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Antes del 31 de diciembre del ano
vigente tenés que tomarte las
licencias pendientes del afo
inmediato anterior . Sin excepcion.
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Te la podes tomar entre el 15 del
ano del devengamiento y el 30 de
diciembre del ano siguiente.

PERSONAL DE PLANTA ISSYS

:COMO ME TOMO LA LICENCIA?

De acuerdo a la Resolucion
N°598/2018 la L.A.R se puede
fraccionar hasta en tres (3)
periodos y cada fraccion no
puede ser inferior a cinco (5)
dias habiles.

L.A.R disponibles.
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Direccidén Secretaria General

La solicitud de licencias se realiza
a través de la pestana dentro del
menu RR.HH. Conforme a la
informacién sobre los periodos de ;DISFRUTA DE TUS

VACACIONES!

®
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Tenés que realizar la
solicitud por sistema.



LICENCIAS

PERSONAL DE PLANTA

¢ME TENGO QUE TOMAR TODA LA
LICENCIA JUNTA?

No, podes fraccionar tu Licencia Anual
Reglamentaria hasta en tres (3) periodos, cada
fraccion no puede ser inferior a cinco (5) dias habiles

¢HASTA CUANDO TENGO TIEMPO DE
TOMARME MI LICENCIA ?

La licencia podra utilizarse a partir del dia 15 del
ano en que se generd el derecho a la L.A.R hasta el
dia 30 del ano siguiente.

¢CUANTOS DiAS ME CORRESPONDEN?

De acuerdo a la Resolucion N°598/2018 en su Art. N°1los plazos
establecidos para el clculo de la Licencia Anual Reglamentaria (L.A.R)

son los siguientes:

ANTIGUEDAD
1 ANO

2 A4 ANOS

5A 6 ANOS
7 A 10 ANOS
11 A 15 ANOS
16 A 20 ANOS
21 A 25 ANOS
26 A 30 ANOS

31 ANOS 0 MAS

CANTIDAD DE DIAS

14 HABILES

18 HABILES
22 HABILES
24 HABILES
26 HABILES
28 HABILES
30 HABILES
32 HABILES

35 HABILES
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El personal femenino gozara de doscientos diez (210) dias
corridos de licencia, con goce de haberes.

Comenzara a contarse a partir de los ocho (8) meses de
embarazo, que se acreditara mediante la presentacion
de certificado médico. Si la agente no alcanzara a
completar sesenta (60) dias de licencia con
posterioridad al parto, se le adicionara hasta diez (10)
dias mas de licencia.

 RECIEN NACIDO PREMATURO, BAJO PESO EN EL

NACIMIENTO Y/O PATOLOGIAS QUE REQUIERAN
CUIDADOS INTENSIVOS

Se otorgara mayor extension hasta completar Ia
maduracion de las 40 semanas a partir del alta
hospitalaria. En caso de alta antes de las 40 semanas se
tomara a partir de la fecha de término.

RECIEN NACIDO CON DISCAPACIDAD

Se otorgara un (1) ano a la madre de recién
nacidos con discapacidad que requieran
atencion fisica y psicoldgica, pudiendose
iniciarse hasta cuarenta y cinco dias (45)
antes de la fecha probable de parto.



e FALLECIMIENTO

Si en el transcurso de la licencia por
maternidad se produjese el fallecimiento
del hijo, correspondera una licencia de
(30) dias corridos con goce de haberes a
partir del dia de defuncidn cesando la
licencia por maternidad.

e DEFUNCION FETAL

En el caso de defuncion fetal durante el 4 0 5 mes de
gestacion, se otorgaran treinta (30) dias corridos de
licencia, con goce de haberes a partir de la fecha de
interrupcion del embarazo.

o INTERRUPCION DEL EMBARAZO

Si el embarazo se interrumpiere por aborto
espontaneo o por razones terapéuticas, teratoldgicas
0 eugenésicas, se otorgara una licencia especial de
treinta (30) dias corridos.



e ADOPCION

Se otorgara a la madre ciento ochenta (180) dias
corridos, contados a partir de la guarda con fines de
adopcidn. En caso de una adopcion de un nino/a con
discapacidades que requieran atencidn fisica o
psicoldgica, la licencia sera de ciento ochenta dias
(180) corridos desde la guarda de hecho.

En caso de adopcion mdltiple el plazo se extiende a
doscientos diez dias (210).

e LICENCIA POR NACIMIENTO

La pareja contara con veinte (20) dias habiles con goce
integro de haberes por nacimiento o adopcion de hijos/as,
justificando posteriormente el pedido con la
presentacion de la partida de nacimiento o anotacion
en la libreta de familia o del otorgamiento de la
Resolucion Judicial de guarda con fines de adopcion.

En el caso de nacimiento de hijo/a con discapacidad se
otorgara al padre una licencia especial remunerada de
treinta (30) dias habiles , debiendo presentar la partida de
nacimiento del hijo/a y cumplir con los mismos recaudos
exigidos a la madre.

