Fecha: 20/04/2026

UNIVERSIDAD -
DE GRANADA MANUAL DE USUARIO Version: 0.00
Pagina 1 de 29
APLICACION OTORGA

Tabla de contenido
O 1 { o Yo [0 ol o o FAU U OO P SO PPTOPRR PR 2
P Yool -1 o I I o] [ or- ol o] o PP 2
3. Consultay aprobacion de SOHCITUAES .......cccccuiiiiiiiiiei ettt e e srre e e e bae e e e rabaee s eares 5
4.  Introduccidn Manual de SONCITUAES. .......coiuiiiiriiieeee ettt st st 6
5. Anulacion de un permiso previamente CONCEAIIO......cuuiiiviiiiiiiiiie e 8
6. Consulta individual de historial de PermMISOS......ccciiii i e s e e s sbaeeeeeans 10
7. Consulta individual de permisos diSponibIEs.........c..ooiiciiiii i 12
8. Moaodificacion de un dia de asuntos particulares de 5 N0ras......ccccueeeeeciiieieciiee e 13
S B V- (o1 Tl o] o 1= SO SEOP PO PPPRPOPPRRROt 14

9.1. CONSUITA 08 VACACIONES ...ceeuueieiiieeiieeeiee ettt e sttt e st e st e et e e st e e sabeesabeesbeeesabeesnbeesabeesnteesabeeennnens 14

I Vel ge] oF: [l lo] Mo [V Tor: ol o] o [T USSR 15

9.3. Introduccion manual de VACACIONES .......c.cocueeiieiriiiie ettt st s s ee e 16

9.4. ModifiCaCiON & VACACIONES .....cecueiruiiiuiietieteeieest ettt ettt et et st sab e st beesbeesbeesmeesateeneeenneens 17
10. Compensacidn horaria por cursos realizados.........oecvveieiiiiiieiiiiiee et e s e e s ebee e e nres 20
11. Jornada laboral iNdividUu@lizada ...........cooceiiiiiiiiiiie e s 23

11.1. Jornada normal y reducida de trabajo .......cccceiiieciiieicciiie et e 23

11.2. Jornada iNdividUaliZada ........ooeeeiiieeeee e 23

11.3. Introduccién de jornada individualizada ..........cooeciiiieeciiieeecee e e 23
12. Normativa sobre ausencias del Personal Técnico, de Gestién y de Administracién y Servicios.............. 25
13, INCIAENCIAS @l NOTAIIO..ccutiiiieiieiee ettt e st r e bt e sneesreeseeesaneenneens 26
14. Ausencias de Jornadas COMPIETAS. ... ..uii i iiiie ettt e et e e e et e e s e are e e e eabeeeeeareeeeenraeeeennsens 28



Fecha: 20/04/2026
MANUAL DE USUARIO Versién: 0.00
Pagina 2 de 29

UNIVERSIDAD
DE GRANADA

APLICACION OTORGA

1. Introduccién

Definicion: OTORGA es la aplicacion interna de la Universidad de Granada que permite registrar las ausencias en el
puesto de trabajo, asi como la gestion de permisos y licencias del Personal Técnico, de Gestidn y de Administracién y
Servicios.

Usuarios de la aplicacidon: Responsables de Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios de la
Universidad de Granada.

Objeto de la aplicacién: Gestionar los permisos, vacaciones, ausencias del trabajo e incidencias al horario del personal.

Ambito de aplicacién: Personal funcionario de carrera e interino y personal laboral (en su caso). No incluye al personal
contratado (FEDER, Personal Técnico de Apoyo, contratados de investigacion, garantia juvenil ...).

Notificaciones: La aplicacion envia correos electrénicos de forma automatica utilizando la cuenta rrhh@ugr.es.

2. Acceso alaaplicaciéon

El acceso a la aplicacion se realizard por EVIA (Equipos Virtuales de Administracion). Con esta opcién se accedera a
una mdaquina de la Red Administrativa de la UGR mediante un navegador web. Para conectarnos fuera de la UGR sera
obligatorio el uso de una conexion VPN de la Universidad de Granada.

1. Para activar este servicio abrimos un
navegador y nos conectamos al siguiente
enlace: https://evia.ugr.es. UNIVERSIDAD Equipos Virtuales de Administracion

. % DE

2. Entramos en EVIA. Introducimos nuestro

usuario de Red Administrativa sin @ugr.es y

~ Nota ,
nuestra contrasefia (= correo UGR). L :
w9 ':‘> o " Mmoo on Ouges 1
b I::> Contrasefia e
& H € 3 R MA 3
® CsiRC |+ i o

3. Se nos abre una advertencia sobre el uso de
recursos informaticos. Aceptamos.
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APLICACION OTORGA

4. Ya estamos dentro de la Red Administrativa
de la UGR.

5. Para acceder a la aplicacion OTORGA
buscamos el icono Bases12 y hacemos doble
clic sobre él.

6. En la pantalla Aplicaciones Corporativas de
Gestion que se nos abre a continuacion, nos
identificamos como usuario con nuestro DNI
(sin letra) y nuestra clave de acceso (=
Oficina Virtual UGR). Pulsamos el botdn
ENTRAR.

7. En la siguiente pantalla seleccionamos la
aplicacion OTORGA[OFM] y volvemos a
pulsar ENTRAR.

Bases12

L4} Universidad de Granads.
Ventana

'15;\

UNIVERSIDAD
DE GRANADA

CSiRC

Aplicaciones Corporativas de Gestion

Identificacién de Usuario

e

ENTRAR

saur E3

~

Advertencia de seguridad
UGR nunca le solicitaré su Usuario y Clave a través de
e-mail, teléfono, ni ningin otro medio.

|4 Universidad de Granada.

Ventana

“§G". UNIVERSIDAD
. =% - DEGRANADA

Aplicaciones Corporativas de Gestion

CSiRC
‘ Serme o wensres wSanivysve

Usuario:

OTORGA [OFM]

S

Fecha: 21/03/2026 10:31:12
P 172.3151.140
Usuario: i)
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& Universidad de Gransds.

8. A continuacién, si nos aparecen varias
unidades, hacemos un clic en la Unidad
sobre la que vamos a intervenir y pulsamos
el botdn Entrar a OTORGA. Otorga

» OTORGA

Seleccién de Unidad

Entrar a OTORGA

. UNIVERSIDAD i
: - DEGRANADA gslpc
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3. Consulta y aprobacién de solicitudes

Seguidos los pasos anteriores, se nos abre la pantalla principal Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del
trabajo. A un lado tendremos el personal que integra nuestra Unidad y al otro lado los botones con las distintas acciones
con las que vamos a operar.

Universidad de Granada. - o0 x

Para consultar y/o actuar sobre las solicitudes o o v o o
remitidas por el personal desde 12 apliCaCiON s —————

Otorgaweb (Oficina virtual):

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

1. Pulsamos el botdn Consultar solicitudes. e TR
ADM X ENTR NSTRUMENTACION CIENTIFICA - ADMINISTF il
DNI Apellidos, Nombre = Ausencias del trabajo
Jomads Incidencias al horario
Jomnada
o Ausencias de jomadas completas ‘
T Permisos y Vacaciones |
Nueva solicitud |
Jomada Compensacion por trabajos realizados
Informacién sobre vacaciones
Consultar solicitudes

Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia

Control de presencia
Transferencias (trabajadores desplazados en s tres iimos meses) / Cambios en categonias
info = Leyenda:
[ comse
e

En ocasiones puede aparecer un infegrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Regis¥o 16

2. Esto nos lleva a la pantalla Consulta de
solicitudes, pestafia “Dias pendientes”,
donde veremos las solicitudes que tenemos o e
en espera (previamente se nos habrd avisado T — _
por correo electrénico que tenemos VA DEGRANADS
solicitudes pendientes). Hacemos clic en la Sollcitides pendientes
linea del trabajador sobre el que vamos a
operar. Comprobamos el periodo solicitado y
el tipo de permiso.

3. Si todo es correcto abrimos el desplegable
de Estado y seleccionamos CONCEDIDO.

4. Pulsamos F10 para grabar y F5 para salir y
regresar a la pantalla principal.

[F5 Sair] [F10. Grabar]

Regis¥o 15

NOTA. Las operaciones que se realizan con teclas de funcién también se pueden realizar desde la barra de mendus.
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4. Introduccion manual de solicitudes

Para introducir manualmente una solicitud
haremos lo siguiente:

1. En la pantalla principal hacemos clic encima
del nombre del trabajador sobre el que
vamos a operar. Se nos resaltard en color
azul como seleccionado.

