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1. Introducción 

Definición: OTORGA es la aplicación interna de la Universidad de Granada que permite registrar las ausencias en el 
puesto de trabajo, así como la gestión de permisos y licencias del Personal Técnico, de Gestión y de Administración y 
Servicios.  

Usuarios de la aplicación: Responsables de Personal Técnico, de Gestión y de Administración y Servicios de la 
Universidad de Granada. 

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

Ámbito de aplicación: Personal funcionario de carrera e interino y personal laboral (en su caso). No incluye al personal 
contratado (FEDER, Personal Técnico de Apoyo, contratados de investigación, garantía juvenil …). 

Notificaciones: La aplicación envía correos electrónicos de forma automática utilizando la cuenta rrhh@ugr.es. 
 

2. Acceso a la aplicación 

El acceso a la aplicación se realizará por EVIA (Equipos Virtuales de Administración). Con esta opción se accederá a 
una máquina de la Red Administrativa de la UGR mediante un navegador web. Para conectarnos fuera de la UGR será 
obligatorio el uso de una conexión VPN de la Universidad de Granada. 

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

2. Entramos en EVIA. Introducimos nuestro 
usuario de Red Administrativa sin @ugr.es y 
nuestra contraseña (= correo UGR). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Se nos abre una advertencia sobre el uso de 
recursos informáticos. Aceptamos. 
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4. Ya estamos dentro de la Red Administrativa 
de la UGR.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

7. En la siguiente pantalla seleccionamos la 
aplicación OTORGA[OFM] y volvemos a 
pulsar ENTRAR. 
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8. A continuación, si nos aparecen varias 
unidades, hacemos un clic en la Unidad 
sobre la que vamos a intervenir y pulsamos 
el botón Entrar a OTORGA. 
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3. Consulta y aprobación de solicitudes 

Seguidos los pasos anteriores, se nos abre la pantalla principal Gestión 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. 

Para consultar y/o actuar sobre las solicitudes 
remitidas por el personal desde la aplicación 
Otorgaweb (Oficina virtual): 

1. Pulsamos el botón Consultar solicitudes.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Esto nos lleva a la pantalla Consulta de 
solicitudes, pestaña “Días pendientes”, 
donde veremos las solicitudes que tenemos 
en espera (previamente se nos habrá avisado 
por correo electrónico que tenemos 
solicitudes pendientes). Hacemos clic en la 
línea del trabajador sobre el que vamos a 
operar. Comprobamos el período 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. 

 

 

 

NOTA. Las operaciones que se realizan con teclas de función también se pueden realizar desde la barra de menús. 
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4. Introducción 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 resaltará en color 
azul como seleccionado. 

2. Pulsamos el botón Nueva solicitud. 

 

 

 

 

 

 

3. Pasamos a la pantalla Nueva solicitud, 
pestaña “Solicitud días”. Si la unidad de 
tiempo del permiso que vamos a solicitar son 
días operamos aquí. Seleccionamos 
concepto (Compensación por apertura 
oficial del curso, compensación de días 
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 pestaña “Solicitud horas”. 

 
 
 
 

5. En la pantalla que se nos abre clicamos sobre 
el concepto correspondiente (Conciliación 
vida laboral y familiar, Asuntos particulares 
por horas, Compensación,…) 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. 
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6. De nuevo en la pantalla de inicio pulsamos el 
botón Consultar solicitudes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7. En la pantalla Consulta de solicitudes, 

pestaña “Días pendientes”, comprobamos 
que la solicitud que hemos generado es 
correcta, abrimos el desplegable de Estado y 
seleccionamos CONCEDIDO. Grabamos (F10) 
y salimos (F5).  

 

 

 

 

 

 

 

Si detectamos algún error, para subsanarlo, procederemos a anular la solicitud como se indica en el siguiente apartado 
y volveríamos a introducirla correctamente de forma manual según lo explicado. 
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5. Anulación 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 botón 

Consultar solicitudes. 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

3. En la siguiente pantalla nos aparecerá el 
historial de la persona situada en primer 
lugar en la pantalla anterior “Días 
pendientes” (salvo que esté vacía). Para 
buscar a un trabajador distinto 
introduciremos una consulta. Para ello 
pulsamos F7 (Entrar consulta) y, a 
continuación, F9 (Lista de valores). 
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4. Se nos abre un desplegable con el nombre y 
apellidos de todos los trabajadores de los 
que somos su Responsable. Marcamos a la 
persona que buscamos, botón Aceptar (o 
doble clic) y pulsamos F8 (Ejecutar consulta). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Nos aparecerán todos los permisos 
disfrutados en el año en curso por el 
trabajador seleccionado. 

