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Introduccidn

La Corte de Justicia del Poder Judicial, mediante la Direccidn de Informatica, incorpora un nuevo
maddulo al Sistema “Mi Legajo” que permite, al personal del Poder Judicial, iniciar la solicitud de los
diferentes tipos de licencias segln las normativas, visualizar el estado de cada una de ellas:
pendiente, confirmada y cancelada, como asi también asi también informacién adicional sobre ellas.

Moddulo de Licencias
Ingreso a Licencias

Para ingresar al médulo de licencias hay que dirigirse a Licencias en el menu ubicado a la izquierda

del sistema y luego hacer click en Licencias como se indica en la imagen:
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Se visualizard una pantalla con dos pestafias: Licencias solicitadas, Solicitar Licencia.

. Mi legajo ® &
Inicio
&9 Mis datos Licencias Solicitadas Solicitar Licencia
Licencias ~ TIPO DE LICENCIA ESTADO FECHA SOLICITUD

@ Dias compensatoria Salud familiar 25/1/25




Licencias Solicitadas
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La primera opcién (Licencias Solicitadas), mostrara todas las licencias solicitadas con sus estados

correspondientes y la informacidn adicional registrada en cada caso.

Licencias Solicitadas Solicitar Licencia

TIPO DE LICENCIA

Salud familiar

Salud ART

salud ART

salud ART

salud ART

Cultural

ESTADO

Desistida

Desistida

Confirmada

Solicitar Licencia

FECHA SOLICITUD

26/1/25

DESDE

27/M/2025

26/M/2025

24/M/2025

21M/2025

nMm/2025

04/1/2025

HASTA

27Mf2025

24/M/2025

03/m/2025

DIAS SOLICITADOS

CERTIFICADOS

ACCIONES

La segunda opcién (Solicitar Licencia) permitird cargar la informacién para enviar la solicitud de

licencia. Después de seleccionar la persona, se habilita para seleccionar la persona que autorizara la

licencia. Si la persona que solicita la licencia es autorizante, se habilita el campo de Suplente para

asignar a una persona quien actuara como autorizante en el periodo de licencia:

Licencias Sochcitadas
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A medida que se completa la informacion, se habilitan los demas campos dependiendo del tipo de
licencia. Cada tipo de licencia contiene diferentes condiciones y caracteristicas.

Persona que autorizara la licencia®

MARIA ALEJANDRA, x v

Suplente para autorizar licencias®

ABEL RICARDO x v
Tipo licencia Dias tomadios Dias disponibles Descripcion
Salud personal o] 20 Se solicita dentro de las 2 primeras hs de la jornada
laboral. Se dispone de 20 dias habiles por afo, hasta 3 dias
Fecha de Ia licencia medica habiles por mes ( sin necesidad eptuar el
presentismo). El certificado debe presentarse dentro de
02-06-2026 B las 24hs de tomada la licencia.

Direccien tempeoral para visita médica

Domicilio Localidad Capital

Indigue horaric en que se encontrara en su domicilio para control medico

Matutino

Certificado Médico

Seleccione el archivo Elegir

Observaciones

Una vez que se haya finalizado de completar la informacidn, se debe hacer click en el botdn
4

“Solicitar”. Esto abrird un mensaje de confirmacién, donde debera hacer click en el botdn “Aceptar”,
si se estd seguro, o “Cancelar”, en caso de necesidad de modificar o no proceder con la solicitud.

Confirmacion de datos

Esta seguro que desea solicitar la licencia con los
datos ingresados?

Si todo es correcto aparecerd un mensaje de éxito como se ve en la imagen:

su solicitud fue cargada con exito

—— |05

Por ultimo, podra ver la licencia solicitada en el listado de licencias con el estado “Pendiente”.
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Acreditar Licencia

Para acreditar las licencias solicitadas, en el listado de “Licencias Solicitadas”, deben acceder a los 3
puntitos y hacer click en “Cargar certificado”

TIPO DE LICENCIA ESTADO FECHA SOLICITUD DESDE HASTA DIAS SOLICITADOS CERTIFICADOS ACCIONES
Razones Particulares Pendiente 01/06/26 08/06/2026 08/06/2026 1
Compensatoria Desistida 20/05/26 01/06/2026 01/06/2026 1 [& Cargar certificado

X Cancelar licencia

Salud familiar Pendients 01/06/26 01/06/2026
Compensataria Desistida 20/05/26 28/05/2026 28/05/2026 1
salud personal Confirmada 28/11/25 28/n/2025

Luego se mostrafa un mensaje de éxito

El certificado se cargo con exito

Por ultimo, en el listado de licencias se podra ver el certificado cargado desde la columna
“CERTIFICADOS” como se indicia en la siguiente figura:

TIPO DE LICENCIA ESTADO FECHA SOLICITUD DESDE HASTA DIAS SOLICITADOS CERTIFICADOS ACCIONES
Razones Particulares Pendiente 01/06/26 08/06/2026 0B/06/2026 1 @

Compensatoria Desistida 20/05/26 01/06/2026 01/06/2026 1

Salud familiar Pendiente 01/06/26 01/06/2026
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