2. Pulsamos el botén Nueva solicitud.

3. Pasamos a la pantalla Nueva solicitud,
pestafa “Solicitud dias”. Si la unidad de
tiempo del permiso que vamos a solicitar son
dias operamos aqui. Seleccionamos
concepto (Compensacién por apertura
oficial del curso, compensacion de dias
autorizados por Gerencia,...) e introducimos
los datos del permiso (fecha inicio y fecha
fin). Pulsamos F10 para grabar y F5 para salir.

4. Si, por el contrario, la unidad de tiempo del
permiso que vamos a solicitar son horas,
cambiamos a la pestafia “Solicitud horas”.

5. Enlapantalla que se nos abre clicamos sobre
el concepto correspondiente (Conciliacion
vida laboral y familiar, Asuntos particulares
por horas, Compensacion,...) y, en la parte
inferior, introducimos los datos del permiso
seleccionado (fecha, hora inicio y hora fin).
Pulsamos F10 para grabar y F5 para salir y
volver a la pantalla principal.

4 Universidad de G

Gampo Begisvo T
O0s

o OTORGA

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Responsable

DNI  Apeliidos, Nombre Ausencias del trabajo

Kols Incidencias al horario
Ausencias de jomada:
1as de jomadas completas
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
Jomada Compensacion por trabajos reakzados
Jomeds Informaci6n sobre vacaciones
Consutar solicitudes:
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
tres at )/ Cambios en categorias
€ ) Linko = Leyenda:
CEz 22 0 [info [ ervoses
CE02 23 00 info D
CE02 (08 00 |info = Saee

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede qus haya habido un cambio de categoria desde personal

i Universidad de Granad. =
Campo Begis¥o Teclas programadas Conseta Operaciones Listados Sai v ntan:
QOos® H a@Qd®S P

o OTORGA

"Solicitid dias | Solcitud horas
s % )
ﬁ gsgﬂgﬁﬁ Nueva solicitud

Nueva solicitud de permiso (DIAS)

Concer

Mostrar compensaciones agotadas

Mostrar vacaciones

[F10 .. Grabar ]

CEoz (08 100 [inio .= :

Regisve 111

14 Universidad de Granad. -
Campo Begis¥a Tecas programagas Conseta Qoaracio
Qosa 5 cAB Lo

o OTORGA

Solicitud dias | Solicitud horas

H - " UNIVERSIDAD
% DEGRANADA

Nueva solicitud

Nueva solicitud de permiso (HORAS)

Fecha Horanicio Hora fin

Duracién (horas)
Mostrar compensaciones agotadas
banazozd 0800 [ 1500 7.0
F5... Sair | [F10... Grabar ]
[ [ —— CEez (08 100 [info Bl

En ocasiones puede aparecer un integranie que Sale y entra, €5 porque puede qus haya habido un cambio de calegoria desde personal
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6. Denuevo en la pantalla deinicio pulsamos el e o e o
0086’ H A0S0

boton Consultar solicitudes. T

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa ONI Responsable

AN [ 00 [ 00 [CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICA C— T — ]

DNI  Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo
S O Incidencias al horario
Ausenci
ias de jomadas completas
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
Jomada Compensacion por trabajos reakizados
Jomada Informacién sobre vacaciones
Consultar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

los tres i ) / Cambios en categorias

€02_[23 (oo [ino = Lepenas:
cE (23 (00 [inko [ s
cEz (23 00 |[info s
cez o8 00 [ino S

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Regisvo 47

[ Universidad da Granada. - o x
7. En la pantalla Consulta de solicitudes, soee = aasssn
- , ) Al -
pestafia “Dias pendientes”, comprobamos ‘
que la solicitud que hemos generado es - p——— \

correcta, abrimos el desplegable de Estado y DEGRANADA Consulta de solicitudes
seleccionamos CONCEDIDO. Grabamos (F10) Solicitudes pendientes

salimos (F5).
y Agelidos, Nombre Periodo solcits Fecha de Sok d Tipo de

11:00-15:00 | [ 200372026 133829 [CONCILIACION VIDA LABORAL ¥ FAMI

[ — L

Tiempo solcitad Tiempo concedido Tiempo total
400 2400 00
Comentario:
GRABADO DESDE OTORGAWES

[FS..Salir]  [F10.. Grabar]

Regisvo 111

Si detectamos algun error, para subsanarlo, procederemos a anular la solicitud como se indica en el siguiente apartado
y volveriamos a introducirla correctamente de forma manual segun lo explicado.
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5. Anulacién de un permiso previamente concedido

Para anular un permiso previamente
concedido, a causa de un error o bien porque el
interesado nos comunica posteriormente que no
desea disfrutarlo, procederemos de la siguiente
manera:

1. En la pantalla de inicio pulsamos el botén
Consultar solicitudes.

2. En la pantalla que se nos abre, hacemos clic
en la pestaia “Historial individual”.

3. En la siguiente pantalla nos aparecera el
historial de la persona situada en primer
lugar en la pantalla anterior “Dias
pendientes” (salvo que esté vacia). Para
buscar a un  trabajador  distinto
introduciremos una consulta. Para ello
pulsamos F7 (Entrar consulta) vy, a
continuacién, F9 (Lista de valores).

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa NI
CANi | 00 [ 00 [CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICA - ANIMALES

Responsable

ONI Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo

o Incidencias al horario

Jomada
Nsernu.s de jomadas completas

Permisos y Vacaciones

Ty Nueva soficited

Jomada Compensacion por trabajos realizados

Jomada Informacién sobre vacaciones

- Consutar solicitudes

Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

Transferencias (trabajadores desplazados en b tres Ultimos meses) / Cambios en categorias

£ 0 [info Leyenda:
CE02 23 100 [info D Eabuces

CE02 (23 100 [inio ]
(—l ceo2 08 100 [ino <

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de calegoria desde personal

Regisvo 47

] Universidad de Granads. - o
Compe Begiswo Techs programacas Consuls Dperaciones Listaoss Salr Ayuds Veatana
QO E QSO

» OTORGA

Dias pendientes | Historial individual  Anual
)
UNIVERSIDAD
F © DEGRANADA Consulta de solicitudes
Solicitudes pendientes
Apelidos, Nombre Periodo sobcitado Fecha de Solicitud Tipo de permiso
[ —— ] 2000312026 13:38:20 | [CONCILIACION VIDA LABORAL Y FAMIL =
Tiempo soliciado. Tiempo concedido. Tiempo total Estado
400 2400 3000 EN ESPERA
Comentario
GRABADO DESDE OTORGAWEB
[F5..Salir ] [F10... Grabar]
Registro: 111
49 Universidad de Granada. =
Gampo Beato Tects programadss Consuts Qperaciones Lstados Salr 4uda Yentsas
VOse 5 QA0S0
T |

_ Daspendentes [Historalindwidual|  Accal
)

Consulta de solicitudes

Solicitudes: Historial Individual (Afo actual)

= UNIVERSIDAD
' DEGRANADA

Comentario

RABA! RGAWEE

) [F8.. Ejecutar consuta ] [ Ciri-q Cancelar consuta |

[F9 _ Lista de valores | [F10 . Grabar]
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4. Se nos abre un desplegable con el nombre y
apellidos de todos los trabajadores de los
gue somos su Responsable. Marcamos a la
persona que buscamos, boton Aceptar (o
doble clic) y pulsamos F8 (Ejecutar consulta).

5. Nos apareceran todos los permisos
disfrutados en el afio en curso por el
trabajador seleccionado.

6. A continuacién, buscamos el permiso que
queremos anular, clicamos en él y, en el
desplegable de Estado, seleccionamos
ANULADO. Grabamos con F10. En |la
columna de la derecha aparecerd la fecha y
hora de anulacién.

7. Salimos pulsando F5.

4] Universidad de Granads.

Campo Begisto Tectas programadas Consuta Qpéraciones Listados Sal
V06 5 QOS2
]

_Dias pendientes | Historial indvidual

5" UNIVERSIDAD
© / DEGRANADA

Solicitudes: Historial Individual (Afio actual)

Anal

Consulta de solicitudes

Apeilidos, Nombre 1x]
!