6. A continuación, 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 aparecerá la fecha y 
hora de anulación.  

7. Salimos pulsando F5. 
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6. Consulta individual de historial de permisos 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Nos aparecerá el historial de la persona 
situada en primer lugar en la pantalla 
anterior “Días pendientes” (salvo que esté 
vacía). Para buscar a un trabajador distinto 
debemos introducir una consulta. Para ello 
pulsamos F7 (Entrar consulta) y, a 
continuación, F9 (Lista de valores). 
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4. Se nos abre un desplegable con el nombre y 
apellidos de todos los trabajadores de los 
que somos su Responsable. Marcamos a la 
persona que buscamos, botón Aceptar y 
pulsamos F8 (Ejecutar consulta). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Obtendremos su historial de permisos del 
año en curso. 
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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 
vamos a realizar la consulta. Se nos resaltará 
en color azul como seleccionado. 

2. Pulsamos el botón Nueva solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pasamos a la pantalla Nueva solicitud, 
pestaña “Solicitud días”. Aquí nos aparecerá 
el estado en que se encuentran los permisos 
cuyo período de tiempo se mide en días 
(Compensación por apertura oficial del 
curso, compensación de días autorizados por 
Gerencia, vacaciones…). 

4. Si lo que deseamos conocer es el estado de 
los permisos cuyo período de tiempo se 
mide en horas, cambiaremos a la pestaña 
“Solicitud horas” 

 
 
 
 
 

5. Esta otra pantalla nos informa del estado de 
los distintos permisos medidos en horas 
(Conciliación vida laboral y familiar, asuntos 
particulares por horas, compensaciones,…)  

6. Para salir pulsamos F5 y volveremos a la 
pantalla principal. 
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8. Modificación de un día de asuntos particulares de 5 horas 

1. Hay dos soluciones: 

a. Anular la petición e introducir una nueva por 7 horas (la mejor). 

b. Añadir 1 hora por delante y 1 hora por detrás. 

2. En la pantalla de inicio pulsamos el botón Consultar solicitudes. 

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

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

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

6. En la pantalla de inicio pulsamos el botón 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 
nombre del trabajador sobre el que vamos a 
realizar la consulta. Se nos resaltará en color azul 
como seleccionado. 

1. Pulsamos el botón Información sobre 
vacaciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Pasamos a la pantalla Vacaciones que nos 
ofrece la siguiente información: 

• Año al que pertenece el período 
vacacional. 

• Número de días laborables de vacaciones 
que corresponden al trabajador en dicho 
año. 

• Peticiones realizadas y estado en que se 
encuentran. 

• Número de días laborables consumidos. 

En este ejemplo, estamos en el año 2026, al 
trabajador le corresponden 26 días 
laborables de vacaciones y tiene formulada 
una petición de 21 días en estado de espera, 
por ello los días consumidos todavía son 
cero. Cuando la petición sea concedida 
pasarán a ser 21. 

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

La introducción del periodo o períodos de vacaciones se puede hacer de dos modos: 

a) Por el interesado, a través de la aplicación Otorgaweb, en este caso nos aparecerá automáticamente como una 
nueva solicitud, o 

b) Por el Responsable, a través de la aplicación OTORGA, que la introducirá manualmente. 

En este apartado trataremos el primer supuesto. Cuando el interesado realiza la petición vía Otorgaweb nos llegará 
un correo de rrhh@ugr.es avisándonos de que tenemos una solicitud en espera de resolución. En este caso: 

1. Entramos en la aplicación OTORGA y desde 
la pantalla principal pulsamos el botón 
Consultar solicitudes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. En la pantalla Consulta de solicitudes nos 
aparecerá la petición en Estado EN ESPERA. 