El goce de la misma sera a partir del momento en que se

acredite su situacion ante el empleador, pero solo uno de
sus miembros podra hacer uso de la licencia.



&
LACTANCIA

MATERNA

Desde la segunda parte de la licencia por nacimiento o adopcion de hijo/a y hasta que éste/a
cumpla dos anos de vida, la madre tendra derecho a un permiso de una (1) hora o a dos (2)
permisos de media hora cada uno, en cada jornada de trabajo.

Podra optar por un permiso para iniciar servicio una (1) hora después de la establecida, o
retirarse una (1) hora antes de la finalizacion de las tareas en horario normal.
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LICENCIA

DEPORTIVA

¢CUANDO PUEDO HACER USO DE LICENCIA
DEPORTIVA?

Si sos deportista aficionado/a y te designan para intervenir en
campeonatos regionales selectivos, dispuestos por
organismos competentes de su deporte en los Campeonatos
Argentinos, o para integrar delegaciones que formen parte
del calendario deportivo de organizaciones
internacionales/nacionales/ provinciales.

¢CUANDO PUEDO SOLICITARLA ?

Podés pedirla para el periodo de preparacion y/o
participacion en los eventos deportivos para los que
fuiste convocado/a. La licencia se concede con goce
integro de haberes.

¢QUIENES PUEDEN SOLICITARLA?

Podran solicitarla:

1.Los agentes que deben integrar delegaciones en caracter
de dirigentes o representantes.

2.Los agentes que deban participar necesariamente de
congresos, asambleas, reuniones o cursos que se realicen
en el pais o en el exterior y que estén vinculados con la
disciplina deportiva en caracter de representantes de
federaciones o como miembros de organizaciones
deportivas.

3.Los agentes que en caracter de juez, arbitro o jurado
sean designados por las federaciones u organismos
nacionales/ internacionales para intervenir en los
campeonatos de acuerdo a lo establecido por el estatuto.

4.Los agentes que se desempenen como directores
técnicos o entrenadores o que cumplan funciones
referidas a la atencion psicofisica del deportista.
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LICENCIA

POR ESTUDIO

¢QUIENES PUEDEN SOLICITAR ESTA LICENCIA?

Los agentes que cursen estudios en establecimientos
oficiales o incorporados (nacionales, provinciales o
municipales) o en escuelas técnicas e institutos privados
de capacitacion en los que sean becados por la
administracion publica provincial.

¢COMO SOLICITO LA LICENCIA POR ESTUDIO?

En primera instancia tenés que presentar lel certificado en
donde conste que sos estudiante del establecimiento.

¢CUANTOS DIiAS ME CORRESPONDEN?

Para preparacion de examenes correspondientes a los niveles
terciario y universitario seran veintiocho (28) dias corridos

por ano calendario. Las fracciones no pueden exceder los
siete (7) dias por examen.

Para la preparacion de examenes correspondientes al nivel
secundario seran quince (15) dias corridos por ano
calendario. Las fracciones no podran exceder los tres (3)
dias por examen.

Dentro de esta licencia se incluyen los examenes de ingreso.

Los agentes que integren mesas de examen en caracter
docente que sean durante horario administrativo podran
justificar inasistencias hasta doce (12) dias por aio
calendario presentando constancia donde se precise el
horario de la mesa examinadora.
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LICENCIA

POR MATRIMONIO

Se concedera licencia con goce de
haberes por el término de quince (15)
dias corridos al agente que contraiga
matrimonio en virtud de la
normativa nacional vigente. La
misma podra utilizarse
inmediatamente antes o después de
|la fecha de matrimonio. El agente
debera presentar copia del acta
de matrimonio certificada al
finalizar el periodo licenciado.

LICENCIA

POR MATRIMONIO DE HIJO/A

Se concederan dos (2) dias
corridos al agente cuyos hijos
contraigan matrimonio. El agente
debera presentar copia
certificada de las actas de
matrimonio respectiva al final el
periodo licenciado.
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LICENCIA

POR ENFERMEDAD

El régimen regula las licencias por razones de salud distinguiendo dos tipos:

1. ENFERMEDAD DE CORTA EVOLUCION
Esta licencia se concede hasta 30 dias corridos por ano, los primeros 20 dias con goce integro de haberes y los siguientes 10 dias al 50%.

2. ENFERMEDAD DE LARGA EVOLUCION

Consiste hasta 547 dias corridos, los primeros 365 dias con goce integro y los siguientes182 dias al 50%.
Condiciones generales:

« El agente debe informar la ausencia desde el inicio de la jornada y declarar domicilio.

« Toda licencia debe contar con intervencion y validacion del Contralor Médico.

« Se podran realizar controles domiciliarios.

« Los certificados deben presentarse en los plazos establecidos.

Importante:

« La falta de justificacion, no encontrarse en domicilio o inconsistencias médicas podran derivar en inasistencia injustificada.
« El incumplimiento de tratamientos o condiciones puede implicar la pérdida del beneficio.

Otros casos:

« Donacion de sangre: justificada con goce de haberes.

« Estudios médicos: considerados dentro de enfermedad de corta evolucion.