Apellidos, Nombre
|

Tiempo solictado (" aceptar | [cancetar | o

Tiempo ¢ nnr?:‘hc:)l Buscar

Opciones de a ista: 7
Registro: 111

[F7. Entr
[F9.. Lis

ar consuta] [ Ciri-q Cancelar consuta ]

Grabar |

Inroducr Consulta | Lista de Valores |

(i) Universidad de Granada.

Camp ectas
» OTORGA

 Dias pendentes [ Histonal inddual

7 . UNIVERSIDAD
: DEGRANADA

Solicitudes: Historial Individual (Afio actual)

Begsto T ramadas Consulta Qperacones Listados
QO0se 5 g0

Ancal

Consulta de solicitudes

ri-q Cancelar consulta |
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6. Consulta individual de historial de permisos

1. En la pantalla de inicio pulsamos el botén
Consultar solicitudes.

2. En la siguiente pantalla hacemos clic en la
pestaia “Historial individual”.

3. Nos aparecera el historial de la persona
situada en primer lugar en la pantalla
anterior “Dias pendientes” (salvo que esté
vacia). Para buscar a un trabajador distinto
debemos introducir una consulta. Para ello
pulsamos F7 (Entrar consulta) vy, a
continuacion, F9 (Lista de valores).

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa ONI Responsable
CiANi [ 00 [ 00 (CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICA - ANIMALES il ]
DNI Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo
i i incidencias al horario
Ausencias de .
a
Permisos y Vacaciones
Ty Nueva soficited
Jomada Compensacion por trabajos realizados
Jomada Informacién sobre vacaciones
- _ Consutar solcitudes
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
bos tres it )/ Cambios en categorias
€02 00 |info| “ Leyends:
CE2 23 100 [inko] D Enbaces
CE2 [23 100 |[info)]
CE02 08 00 |info - L]
En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que hay de categoria pe
Regisve 47
) Universidad de G - o
Campo Regist Ventana
00&
Dias pendientes | Historial ndiidual Anval
)

- UNIVERSIDAD
- DEGRANADA

Solicitudes pendientes

Consulta de solicitudes

Agelidos, Nombre

Periodo solicitado

Fecha de Solicitud Tipo de permiso

20/03/2026 1338:29 | [CONCILIAGION VIDA LABORAL ¥ FAMIL =

Trempo solictado: Tiempo concedido Tiempo total Estado:
00 24,00 30, 00 EN ESPERA
Comentario
GRABADO DESDE OTORGAWEB
[F5_Salir] [F10 . Grabar]
Regisvo: 11
L5 Universdad de Granada —
Campo Bege ramadas Consuta Qperaciones (Listados Salr a3 Yentan
O a0s o
T | -
S -
5 )
3@ UNIVERSIDAD
° DEGRANADA Consulta de solicitudes

Solicitudes: Historial Individual (Afio a

ctual)

[ o— |

Comentario

GRABA RGAWEB

Fecha de Anulacion

Fecha de Resokxcién

[F5_Sair ] [F7..Entarconsuta) [F8 . Ejecutarconsuta] [ Ciriq Cancelar consuta ]

[F9 _ Lista de valores |

(Regsvo 17

[F10 . Grabar]
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4. Se nos abre un desplegable con el nombre y
apellidos de todos los trabajadores de los
gue somos su Responsable. Marcamos a la
persona que buscamos, botén Aceptar y
pulsamos F8 (Ejecutar consulta).

5. Obtendremos
afno en curso.

su historial de permisos del

14 niversidad de Granads. -

Gampo Begisto Tectss programadas Consula Qperaciones Listados Sal Ayuda Yentana

00se 5 Q080
&

Dias pendientes | Historial indvidual Anval

Sg". UNIVERSIDAD
© DEGRANADA

Consulta de solicitudes
Solicitudes: Historial Individual (Afio actual,

Periodo solictado Fecha de Sobctud  Tipo Permiso | Buscar®s Fecha de Anulaciin

| (Apeticos. Nomare
1
|
|
|
|
|
|

|

‘

\

|

‘

\

|

‘

\

|

gl

) e

. J

Tiempo soictado:  Tiempo concedido|

Comentario

[F5_ Salir | [F7 . Entrarconsuta] [F8 Ejecutar consuta] [Ciilq Cancelar consulta |
[F9.. Lista de valores | [F10 .. Grabar |

Opciones de lalista 7

Regiswo 111 || introcucr Consuta | Lista de Valores |

145 niversidad de Granads, =

Campo Begisto Tectas programadas Consuta Qperaciones Listados Salr Ajuda Yentana

00 5 Q030

 Dias pendentes [Histoalindwiual]  Anual

S UNIVERSIDAD
' DEGRANADA

Consulta de solicitudes

[ — )

Solicitudes: Historial Individual (Afio actual)

Periodo solicitado Fecha de Sokcitud  Tipo Permiso Fecha de Anulacion

edido. Tiempo totat

Comentario
SRABADO DESDE OTORGAWEB

[F5_ Sair] [F7..Entarconsuta) [F8 . Ejecutarconsuta] [Ctrlq Cancelar consuta]

[F9 ... Lista de valores | {F10 .. Grabar]

(Regiswo 17
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7. Consulta individual de permisos disponibles

1. En la pantalla principal hacemos clic encima

del nombre del trabajador sobre el que mm==
vamos a realizar la consulta. Se nos resaltara

en color azul como seleccionado. Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa DNI Responsable
ANI | 00 | 00 [CENTRO DE INSTR N CIENTIFICA A C - e

2. Pulsamos el botén Nueva solicitud.

DNI  Apeliidos, Nombre Ausencias del trabajo

KO Incidencias al horario
Ausencias de
1as de jomadas completas
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
Jomada Compensacion por trabajos reakzados
Jomeds Informaci6n sobre vacaciones
Consutar solicitudes:
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
tres at ) / Cambios en categorias
€ > | [io = Leyends:
CEz 22 0 [info [ ervoses
CE02 23 00 info D
cEo2 08 00 [info s o

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede qus haya habido un cambio de categoria desde personal

3. Pasamos a la pantalla Nueva solicitud, 5sose=casss
pestaia “Solicitud dias”. Aqui nos aparec.era T
el estado en que se encuentran los permisos % )
; - e en d W Y eTTIYE
cuyo periodo de tiempo se mide en dias
(Compensacién por apertura oficial del Nueva solicitud de permisa (DIAS) -
curso, compensacion de dias autorizados por
Concepto dias Espera Conced justf. Drsp. Fecha limite.
Gerencia, vacaciones...). APEATEE ZULDUELE) EN (KB (K KB KN T
4. Silo que deseamos conocer es el estado de
los permisos cuyo periodo de tiempo se
mide en horas, cambiaremos a la pestafia e i e e e
“Solicitud horas” T — ostarvcaciones
[FS ... Salif | [F10 .. Grabar )
[ ) cos— CE02 (08 00 |info S
En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque p ] habdo un cambio de pers
. Ur ;-dad«éymud - o - o
5. Esta otra pantalla nos informa del estado de e o s o gosces s s s vons
L. . . Vo0 E QA0S0
los distintos permisos medidos en horas
e s . . Solicitud dias | Solicitud horas|
(Conciliacién vida laboral y familiar, asuntos i )
particulares por horas, compensaciones,...) ] B
6. Para salir pulsamos F5 y volveremos a la Nueva solicitud de permiso (HORAS)
pantalla principal.
[F5... Sair | [F10 .. Grabar]
[ = oossssss— | Ceo2 (08 (00 [info <
En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Regiswo 111
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8. Modificacion de un dia de asuntos particulares de 5 horas

LA

Hay dos soluciones:
a. Anular la peticién e introducir una nueva por 7 horas (la mejor).
b. Afadir 1 hora por delante y 1 hora por detras.

En la pantalla de inicio pulsamos el botdn Consultar solicitudes.

Nos vamos a la pestaia “Historial individual” y buscamos a la persona (F7+F9+F8)

Nos colocamos en la linea correspondiente, anulamos y grabamos (F10).

En la pantalla de inicio pulsamos el botén Nueva solicitud, pestaiia “Solicitud horas”, nos colocamos sobre el
permiso correspondiente (Asuntos particulares, compensacion, ...) introducimos datos (fecha y horas). Pulsamos
F10 para grabar y F5 para salir.