3. Comprobamos, y si todo es correcto, nos 
posicionamos sobre la línea y clicamos en 
Estado CONCEDIDO, grabamos (F10) y 
salimos (F5). 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:rrhh@ugr.es


 

MANUAL DE USUARIO 

Fecha: 20/04/2026 

Versión: 0.00 

Página 16 de 29 

APLICACIÓN OTORGA 

 
 

9.3. Introducción manual de vacaciones 

Cuando es el Responsable quién debe 
introducir directamente las vacaciones en el 
programa seguirá los siguientes pasos:  

1. Clicamos sobre la línea de la persona 
interesada. Se nos resaltará en color azul 
como seleccionada. 

2. Pulsamos el botón Nueva solicitud.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Abierta la nueva pantalla, en la pestaña 
“Solicitud días”, pulsamos Mostrar 
vacaciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Nos aparecerán las vacaciones anuales del 
trabajador. Si hay más de un concepto, 
picamos sobre la línea de vacaciones e 
introducimos el período vacacional, fecha de 
inicio, fecha fin y el programa nos calcula 
automáticamente el número de días 
laborables que comprende. Si las vacaciones 
no se disfrutasen de forma continuada y 
fuesen en dos períodos, grabaríamos dos 
líneas, cada una con su período.  

5. Grabamos (F10). Salimos (F5). 
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6. Volvemos a la pantalla de inicio y pulsamos 
el botón Consultar solicitudes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.4. Modificación de vacaciones 

Para modificar un permiso de vacaciones ya 
concedido primero tenemos que proceder a su 
anulación y después volver a introducirlo de 
cualquiera de las dos formas indicadas 
anteriormente. Para anularlo haremos lo 
siguiente: 

1. En la pantalla de inicio hacemos clic sobre la 
línea de la persona interesada y pulsamos el 
botón Consultar solicitudes. 
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2. En la pantalla que se nos abre, hacemos clic 
en la pestaña “Historial individual”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Se nos abre un desplegable con el nombre y 
apellidos de todos los trabajadores de los 
que somos su Responsable. Marcamos a la 
persona que buscamos, botón Aceptar (o 
doble clic) y pulsamos F8 (Ejecutar consulta). 
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5. Nos aparecerán todos los permisos 
disfrutados en el año en curso por el 
trabajador seleccionado. 

6. A continuación, 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 aparecerá la fecha y hora de 
anulación.  

7. Salimos pulsando F5. 

 
 
 
 
 
 

8. Volvemos a la pantalla de inicio. Pulsamos el botón Nueva solicitud, botón Mostrar vacaciones, deben aparecer 
las vacaciones anuales que hemos borrado anteriormente y, sobre dicha línea introducimos el nuevo período. Si 
no son consecutivas, porque se disfrutan en 2 o más períodos, introducimos una línea por cada período. Pulsamos 
F10 para grabar y F5 para salir. 

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

10. De nuevo en la pantalla de inicio, si pulsamos el botón “Información sobre vacaciones”, deberían de aparecer 
concedidas. 
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10. Compensación horaria por cursos realizados 

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

a) La suma de horas compensadas por cursos de perfeccionamiento y acreditación tendrán una limitación anual de 
50 horas. El programa las limitará automáticamente. 

b) Cada trabajador podrá disfrutar de su período de compensación horaria en el momento en que lo desee, siempre 
que lo permitan las necesidades del servicio. 

c) La compensación horaria se podrá disfrutar durante los 12 meses siguientes a la finalización del curso a que 
corresponda. 

Para activar las horas de compensación: 

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

2. Pulsamos el botón Compensación por 
trabajos realizados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la pantalla Compensación por trabajos 
realizados pulsamos sobre la pestaña “Horas 
adicionales”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:rrhh@ugr.es
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4. Y en la siguiente pantalla clicamos en el 
botón Compensación de cursos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Se nos abre una nueva pantalla Crédito 
horario por cursos de formación con 
información sobre el curso (nombre, 
asistencia, horario,…).  

6. Como se puede observar la casilla Cargado 
no está marcada, para asignar el crédito 
correspondiente pulsamos el botón Cargar 
crédito 

 
 
 
 
 
 
 
 

7. Esto abre un cuadro de diálogo que nos 
pregunta si deseamos continuar para 
generar crédito horario por el curso en 
cuestión. Elegimos SI. 
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8. Ahora la casilla Cargado aparece marcada y, 
en la parte inferior de la pantalla, en la casilla 
Compensación cargada, vemos las horas 
atribuidas.  

9. Grabamos pulsando F10 y salimos pulsando 
F5. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Volvemos a la pantalla Compensación por 
trabajos realizados, pestaña “Horas 
adicionales”. Aquí ya nos aparecen las horas 
grabadas con la fecha límite para su disfrute 
y el nombre del curso al que pertenecen. 