Se recuerda la importancia de cumplir con el procedimiento para garantizar la correcta registracion de las licencias.



LICENCIA

ATENCION FAMILIAR

LICENCIA POR ATENCION DE FAMILIAR ENFERMO

Esta licencia se concede hasta 12 dias habiles por ano calendario con goce integro de haberes. Podra extenderse hasta 18 dias
corridos adicionales con goce de haberes, previa intervencion del Contralor Médico. Vencido dicho plazo, podra otorgarse una
extension de hasta 50 dias sin goce de haberes.

Condiciones para su otorgamiento

Para acceder a esta licencia, deberan cumplirse los siguientes requisitos:

« Ser el tnico familiar en condiciones de brindar atencidn.

« Convivir o integrar el mismo grupo familiar (excepcionalmente se admite para atencion de padres fuera del domicilio).
« Que el familiar no pueda valerse por sus propios medios para realizar actividades basicas.

En caso de requerir desplazamiento para la atencion del familiar:

« Hasta 4 dias adicionales si la distancia supera los 400 km.

« Hasta 2 dias adicionales si la distancia es menor a 400 km.

« Deberd presentarse certificacion policial que acredite el traslado.

Se recuerda que toda solicitud debera contar con la correspondiente acreditacion Médica y validacion del Contralor Médico,
conforme a los procedimientos vigentes.



El certificado debe adjuntarse mediante captura

LI E N IA digital (foto 0 escaneo) en el sistema y al
reintegrarte tenés que presentar el original.

POR ENFERMEDAD [ AT. FAMILIAR

El contralos médico es el encargado de determinar si la patologia es de corta o larga evolucion.

El agente debera comunicar su inasistencia dentro de la primera hora de la jornada laboral a su jefe inmediato superior.

El jefe inmediato debera informar el mismo dia de la inasistencia, la situacion en el Sistema RRHH-Parte Diario causa “Enfermedad” -
“Atencion de familiar Enfermo”. Sin este paso no sera posible para el agente la carga de la constancia médica en el sistema.

El mismo dia de la inasistencia, el agente debera cargar en el Sistema RRHH la constancia médica emitida por el profesional tratante.

Verificados los requisitos que debe contener la constancia médica por la Division Administracion de Personal, el tramite pasa a la
autorizacion del jefe inmediato y luego a Contralor Médico, quien evaluara diagndstico y reposo y podra requerir informacion
adicional. El estado de la licencia por enfermedad o atencion de familiar enfermo sera informado al correo institucional del agente.
Pudiendo registrar los siguientes estados: Pendiente / A la espera de informe / Requiere Junta Médica / Denegado / Autorizado.



LICENCIA

POR ENFERMEDAD [ AT. FAMILIAR

QUE DATOS DEBE TENER EL CERTIFICADO

& Nombrey apellido @ Reposo laboral indicado @ Fecha de atencion y hora
© DNI @ Diagndstico @ Firmay sello del profesional médico

© Membrete del establecimiento asistencial (Ley N°17.132)

La falta de cualquiera de estos requisitos dara lugar al rechazo administrativo del Contralor Médico.

e El certificado debera ademas consignar nombre y apellido del familiar
declarado previamente ante este Instituto, indicando que dicha
situacion imposibilitd la asistencia del agente a su puesto de trabajo. La
planilla de declaracion jurada esta disponible en: Intranet<Secretaria
General<RRHH<Mi legajo<Descargas<DD)) Asig. Familiares

* El diagnostico debe guardar
relacion con la especialidad del
profesional tratante

* No debe presentar enmiendas;

de existir correcciones, deberan
estar debidamente salvadas con
selloy firma.

* El certificado debe ser legible.




Permisos para ausentarse en horas laborales

Hasta

2 permisos por mes.
Maximo

2 hs y media por permiso.

Hasta
10 permisos por ano calendario.

Las horas deberan reponerse

en su totalidad,

Segun lo determine la superioridad inmediata. .
No se requiere

presentar constancia,
. . . que acredite el motivo del retiro.
La solicitud es obligatoria

mediante Sistema de RRHH.
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REGISTRACION HORARIA
ANTE CORTES DE ENERGIA ELECTRICA

Si el corte de suministro eléctrico impide la marcacion en el reloj fichador al ingreso o egreso:

& No efectuar fichada una vez restablecido el servicio. La Division de Personal
consignara en el sistema la falta de marcacion bajo la causal: “Corte de Luz”

Q Informar oportunamente la situacion a la superioridad inmediata.
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)
OMISION DE REGISTRO DE FICHAJE

ANTE LA OMISION DE REGISTRO DE INGRESO O EGRESO EN LOS RELOJES FICHADORES DE HORARIOS
ESTABLECIDOS, NO SE PODRA MODIFICAR NI INCORPORAR MANUALMENTE MARCACIONES, AUN
CUANDO LAS MISMAS SEAN INFORMADAS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

@)

La registracion horaria constituye una responsabilidad individual del agente.
Se solicita extremar las medidas necesarias para realizar las marcaciones en tiempo y forma.
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