En la pantalla de inicio pulsamos el botén Consultar solicitudes, comprobamos que es correcto, en Estado
seleccionamos CONCEDIDO y grabamos (F10). Para salir F5.
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9. Vacaciones

9.1. Consulta de vacaciones

En la pantalla principal hacemos clic encima del

o Begisto Tectas programadas Consulta Qperaciones Listados Sali Ayuca Yentana

nombre del trabajador SODIre €l UE VamOS A s e e

realizar la consulta. Se nos resaltara en color azul

como seleccionado. Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

DNI
| —]

Unidad administrativa Responsable
CEQ 0 | [ADMINISTRACION

1. Pulsamos el

vacaciones.

botén Informacién sobre
Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo
Incidencias al horano
Ausencias de jomadas completas
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
Compensacion por trabajos realizados
Informacion sobre vacaciones

DNI

Consutar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

PREEREiEEEdE

)/ Cambios en categorias

CEwR
CE02
CE02
CE02

que sale y entra, es porque puede que hay: de

info Leyenda:
infs | [ ertmces

tegoria desde personal

00
00 (oo
0 (oo
00 00
cate

En ocasiones puede aparecer un

Regstro 1138

i) Universidad de Granads. - 0 x

Campo Regiswo Tectas programacas Consula Qperaciones Listacos Salr

2. Pasamos a la pantalla Vacaciones que nos
. . . .z Qos H @0 s @
ofrece la siguiente informacién: 2

e Afio al que pertenece el periodo del trabajo
acaciones

vacacional.
[ css— ]

Buca yentana

. UNIVERSIDAD
i DEGRANADA

e Numero de dias laborables de vacaciones
que corresponden al trabajador en dicho

afio.
e Peticiones realizadas y estado en que se
encuentran.

e Numero de dias laborables consumidos.

En este ejemplo, estamos en el afio 2026, al
trabajador le corresponden 26 dias
laborables de vacaciones y tiene formulada
una peticidn de 21 dias en estado de espera,
por ello los dias consumidos todavia son
cero. Cuando la peticién sea concedida
pasaran a ser 21.

En este otro ejemplo, estamos en el afio
2025, al trabajador le corresponden 26 dias
laborables de vacaciones, ha formulado tres
peticiones que han sido concedidas y ha
consumido todos los dias (26).

Vacaciones anuales

Total vacaciones anual
ESTIMADO
(dias laborables)

Dias acumulados: | 26

‘Echa inicio_ Fechafin _ Dias lab.
03/08/2026 | 311082026 21

=
E

( Aio:

Vacaciones consumidas
(dias laborables)

]

ceoz 00 (00 [inio
ceoz (00 0 [info
GEez (00 00 [info
ceez (00 00 [info

Ahorario

_ das compietas.

icitud

Abajos realizados
svacaciones
licitudes

| de ausencias

‘esencia

= Leyonda:
] entoces
. _ Salides

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, e5 porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Regisiro: 111

[ Universidas de Granads.

Campo Begisto Tecias programadas Consula Operaciones Listades Salir

FELEENEEY YY)

dyuda Ventana

' UNIVERSIDAD
. DEGRANADA

Vacaciones anuales

Total vacaciones anual
ESTIMADO
(dias laborables)

26

Dias acumutados: | 26

del trabajo

[ — ]

Fecha inicio  Fechafin  Dias ab.
2800772025 | 2940812025 24

171112025 [ 17

241172025 [ 241172025

Vacaciones consumidas
(dias laborables)

2%

F5 .. Salir]

ceoz [oo [[oo
Ceo2 oo (00
ceez 00 00
ceoz 0o (00

info
info
info
info

| —]

Ahorario

_ das completas

icitud
1bajos realizados
2vacaciones
licitudes

| de ausencias
‘esencia
Leyenda:

] entoces
s

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Registo 11
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9.2. Aprobacién de vacaciones

La introduccion del periodo o periodos de vacaciones se puede hacer de dos modos:

a) Por el interesado, a través de la aplicacién Otorgaweb, en este caso nos aparecerd automaticamente como una
nueva solicitud, o
b) Por el Responsable, a través de la aplicacion OTORGA, que la introducird manualmente.

En este apartado trataremos el primer supuesto. Cuando el interesado realiza la peticidon via Otorgaweb nos llegara
un correo de rrhh@ugr.es avisandonos de que tenemos una solicitud en espera de resolucién. En este caso:

1. Entramos en la aplicacién OTORGA y desde "&uwicman - -~ o x

Begisyo Tectas programadas

la pantalla principal pulsamos el botén sose-sacso =
Consultar solicitudes.

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo
Unidad administrativa DNI Responsable
N |00 | o ENTR NSTRUMENTACION CIENTIFICA - ANIMALES i T —— ]

DNI  Apeliidos, Nombre Ausencias del trabajo

pope Incidencias al horario
Ausenci
ias de jomadas completas
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
ot Compensacin por trabajos reaizados
Jomeda Informacién sobre vacaciones
Consultar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

Transferencias (trabajadores desplazados en ks tres ultimos meses) / Cambios en categorias

€ 3 o0 [inko “ Leyends:
CEz (22 0 [inlo [ s
CEz 22 00 [0 B s
cecz 08 100 [ino S

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

i Universidad de Granads. - 0 x

2. En la pantalla Consulta de solicitudes NOs o s o s v so s o

aparecera la peticién en Estado EN ESPERA. b

PR onros s
i )
B e e+ e 1% || | @ ot
posicionamos sobre la linea y clicamos en
Estado CONCEDIDO, grabamos (F10) vy Sollcitudes pendientes
salimos (F5). hoelidos, Norire | Pkl oo de S !
6, [ 6 010212026 1151:02 | [VAC 2

Tiempo solicitado Tiempa concedido Tiempo total
21 DAS 0 DIAS 26 DIAS
Comentario
GRABADO DESDE OTORGAWER

[F5_Sair]  [F10_ Grabar]

Regisro: 15



mailto:rrhh@ugr.es

Fecha: 20/04/2026

UNIVERSIDAD MANUAL DE USUARIO Version: 0.00
DE GRANADA —

Pagina 16 de 29
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9.3. Introduccion manual de vacaciones

& Universidad de Geanada. - o x

Cuando es el Responsable quién debe i o o s s 2 e v
. . N . QO 5 QO30
introducir directamente las vacaciones en el m== -

programa seguira los siguientes pasos:

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

1. Clicamos sobre la linea de la persona oSS USSR U O
interesada. Se nos resaltard en color azul ey T T
como seleccionada. 1 it il
[CrRe Nsewasoenrmdascmmems
2. Pulsamos el botén Nueva solicitud. e T ST
Jomada Compensacion por trabajos reakizados
Jomada Informacién sobre vacaciones

Consultar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

Transferencias (trabajadores desplazados en os tres Utimos meses) / Cambios en categorias

€ ) Linfo = Leyends:
CE® (22 (00 [inio I:l Fanie
cE2 22 00 [info D "
ce2 08 00 [info S

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede qua haya habido un cambio de categoria desde personal

&) Universidad de Granads - o x
Gompo Begiswo Teclas programagas Gonsulta Qpersciones Listsoos galir 4juca Yentsna

0 @02

3. Abierta la nueva pantalla, en la pestaia

P ., ™
Solicitud ___dias”,  pulsamos  Mostrar (ISSHERREHRRN soicux horas )
vacaciones. m";ﬁgﬁg Nueva solicitud
Nueva sclicitud de permiso (DIAS) [ s— ]
Concepto dias Espera Conced justf Disp  Fecha limite
Estimacion dias afio actual
Mostrar compensaciones agotadas
Fecha inicio Fechafin Duracion (dias)
0 |:> T
[F5 __ Salir | [F10 _ Grabar]
. e
puede aparecer que sale y entra, es porque pl a habido un cambio de categoria desde personal
K Registro. 11
4. Nos aparecerdn las vacaciones anuales del -~ o x

trabajador. Si hay mas de un concepto,
picamos sobre la linea de vacaciones e BRI socuin

introducimos el periodo vacacional, fecha de !
° ' o e

inicio, fecha fin y el programa nos calcula

automdaticamente el numero de dias Nueva solictud de permiso (DIAS) =
laborables que comprende. Si las vacaciones o R .
no se disfrutasen de forma continuada vy E] KR ER O B3 EICTE

fuesen en dos periodos, grabariamos dos
lineas, cada una con su periodo.