11. F5 para salir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. Para comprobar que el trabajador ya tiene a 
su disposición las horas para su selección, en 
la pantalla de inicio pulsamos el botón 
Nueva solicitud y nos vamos a la pestaña 
“Solicitud horas”. 
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11. Jornada laboral individualizada 

11.1. Jornada normal y reducida de trabajo 

- La jornada de trabajo y horario, con carácter general, se realizará con el siguiente detalle: 

▪ Jornada de mañana: 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 realizará la prestación del servicio con una jornada de horario reducido 
con el siguiente detalle: 

▪ Jornada de mañana: 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 adoptarán aquellas medidas que lo permitan, respetando la reducción horaria del personal. En estos 
supuestos, los trabajadores de cada turno atenderán, con carácter 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 serán responsables del 
cumplimiento en materia de calendario laboral, jornada y horario de trabajo. A tal fin deberán 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 informáticos 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, deberá ponerse de inmediato en conocimiento del 
Responsable Administrativo correspondiente por los afectados, quienes las justificarán, en su caso, mediante cualquier 
medio de prueba suficiente en derecho. 

11.2. Jornada individualizada 

Tendrán la consideración 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, reducción extraordinaria de jornada para determinado personal de administración y servicios, 
lactancia, etc…)  

No tendrá la consideración 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 
Conserjerías.  

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

b) Las modificaciones ocasionales de jornada. 

11.3. Introducción de jornada individualizada 

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

2. Pulsamos el botón Jornada que hay a su 
lado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. En el recuadro que se nos habilita, anotamos 
la duración y horario de la jornada 
individualizada 

4. Pulsamos F10 para grabar y F5 para salir. 
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12. Normativa sobre ausencias del Personal Técnico, de Gestión y de Administración y 
Servicios 

Según Resolución del Gerente, de 8 de octubre de 2008, sobre ausencias del Personal Técnico, de Gestión y de 
Administración y Servicios, se establece que: 

1. Todas las ausencias en su puesto de trabajo, justificadas o no, de cualquier duración, deberán ser comunicadas por 
el personal a su Responsable de Unidad con la toda la antelación que sea posible y anotadas en la aplicación 
informática OTORGA.  

2. Las ausencias motivadas por enfermedad, con independencia de la obligación de comunicar la imposibilidad de 
asistir al trabajo lo más pronto posible al Responsable de personal del que dependa el trabajador, se justificarán 
de la siguiente forma:  

a. Ausencias motivadas por enfermedad inferior a 4 días: mediante el correspondiente documento de atención 
médica.  

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

3. Las faltas de puntualidad, abandono del centro de trabajo y, en general, cualquier incumplimiento del calendario 
laboral, jornada y horario de trabajo, deberán ser justificadas documentalmente mediante cualquier medio de 
prueba suficiente en derecho, para su anotación en la aplicación informática.  

4. En las ausencias del puesto de trabajo no justificadas previamente, el trabajador dispondrá de un plazo de 48 horas 
para su justificación. En caso contrario serán contabilizadas y anotadas como días de asuntos propios hasta agotar 
los que al trabajador le puedan corresponder. Al margen de lo anterior, todas las ausencias de este tipo serán 
comunicadas a la Gerencia para que se puedan exigir las responsabilidades a que, la falta de justificación o 
comunicación previa, pudiera dar lugar. 

Por otro lado, los Responsables de las Unidades Administrativas exigirán la justificación oportuna de todas las 
ausencias y no autorizarán 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. 

Según 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 conciliación, de fecha 24 de febrero de 2015, se entenderá cumplimiento de 
un deber inexcusable de carácter público o personal, entre otros, los siguientes supuestos: 

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

▪ Para realizar gestiones o trámites ante la Administración Pública, bien para sí mismo o para acompañar 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 gestión imprescindible que sea imposible realizar fuera de la jornada laboral, para lo 
cual habrá de justificarse tal necesidad.  

La concesión de permiso por estos motivos quedará sometida a los siguientes criterios:  

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

▪ Cuando haya margen para ello, se realizará siempre en el momento que menos perjudique a la prestación del 
servicio.  

▪ Se acreditará con el documento correspondiente la realización de la actividad en cuestión.  

▪ Se disfrutará siempre, salvo causa de fuerza mayor, previa solicitud y autorización del correspondiente Responsable 
de personal. 

