSTANCIA ACREDITACION GUARDA ©

s0ba quedard simacenada sny su histarial
L = 4 || ¢ imag.. * Imagenes gu.. O Buscar en Imagenes guarda..,
Organizar = Mueva carpeta

=~ ™ @
b Masic ~
| | Soporte tecnica

o b
B Videos —

@& UneDrve

28 Este squipe

| Archivas de imagen - |

Abrir | Cancelar

CARGA DE CONSTANCIA ACREDITACION GUARDA @

Previsualizacion

i il -_EE___

Rocasrde gus ol dacumanta us suba guodard almacanzdo or su historizl.

. Cambiar La Foto
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La carga de la documentacién modifica el estado de la solicitud.

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

Soliciud N® 1923149

Datos Del Agente

Legajo: bb6b6G
Apeliiday Nombre SIAPE GLADYS
Tioo v N* decumenta: DNI

Datos De La Licencia

Czusal ADOPCION DE INTEGRACION

Docda: 16/12/2021 Hastz 17122001 Vonco: 30/12/2021

& Adjuntar Documentacion

Documentos Adjuntos

APELLIDT Y NOMBRE TIFD DE DOCUMENTO FECHA DE SUBIDA

SIAPE, GLADYS COMSTAMNCIA ACREDITACION GUARDA 26-11-2021
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Licencias justificadas e injustificadas

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

la Direccion Provincial de Personal del organismo.

LICENCIAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS @
» Licencias Justificadas e Injustificadas
Bugcar on asta tabla.

CAUSAL HASTA ESTADO

A00ECIoN OE INTEGRACION TTEE 1712mn JUSTIFICADA

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

> Solicitud N® 1923149

Datos Del Agente

Legaio: bhbbbs
Apatido ¢ Momore: SIAPE GLADYS
Tipo y Ne docurrantz: DNI

Datos De La Licencia

Czuszl: ADOPCION DE INTEGRACION

Desca 15/12/2021 Hasta: 17/12/2001 ‘anca: 30/12/201

Documentos Adjuntos

APELLIDO Y NOMBRE TIPO DE DOCUMENTD FECHA DE SUBIDA

SIAPE GLADYS CONSTAMCIA ACREDTACION GUARDA 2&-11-2071
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Licencias y permisos observadas

En el caso que la Direccion Delegada de la Direccion Provincial de Personal del organismo, haya realizado una
observacién sobre la solicitud de licencia realizada, se deberd acceder a esta opcién para adjuntar la

documentacion requerida en el plazo establecido, tal como se indica en Adjuntar documentacién.

JUSTIFICACION LICENCIA Y PERMISO @

> Sclicitud N* 1923151

i == i
Datos Del Agente

Legaio: b4b66L
Apelido y Nomore: SIAPE GLADYS
Tipey MN°decumanta: DNI

Datos De La Licencia

Causal POR ABRIGO DE NINO/A

Desoe: 18/12/2021 Hasta 18/12/2021 Verca: 02/01/2022

Estado: ._

L Adjuntar Documentacion

Documentos Adjuntos

APELLIDO ¥ NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO FECHA DE SUBIDA VER

SIAPE GLADYS COMSTACIA MEDIDA DE ABRIGO 22-11-2021 k i

Ultima licencia y permiso

A través de esta opcidn se podra acceder a la Gltima solicitud realizada.
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Historial / Anulacion

Seleccionando del menu principal la opcidn Licencias y permisos / Solicitar licencias y permisos / Historial
anulacidn, es posible anular cualquier solicitud que se encuentre en estado Pendiente.

LICENCIAS Y PERMISOS ©

SOLICITAR LICENCIA HISTORIAL J/ ANULACION

DESCRIPCION DESDE HASTA ESTADO DE LA SOLICITUD
POR ABRIGD DE MINIQ/A 27/02/2022 07/05/2022 PENDIENTE
POR ABRIGO DE MINO/A 31122021 3inz2r2c21 ACEPTADO
POR ABRIGO OE MIFO/A 181122021 181272021 ACEPTADO




DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO

DIRECCION PROVINCIAL DE OPERACIONES E INFORMACION DEL EMPLEO PUBLICO

SUBSECRETARIA DE GESTION Y EMPLEO PUBLICO

SECRETARIA GENERAL
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