5. Grabamos (F10). Salimos (F5).

afio actual

Mostrar compensaciones agotadas

Fechaincio Fechafin  Duracién (dias)
|:> 01/0872029 311082026 Ocutar vacaciones

5 .. Sair | [F10 ... Grabar]

-

En ocasiones puede aparecer un infegrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Registo: 111
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6. Volvemos a la pantalla de inicio y pulsamos
el botén Consultar solicitudes.

7. En solicitudes pendientes nos aparecera la
nueva solicitud en Estado EN ESPERA. Nos
colocamos sobre la linea, seleccionamos
Estado CONCEDIDO y grabamos (F10). Para
salir a la pantalla anterior F5.

9.4. Modificacion de vacaciones

Para modificar un permiso de vacaciones ya
concedido primero tenemos que proceder a su
anulacion y después volver a introducirlo de

cualquiera de las dos formas indicadas
anteriormente. Para anularlo haremos lo
siguiente:

1. Enla pantalla de inicio hacemos clic sobre la
linea de la persona interesada y pulsamos el
botén Consultar solicitudes.

& Universidad de Granada - o x

Gampo Begis¥o Tectas programadas Conseta Qperacionss Listados Selr Auda Yentana
V08¢ H QA0S

T -

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa DNI Responsable
ciani |00 00 [CENTRO DE IMENTACION CIENTIFICA ES T e— ]
DNI__ Apeliidos, Nombre Ausencias del trabajo
omeds Incidencias al horario
Jomada
Jomada ALSSICRS U6 Jeiies COTONIEY
Permisos y Vacaciones
o Nueva soficited
Jomada Compensacion por trabajos realizados
Jomada Informacién sobre vacaciones
- Consutar solcitudes
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
los tres Gltimos ) / Cambios en categorias
ceo2 00 [info | * Leyends:
CE2 23 00 [inko] I:‘ e
CE2 [23 100 |[info)]
cee2 o8 00 [info] 5 [ Sees

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que hay: de categoria pe

Regisvo 47

) Universidad de Granads. - o0 x
Campo Regiswo Tectas programacas Consula Qperaciones Listacos Salir 4uca yentana

EELEEN=EK-X YY)

Dias pendientes Historial individual Anual
- )
;© UNIVERSIDAD g
 DEGRANADA Consulta de solicitudes
Solicitudes pendientes
Apellidos, Nombre Eechade Soiciud Lo degeri
G
71032026 0632 12 | |ASUNTOS PARTICULARES POR HORA
31/07/2026  08:00 - 14:00 17/03/2026 08:35:22 | JASUNTOS PARTICULARES POR HORA
Tiempo solicitado Tiempo concedido Tiempo tolal
21 DIAS 0 DIAS 26 DIAS
Comentario:
(GRABADO DESOE OTORGAWES DENEGADO
ANULADO
[F5.Salir]  [F10_ Grabar]

Registro 15
43 Universidad do Granad. = o %
Gampo Begis¥o Tectas programadas Consefa Qperacienss Uistados Sabe Anda Yaotana
D0s® H Q050
3

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa ONI
cant | 00 [ 00 [CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICA - ANIMALES i ]

Responsable

DNI Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo

Py, Incidencias al horario
Ausencias de
s 0o jomadas corpieias
Permisos y Vacaciones
p Nueva solicitud
Jormada Compensacion por trabajos realizados
Jomada Informacién sobre vacaciones
- Consutar solcitudes
Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

Transferencias (trabajadores desplazados en ks tres ultimos meses) / Cambios en categorias

€02 [23 (00  [inko] Leyends:
ceez 23 (00 [inko] [ Ewoes
CE02 23 00 info | i
CE02 08 00 info | -

En ocasiones puede aparecer un integs

que sale y entra, &5 porque puede que hay: de cotegoria desde pe

Regisvo 47
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2. En la pantalla que se nos abre, hacemos clic
en la pestaia “Historial individual”.

3. En la siguiente pantalla nos aparecera el
historial de la persona situada en primer
lugar en la pantalla anterior “Dias
pendientes” (salvo que esté vacia). Para
buscar a un  trabajador  distinto
introduciremos una consulta. Para ello
pulsamos F7 (Entrar consulta) vy, a
continuacion, F9 (Lista de valores).

4. Se nos abre un desplegable con el nombre y
apellidos de todos los trabajadores de los
gue somos su Responsable. Marcamos a la
persona que buscamos, boton Aceptar (o
doble clic) y pulsamos F8 (Ejecutar consulta).

4 Universidad de Granads. -

Campo Regiswo Tectas programacas Consula Qperaciones Listasos Salir 4uoa yentana

Qo0& E caL P

Dias pendientes | Historial individual  Anual

UNIVERSIDAD
DEGRANADA

Solicitudes pendientes

Apelidos, Nombre Fecha de Solicitud

200272026 1338:20 | [CONCI

Estado
SPERA

Tiempo solictado Tiempa concedido Tiempo total
400 24,00 3000

Comentario:

GRABADO DESDE OTORGAWEB

[F5..Salir ] [F10... Grabar]

Regista: 11

Dias pendientes | Historial individual Anual

%G UNIVERSIDAD
'© DEGRANADA

Consulta de solicitudes

Solicitudes: Historial Individual (Afio actual,

Apellidos. Nombre 0

Buscaft

Periodo solictado Fecha de Soicitud  Tipo Permiso Fecha de Anulacion

Apellidos. Nombre

Buscar (_ aceptar | | ancetar

Tiempo soictado.  Trempo concedidol

Comentario

[F5 . Salir | [F7. Entrar consuta] [F8 . Ejecutar consula] [ Ciri-q Cancelar consulta ]
[F9 .. Lista de valores | [F10 . Grabar]

Opciones de laista: 7

Regsstro 111 Inroducr Consulta | Lista de Valores |

i) Universidad de Granada =
Campo Begswo Teclas programass:
VOse 5 Q0S5

» OTORGA

Consuta Qperaciones

»Despsuerles (“’ 'iﬂd' wdual Anal

- UNIVERSIDAD
© DEGRANADA

Consulta de solicitudes

Solicitudes: Historial Individual (Afo actual)
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10.

Nos apareceran todos los permisos
disfrutados en el afio en curso por el
trabajador seleccionado.

A continuacion, buscamos el permiso de
vacaciones que queremos anular, clicamos
en él para seleccionarlo y, en el desplegable
de Estado, seleccionamos ANULADO.
Grabamos con F10. En la columna de la
derecha aparecera la fecha y hora de
anulacion.

Salimos pulsando F5.

&) Universidad de Gransda.

006e 5 cA05 0

» OTORGA

Dias pendientes | Historial indvidual Anual

o J E?:,‘;X%{){;X Consulta de solicitudes

Solicitudes: Historial Individual (Afio actual) [ —— ]

[y 000

|
1
‘

Volvemos a la pantalla de inicio. Pulsamos el botdn Nueva solicitud, boton Mostrar vacaciones, deben aparecer
las vacaciones anuales que hemos borrado anteriormente y, sobre dicha linea introducimos el nuevo periodo. Si
no son consecutivas, porque se disfrutan en 2 o mas periodos, introducimos una linea por cada periodo. Pulsamos

F10 para grabar y F5 para salir.

En la pantalla de inicio pulsamos el botén “Consultar solicitudes”, comprobamos que es correcto, en Estado
seleccionamos CONCEDIDO y grabamos (F10). Para salir F5.

De nuevo en la pantalla de inicio, si pulsamos el botén “Informacién sobre vacaciones”, deberian de aparecer

concedidas.
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10. Compensacidén horaria por cursos realizados

Cuando por parte del personal se realicen actividades formativas organizadas por el Area de Formacién del PTGAS
que generen derecho a compensacién horaria, una vez sean introducidas en la aplicacidn por el Gabinete de Recursos
Humanos, recibiremos un correo de rrhh@ugr.es comunicandonos que el trabajador tiene pendiente de cargar crédito
horario por la realizacion del curso XXX (nombre del curso). A tener en cuenta:

a) La suma de horas compensadas por cursos de perfeccionamiento y acreditacidn tendran una limitacion anual de
50 horas. El programa las limitara automaticamente.

b) Cada trabajador podra disfrutar de su periodo de compensacion horaria en el momento en que lo desee, siempre
que lo permitan las necesidades del servicio.

c) La compensacion horaria se podra disfrutar durante los 12 meses siguientes a la finalizacion del curso a que
corresponda.