▪ Se concederá por el tiempo indispensable para su cumplimiento. 

▪ Los permisos regulados en este apartado están configurados como un derecho del empleado por lo que, cumplidos 
el resto de los requisitos, no podrá 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 resaltará en color 
azul como seleccionado. 

2. Pulsamos el botón Incidencias al horario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la siguiente pantalla Incidencias al 
horario nos aparecerán 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 
aparecerá 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 código del motivo y 
pulsamos F9 y nos aparecerá la lista de 
valores. 
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Lista de valores de incidencias al horario (ordenada alfabéticamente) 

Código Descripción 

84 ASISTENCIA A ASAMBLEA 

83 ASISTENCIA A CONSULTA MÉDICA 

07 ASISTENCIA A CURSOS DE ADECUACIÓN PROFESIONAL O ACREDITACIÓN 

52 CONCURRENCIA A EXÁMENES 

19 DEBER INEXCUSABLE DE CARÁCTER PÚBLICO 

89 DEBER RELACIONADO CON CONCILIACIÓN 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 PARTICIPACIÓN INSTITUCIONAL PROYECTO CERO 

68 PERMISO RETRIBUIDO RECUPERABLE 

42 PREPARACIÓN AL PARTO Y EXÁMENES PRENATALES 

18 PROGRAMA DE MOVILIDAD P.A.S. 

85 REPRESENTACIÓN INSTITUCIONAL 

53 REPRESENTACIÓN SINDICAL 

86 REPRESENTACIÓN SINDICAL CONVOCADA POR UGR 

05 SESIONES DE REHABILITACIÓN DÍAS ALTERNOS 

00 SIN JUSTIFICAR 

78 TELETRABAJO POR CONCILIACIÓN / SALUD 

77 TELETRABAJO POR PROGRAMAS DE TELETRABAJO 

96 TELETRABAJO POR SITUACIÓN DE CRISIS 

79 TELETRABAJO POR SITUACIÓN 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 resaltará 
en color azul como seleccionado. 

2. Pulsamos el botón Ausencias de jornadas 
completas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. En la siguiente pantalla nos aparecerán 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 
aparecerá 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 código del motivo y 
pulsamos F9 y nos aparecerá la lista de 
valores. 
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Lista de valores de motivos de ausencias de jornada completa (ordenada alfabéticamente) 

COMISIÓN DE SERVICIOS 

CONCURRENCIA A EXÁMENES 

DEBER INEXCUSABLE DE CARÁCTER PÚBLICO 

DEBER RELACIONADO CON CONCILIACIÓN 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 CÓNYUGE, HIJOS O PADRES 

ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVES FAMILIARES 2º GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD 

ENFERMEDAD O ACCIDENTE GRAVES FAMILIARES 1er GRADO AFINIDAD 

FALLECIMIENTO FAMILIARES 1er GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD 

FALLECIMIENTO FAMILIARES 2º GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD 

HOSPITALIZACION-INTERVENCIÓN QUIRÚRGICA DE PADRES, CÓNYUGE O HIJOS 

HOSPITALIZACIÓN-INTERVENCIÓN QUIRÚRGICA FAMILIARES 1er GRADO AFINIDAD 

HOSPITALIZACIÓN-INTERVENCIÓN QUIRÚRGICA FAMILIARES 2º GRADO CONSANGUINIDAD/AFINIDAD 

INTERVENCIÓN QUIRÚRGICA DEL TRABAJADOR SIN HOSPITALIZACIÓN 

JORNADA DE CUATRO DÍAS 

MATRIMONIO/UNIÓN INSCRITA EN EL REGISTRO DE PAREJAS DE HECHO 

MIEMBRO MESA ELECTORAL / INTERVENTOR/A MESA ELECTORAL 

OTRAS CAUSAS, QUE SE ESPECIFICAN Y JUSTIFICAN 

PREPARACIÓN AL PARTO Y EXÁMENES PRENATALES 

PROGRAMA DE MOVILIDAD P.A.S. 

REPRESENTACION INSTITUCIONAL 

TELETRABAJO POR CONCILIACIÓN / SALUD 

TELETRABAJO POR PROGRAMAS DE TELETRABAJO 

TELETRABAJO POR SITUACIÓN DE CRISIS 

TELETRABAJO POR SITUACIÓN EXTRAORDINARIA 

TRASLADO DE DOMICILIO HABITUAL 

 
 