Para activar las horas de compensacidn:

1. Nos situamos sobre la linea de la persona
interesada.

» OTORGA -

2. Pulsamos el botéon Compensacién por

trabajos realizados Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa DNI Responsable
ENTRO DE INSTRUMENTAGION CIENT
DNI Apellidos, Nombre Ausencias del trabajo
. RIS~ Incidencias al horario
Jomade Ausencias de jomadas complet
NCIas: 1S Ct as
Jomada o
= Permisos y Vacaciones
e Nueva solcitud
Jomada |:> Compensacion por trabajos realizados
Jomaxla Informacién sobre vacaciones
Jormada
Consutar solcitudes
Jomada

‘Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia

Transferencias (trabajadores desplazados en os tres ultimos meses) / Cambios en categorias

2_1[11 oo " [info < Leyenda:
CE02 10 00 |info D Entradas
CE02 00 00 [info B s

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

3. En la pantalla Compensacion por trabajos "7 o v v i S0
realizados pulsamos SObre [a PEStaifia “HOraS e s

adicionales”. DR e soones

G UNWERSIDA& - ,
7 DEGRANADA Compensacion por trabajos realizados

Compensacion (dias): Mantenimiento

[  — ] Mostrar compensaciones agotadas

Total En Fecha
(LTSS - . Lista de valores. Afo  dias espera Conced Disp limite
COMPENSACION DE DIAS AUTORZADOS POR GERENCIA 20: 8 0 o [8 | [oeszoz
COMPENSACIGN POR APERTURA OFICIAL DEL CURSO ACADEN | 2025 1 ¢ 0 112002026
COMPENSACION DE DIAS AUTORIZADOS POR GERENCIA 208 |2 0 o [ 2 [osou202r
Comentario N |
[F5..Salr | [F6.. Nuevoregistro] [Mayis.+ F6 ... Eiminarregistro] [F10.. Grabar]

Regisho. 13
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[ Universidad de Granads. - D

4. Y en la siguiente pantalla clicamos en el

Campo Begisto Teclas programadas Consulla Qperacionss Listados Salr fyuda Yentana

, .z ¢ E Q0SS O
botén Compensacion de cursos.
Dias adicionales | Horas adicionales
)
UNIVERSIDAD - "
DEGRANADA Compensacién por trabajos realizados
Compensacion (horas): Mantenimiento
O Mostrar compensaciones agoladas
[N css— ]
|:> ‘Compensacion de cursos
Tiempo total n Fecha
PR o Lista do valores] HH MM espera Conced  limte
000 | [ 000
Comentanio:
[F5 Salir | [F6  Nuevoregistro] [Mayis+F6  Eliminarregistro] [F10 _ Grabar]
Registro: 111 Uista de valores |
4 Universidad de Granad. - o

Campo Begisto Teclas programadas Consulla Qperacionss Listados Salr fyuda Yentana

5. Se nos abre una nueva pantalla Crédito (XITERITLY)

horario por cursos de formacion con
" UNIVERSIDAD > ) "
© DEGRANADA Crédito horario por cursos de formacién

informacién sobre el curso (nombre,
Crédito horario por cursos de formacién
- ae

asistencia, horario,...).

6. Como se puede observar la casilla Cargado

no estd marcada, para asignar el crédito . Cod.curso Nombre delcurso kzactn @
. , 2029 € ALBARILERIA Y PYL NIVEL BASICO (GT) (GRUPO CON HORARIO DE REALIZA | 1
correspondiente pulsamos el botén Cargar asencif007>
crédito
Horano: Asistencia:
Horano: Asistencia:
Horano Asistencia:
Conpersacion cargada 000 Mésimo permitide: [ 50.00 Cargar crédito <:|
[F5.. Sair ] [F6 .. Nuevoregistro] [Mayls+ F6 ... Eiminarregistro] [F10 ... Grabar]
7. Esto abre un cuadro de didlogo que nos T = &

Campo Begisto Teclas programadas Consulla Qperacionss Listados Salr fyuda Yentana

pregunta si deseamos continuar para Sosec cacsa

generar crédito horario por el curso en - =
cuestion. Elegimos SI. C | a——

Crédito horario por cursos de formacién

2026 2 ALBARILERIA Y PYL NIVEL BASICO (GT) (GRUPO CON HORARIO DE REALIZA | 1
Horario. de 19:30 horas |swilenma 00/ 34
o
5
oo ) fovirca
a
o pom—
.
Horano Asistencia:
Compensacion cargads:| 0.0 Maximo permiido:  50.00 Cargar crédito

[F5.. Salir | [F6.. Nuevo registro] [Mayis.+ F6 ... Eminar registro] [F10.. Grabar]

Registo: 111
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8. Ahora la casilla Cargado aparece marcaday, ..o L o e s s s e o
O H QA0S P

en la parte inferior de la pantalla, en la casilla &
Compensacion cargada, vemos las horas

. . " UNIVERSIDAD DN , 15
atrlbuldas %t . DEGRANADA Crédito horario por cursos de formacién

9. Grabamos pulsando F10 y salimos pulsando Crédito horario por cursos de formacién
[ —— ]
F5.

ALBARILERIA Y PYL NIVEL BASICO (GT) (GRUPO GON HORARIO DE REALIZA | 1

Horario: [de a 19:30 horas Asistencia{ 00/ 30.00

Horario Asistencia
Horano: Asistencia
Horano: Asistencia
Horario Asistencia S

Compensacion cargada: | 2700 Masimo permitido: | 50.00 Elminar crédito

[F5.. Salir | [F6.. Nuevo registro] [Mayis.+ F6 ... Eminar registro] [F10.. Grabar]

Registro: 11

[ Universidad de Granads. - o

10. Volvemos a la pantalla Compensacion por e ——

trabajos realizados, pestafa “Horas p—

. . ” , )
adicionales”. Aqui ya nos aparecen las horas Fr—
grabadas con la fecha limite para su disfrute  DHEEERL et e
y E| nombre dE| curso aI que pertenecen Compensacion (horas): Mantenimiento

. ON ‘Ocutar compensaciones agotadas
11.F5 para salir. — = =
‘Compensacitn de cursos
Dmcrpein o) T e
COMPENSACION POR CURSOS DE PERFECCIONAMIENTOY 2026 27 00 0:00 0:00 10/03/2027 =
Comentano: |CURSO: ALBARILERIA Y PYL NIVEL BASICO (GT) (GRUPQ CON HORARIO DE REALIZACION DE TARDE) ]
[F5..Gahr | [F6.. Nuevoregistro] [Mayus.+ FG ... Eiminarregistro] [F10... Grabar]
12. Para comprobar que el trabajador ya tienea " T L -
su disposicion las horas para su seleccion, en  prr s —
la pantalla de inicio pulsamos el botdn omonaons (NN
)

Nueva solicitud y nos vamos a la pestaia
) s

“Solicitud horas”.

Nueva solicitud de permiso (HORAS) [ —
n

Concepto Tolal  Espera Conced Disp. Fechalimde
CONGILIAGION VIDA LABORAL Y FAMILIAR 3000 [ 000 | (1500 [1500 [ 311052026
CIONAB 70:00 000 0.00 70.00 28/02/2027

S DE P NAMIENTO 2700 000 0:00 27.00 7

RAL Y FAMILIAR 30:00 000 0:00 30.00 31/05/2027

Fecha Horainicio Horafin  Duracion (horas) Ocultar e

[F5_.. Saiir | [F10... Grabar ]

s

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habid un cambio de categoria desde personal
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11.Jornada laboral individualizada

11.1. Jornada normal y reducida de trabajo

- La jornada de trabajo y horario, con caracter general, se realizara con el siguiente detalle:

= Jornada de mafiana: de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
= Jornada de tarde: de 15:00 a 22:00 horas de lunes a viernes.

- Desde el 16 de junio al 15 de septiembre se realizard la prestacion del servicio con una jornada de horario reducido
con el siguiente detalle:

= Jornada de mafiana: de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.
= Jornada de tarde: de 14:00 a 19:00 horas de lunes a viernes.

Cuando por necesidades del servicio los Centros, Servicios o Unidades deban permanecer abiertos con horario normal,
sus responsables adoptaran aquellas medidas que lo permitan, respetando la reduccidn horaria del personal. En estos
supuestos, los trabajadores de cada turno atenderan, con caracter general, la mitad del horario que se establezca
escalonando las horas de inicio y fin de sus turnos.

Los Administradores de Centros, Responsables de Unidades Administrativas y Jefes de Servicio seran responsables del
cumplimiento en materia de calendario laboral, jornada y horario de trabajo. A tal fin deberan comunicar a la Gerencia
cuantas incidencias o incumplimientos puedan producirse en las dependencias de su responsabilidad.

Sin perjuicio del reflejo que necesariamente debe tener a través de los medios informaticos de control establecidos
(OTORGA), todas las ausencias, faltas de puntualidad, abandono del Centro de trabajo y en general cualquier
incumplimiento de calendario laboral, jornada y horario de trabajo, deberd ponerse de inmediato en conocimiento del
Responsable Administrativo correspondiente por los afectados, quienes las justificaran, en su caso, mediante cualquier
medio de prueba suficiente en derecho.

11.2. Jornada individualizada

Tendran la consideracién de jornada individualizada:

a) La que haya sido solicitada y autorizada expresamente por la Gerencia, previa consulta con los correspondientes
Responsables de Personal.

b) La que resulte de aplicar las correspondientes reducciones de jornadas autorizadas. (por cuidado de hijos menores
de 16 meses, reduccidn extraordinaria de jornada para determinado personal de administracién y servicios,
lactancia, etc...)

No tendra la consideracion de jornada individualizada:

a) Los escalonamientos de la jornada realizados por los Responsables de las unidades con el fin de atender durante
todo el horario de apertura los servicios con trabajo a turnos, como por ejemplo en Bibliotecas, Limpieza y
Conserijerias.

No obstante lo dispuesto en el apartado anterior, cuando los escalonamientos de jornada tengan caracter
permanente (es decir, sean asignadas a las mismas personas y por un periodo de tiempo amplio) también tendran
que ser definidas como jornada individualizada, siendo autorizada por los propios Responsables de Personal.

b) Las modificaciones ocasionales de jornada.

11.3. Introduccidn de jornada individualizada

Toda aquella jornada que difiera de la jornada general y reducida debera ser autorizada por Gerencia y anotada en
OTORGA. Para introducir la jornada individualizada haremos lo siguiente:
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En la pantalla principal nos situamos sobre la
linea de la persona interesada.

Pulsamos el botdn Jornada que hay a su
lado.

En el recuadro que se nos habilita, anotamos
la duracién y horario de la jornada
individualizada

Pulsamos F10 para grabar y F5 para salir.

i) Universidad de Gramadh -

Gampo Begisio Jeclas programacas Consults Qperaciones Listagos Salir Auca yeatana

Q0 S A0S P

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa DNI
ciaDM [ 00 |[ 00 | [CENTRO DE INSTRUMENTAGION CIENTIFICAISIDMINISTF (i ]

Responsable

DNl Apsliidos, Nombre Ausencias del trabajo

Incidencias al horario |
Ausencias de jomadas completas |
Permisos y Vacaciones
Nueva solicitud
Compensacién por trabajos realizados
Informacion sobre vacaciones

Consutar solicitudes

‘Cuadrante mensual de ausencias

Control de presencia
Control de presencia |

lazados en los tres itim )/ Cambi

info = Leyenda:

info

1=
info -

ya habido un cambio de categoria desde personal

E: puede aparecer que sale y entra, es porque puede q.

Registo: ¥5 (I

) Universded de Grenac. -

Gsmpo_ Bagism Tse 3sprogramatas Gonsubs Gasrsomss Listaoss Sali Gpuda Yantars

QOERE aROS P

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad DN Responsable

ciseR | 00 | €0 |[ceNT=0 DE ST -

| Jornadas individualizadas
DNI Apellidos, Nombre

[ — ]

Horz  Hara
anbrads salua Laracen

Fechia i Fechain

5 .. Bamar rzgstra |

Regsro: i1 1




Fecha: 20/04/2026

UNIVERSIDAD

3 MANUAL DE USUARIO Version: 0.00
s DEGRANADA
’ Pagina 25 de 29

APLICACION OTORGA

12.

Normativa sobre ausencias del Personal Técnico, de Gestidon y de Administracion y
Servicios

Segun Resolucion del Gerente, de 8 de octubre de 2008, sobre ausencias del Personal Técnico, de Gestion y de
Administracion y Servicios, se establece que:

1. Todas las ausencias en su puesto de trabajo, justificadas o no, de cualquier duracion, deberan ser comunicadas por

el personal a su Responsable de Unidad con la toda la antelacién que sea posible y anotadas en la aplicacion
informatica OTORGA.

. Las ausencias motivadas por enfermedad, con independencia de la obligacidn de comunicar la imposibilidad de

asistir al trabajo lo mds pronto posible al Responsable de personal del que dependa el trabajador, se justificaran
de la siguiente forma:

a. Ausencias motivadas por enfermedad inferior a 4 dias: mediante el correspondiente documento de atencién
médica.

b. Ausencias motivadas por enfermedad de duracién igual o superior a 4 dias: mediante el correspondiente
Parte de Baja.

. Las faltas de puntualidad, abandono del centro de trabajo y, en general, cualquier incumplimiento del calendario

laboral, jornada y horario de trabajo, deberan ser justificadas documentalmente mediante cualquier medio de
prueba suficiente en derecho, para su anotacién en la aplicacion informatica.

. Enlas ausencias del puesto de trabajo no justificadas previamente, el trabajador dispondra de un plazo de 48 horas

para su justificaciéon. En caso contrario serdn contabilizadas y anotadas como dias de asuntos propios hasta agotar
los que al trabajador le puedan corresponder. Al margen de lo anterior, todas las ausencias de este tipo seran
comunicadas a la Gerencia para que se puedan exigir las responsabilidades a que, la falta de justificaciéon o
comunicacion previa, pudiera dar lugar.

Por otro lado, los Responsables de las Unidades Administrativas exigiran la justificacion oportuna de todas las
ausencias y no autorizaran dentro de la jornada laboral aquellas ausencias para asuntos que puedan realizarse fuera de
la jornada de trabajo, salvo las que correspondan al cumplimiento de un deber inexcusable.

Segun el Acuerdo entre la Gerencia, el Comité de Empresa del PAS Laboral y la Junta de Personal del PAS Funcionario
sobre medidas adicionales en materia de conciliacidn, de fecha 24 de febrero de 2015, se entenderd cumplimiento de
un deber inexcusable de caracter publico o personal, entre otros, los siguientes supuestos:

La asistencia relacionada con los deberes como tutores legales de menores o personas discapacitadas (por
ejemplo, tutorias infantiles).

Para realizar gestiones o tramites ante la Administracion Publica, bien para si mismo o para acompaniar a menores,
familiares hasta el primer grado de consanguinidad o afinidad y/o personas dependientes o que, por salud o edad,
necesiten ayuda en este sentido.

Para asistencia a consulta médica propia, de menores, familiares hasta el primer grado de consanguinidad o
afinidad y/o personas dependientes.

En general, para cualquier gestiéon imprescindible que sea imposible realizar fuera de la jornada laboral, para lo
cual habra de justificarse tal necesidad.

La concesion de permiso por estos motivos quedara sometida a los siguientes criterios:

Que la actividad en cuestion no pueda realizarse fuera de la jornada de trabajo.

Cuando haya margen para ello, se realizara siempre en el momento que menos perjudique a la prestacion del
servicio.

Se acreditara con el documento correspondiente la realizacion de la actividad en cuestién.

Se disfrutara siempre, salvo causa de fuerza mayor, previa solicitud y autorizacion del correspondiente Responsable
de personal.

Se concedera por el tiempo indispensable para su cumplimiento.

Los permisos regulados en este apartado estan configurados como un derecho del empleado por lo que, cumplidos
el resto de los requisitos, no podra denegarse este tipo de permisos.
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13. Incidencias al horario

1. Para consultar o introducir una incidencia al
horario, en la pantalla de inicio hacemos clic
en el nombre del empleado sobre el que
vamos a operar. Se nos resaltard en color
azul como seleccionado.

2. Pulsamos el botdn Incidencias al horario.

3. En la siguiente pantalla Incidencias al
horario nos apareceran todas las incidencias
al horario registradas hasta el momento y su
motivo.

4. Para introducir un nuevo registro tenemos
dos opciones:

a) hacemos clic en la primera celda en
blanco e introducimos la fecha inicio;
pulsamos la tecla tabuladora e
introducimos la fecha fin; pulsamos
nuevamente la tecla tabuladora y nos
aparecera un desplegable con valores
donde seleccionamos el motivo de la
incidencia.

b) o bien, pulsamos F6 e introducimos la
fecha de inicio; clicamos en la siguiente
celda e introducimos la fecha fin;
clicamos en la casilla cédigo del motivo y
pulsamos F9 y nos aparecera la lista de
valores.

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa pra
~IADM [ 00 || 00 | [CENTRO DE INSTRUMENTACION CIEN

Responsable
TIFICA - ADMINISTF

DNl Apellidos, Nombre Ausencigs del trabajo
3 Lot |:> Incidencias al horario
Jomada P
Ausencias de jomadas completas
Jomada - -
T FESTERTT
— Nueva solicitud
Jomada Compensacin por iabajos realizados
Informacion sobre vacaciones
Consultar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
lazados en los tres ulim )/ Cambios en categorias
info + Leyenda:
0] e
B s

En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porque puede que haya habido un cambio de categoria desde personal

Regisko 35

3 Universidad de Granad. - o

egiswo Tectss

ramadas Consuta Qperaciones Listados Sae Auca Vi
& 5 QA0SO

©0

S§G" UNIVERSIDAD - )
% 7 DEGRANADA Incidencias al horario

[ —— ] Desde [ 01/0172026 | hasta | 31/122026
Incidencias por periodos
% i
Fecha ™ fn
2
05032026 0830 [11.00 ANY
16012026 0800 |09:30

[F5..Salir ] [F6. Nuevoregistro] [Mayis+F6  Eiminar registro] [F10.. Grabar

Qperaciones Listados Sal Ayuda Yentana

B . UNIVERSIDAD
i, o%G © DEGRANADA

Incidencias al horario )

o nl Desde 01/01/2026 hasta 31/12/2026
[Fo__ Lita do valoros | Incidencias por periodos
o
19/03/2026
050372026
16/01/2026

08:00  09:30

CADOIA POR UGR

(acoptar | [Gancetar

Buscar

[F5_.Salir ] [FB.. Nuevoregistro] [Mayis +F8 . Elimina Grabar
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Lista de valores de incidencias al horario (ordenada alfabéticamente)

Cdédigo | Descripcion
84 ASISTENCIA A ASAMBLEA
83 ASISTENCIA A CONSULTA MEDICA
07 ASISTENCIA A CURSOS DE ADECUACION PROFESIONAL O ACREDITACION
52 CONCURRENCIA A EXAMENES
19 DEBER INEXCUSABLE DE CARACTER PUBLICO
89 DEBER RELACIONADO CON CONCILIACION VIDA FAMILIAR Y LABORAL
54 EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA
95 MIEMBRO MESA ELECTORAL / INTERVENTOR/A MESA ELECTORAL
99 OTRAS CAUSAS QUE SE ESPECIFICAN Y JUSTIFICAN
08 PARTICIPACION INSTITUCIONAL PROYECTO CERO
68 PERMISO RETRIBUIDO RECUPERABLE
42 PREPARACION AL PARTO Y EXAMENES PRENATALES
18 PROGRAMA DE MOVILIDAD P.A.S.
85 REPRESENTACION INSTITUCIONAL
53 REPRESENTACION SINDICAL
86 REPRESENTACION SINDICAL CONVOCADA POR UGR
05 SESIONES DE REHABILITACION DiAS ALTERNOS
00 SIN JUSTIFICAR
78 TELETRABAJO POR CONCILIACION / SALUD
77 TELETRABAJO POR PROGRAMAS DE TELETRABAJO
96 TELETRABAJO POR SITUACION DE CRISIS
79 TELETRABAJO POR SITUACION EXTRAORDINARIA
94 VOTO EN LAS ELECCIONES INSTITUCIONALES / SINDICALES
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14. Ausencias de jornadas completas

1. Para consultar o introducir una ausencia de
jornada completa, en la pantalla de inicio
hacemos clic en el nombre del empleado
sobre el que vamos a operar. Se nos resaltara
en color azul como seleccionado.

2. Pulsamos el botdn Ausencias de jornadas
completas.

3. En la siguiente pantalla nos apareceran las
ausencias de jornadas completas registradas
hasta el momento y su motivo.

4. Para introducir un nuevo registro tenemos
dos opciones:

a) hacemos clic en la primera celda en
blanco e introducimos la fecha inicio;
pulsamos la tecla tabuladora e
introducimos la fecha fin; pulsamos
nuevamente la tecla tabuladora y nos
aparecera un desplegable con valores
donde seleccionamos el motivo de la
ausencia.

b) o bien, pulsamos F6 e introducimos la
fecha de inicio; clicamos en la siguiente
celda e introducimos la fecha fin;
clicamos en la casilla cédigo del motivo y
pulsamos F9 y nos aparecera la lista de
valores.

Gestion de permisos, vacaciones y ausencias del trabajo

Unidad administrativa DNI Responsable

00 |[ 00 | [CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIFICA - ADMINISTF (i

DN Apeliidos, Nombre Ausencias del trabajo

S Incidencias al horario
Jomada i
— ) msema? jomadas completas
T Permisos y Vacaciones
i a Nueva solicitud
Jomada Compensacion por rabajos realizados:
Informacién sobre vacaciones
Consultar solicitudes
Cuadrante mensual de ausencias
Control de presencia
Control de presencia
enlostres /Carmbios en calegorias
info Leyenda:
0 come
I:‘ Saiidas
En ocasiones puede aparecer un integrante que sale y entra, es porgue puede que haya habido un cambio de categoria desde personal
Regisio 38
—
sl ramadas Consuta Qperaciones Listacos Saie Auda Yentan
Qo0 H Q020
= UNIVERSIDAD )
7 DEGRANADA Ausencias de jornadas completas

05/02/2026

05/02/2026

[F5. Salr] [F6.. Nues Eliminar registro] [F10

gistro] [Mayis.+ F6 Grabar]

“ UNIVERSIDAD
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Fecha Inicio
1710372026
05/02/2026

|:$ e

[F5. Sair ] [F6_ Nuey Eliminar registro] [F10

egistio] [Mayis + F6 Grabar]
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Lista de valores de motivos de ausencias de jornada completa (ordenada alfabéticamente)

COMISION DE SERVICIOS

CONCURRENCIA A EXAMENES

DEBER INEXCUSABLE DE CARACTER PUBLICO

DEBER RELACIONADO CON CONCILIACION VIDA FAMILIAR Y LABORAL

EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA

ENFERMEDAD DEL TRABAJADOR SIN PARTE DE I.T.

ENFERMEDAD INFECTOCONTAGIOSA DE MENORES/DEPENDIENTES

ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVES CONYUGE, HIJOS O PADRES

ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVES FAMILIARES 22 GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD

ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVES FAMILIARES 1er GRADO AFINIDAD

FALLECIMIENTO FAMILIARES 1er GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD

FALLECIMIENTO FAMILIARES 22 GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD

HOSPITALIZACION-INTERVENCION QUIRURGICA DE PADRES, CONYUGE O HIJOS

HOSPITALIZACION-INTERVENCION QUIRURGICA FAMILIARES ler GRADO AFINIDAD

HOSPITALIZACION-INTERVENCION QUIRURGICA FAMILIARES 22 GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD

INTERVENCION QUIRURGICA DEL TRABAJADOR SIN HOSPITALIZACION

JORNADA DE CUATRO DIAS

MATRIMONIO/UNION INSCRITA EN EL REGISTRO DE PAREJAS DE HECHO

MIEMBRO MESA ELECTORAL / INTERVENTOR/A MESA ELECTORAL

OTRAS CAUSAS, QUE SE ESPECIFICAN Y JUSTIFICAN

PREPARACION AL PARTO Y EXAMENES PRENATALES

PROGRAMA DE MOVILIDAD P.A.S.

REPRESENTACION INSTITUCIONAL

TELETRABAJO POR CONCILIACION / SALUD

TELETRABAJO POR PROGRAMAS DE TELETRABAJO

TELETRABAJO POR SITUACION DE CRISIS

TELETRABAJO POR SITUACION EXTRAORDINARIA

TRASLADO DE DOMICILIO HABITUAL




