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Introduccion

Usuario de la aplicaciéon: Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de
Granada.

Acceso a la aplicacion: Desde la pagina Web de Ila Universidad de Granada
http://www.ugr.es/ - Administracién electrénica — Acceso identificado - Informacién general -

B
Perm./Lic./Com.Serv. — Icono &> OtorgaWeb.

Navegadores: Software necesario para tener acceso a la aplicacion. La aplicacion ha sido
desarrollada y probada en los navegadores Mozilla Firefox e Internet Explorer version 8 y en
vista compatibilidad. Resolucién minima 800x600. Recomendamos resolucion de pantalla
1024x768 y navegador Mozilla FireFox ver 3.5.

Navegacion: La aplicacion dispone de los botones necesarios para la navegacion entre las
distintas paginas. NO USE los botones de navegacion (atras/siguiente) del navegador
ni atajos de teclado.

Notificaciones: La aplicacion envia correos electréonicos de forma automatica, utilizando la
cuenta CSIRC_SGC@UGR.ES, registre la cuenta en su aplicacién de correo para que los
correos no sean clasificados como SPAM.

Objeto de la aplicacion: Solicitar Asuntos Particulares o Incidencias al Horario. Las
solicitudes de Permisos o Licencias, Vacaciones anuales o Permisos retribuidos no estan
contemplados en la actual version de la aplicacion, por lo tanto, deberan solicitarse segun la
normativa vigente.

Tramitacion: La aplicacion sustituye el modelo impreso, por lo tanto cuando solicite un
Asunto propio o una Incidencia al horario se registra en la aplicacidon Otorga por lo que el
Responsable de su Unidad procedera a resolver la peticion realizada.

Tipos de Permisos/Licencias/Incidencias recogidos en la aplicacion:

Descripcion

Dias personal nuevo ingreso

Asuntos propios

Dias por antigledad

Otros dias de permiso

Compensacién por cursos de formacion

Compensacién por horas extraordinarias

Compensacion por trabajar sdbados, domingos o festivos

Dias personal sustituciones

Compensacioén por cursos de adecuacion profesional
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Pagina Principal

Pag. Principal

Gabinete de Recursos Humanos y Organizacion 06/10/2009

Bl Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

A SR R
- Relacion de Permisos disponibles.
Tipo de Permiso uT Totales C did ::!ra Di ibl Eﬁ:;:

(O ®ASUNTOS PROPIOS D 12 4 0 8

Afio 2009 D 12 4 0 8 31/01/2010
(O ® COMPENSACION POR CURSOS DE ADECUACION PROFESIONAL B D 3 0 2 7

Afio 2008 PRUEBA D 1 0 1 0 29/12/2009

Afio 2009 PRUEBA D 2 0 1 1 31/12/2009

'COMPENSACION POR HORAS EXTRAORDINARIAS H 5:15 0:00 6:15 0:00

o

T %

LY Lo o C
Nuevo Historial Anular Manual

@ Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centra

Consta de las siguientes secciones:

A. Cabecera: En la parte izquierda le informa en que pagina se encuentra y la fecha con la
que se realizan los tramites. Esta fecha no se obtiene del ordenador del usuario. En la
parte central se indica el nombre de la aplicacion y la versidén que se esta utilizando. Por
ultimo se presentan los apellidos y nombre del usuario, el cédigo y descripcion del
puesto que ocupa segun la Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) en vigor, unidad
organica en la que se encuentra el puesto de trabajo y por ultimo y de color blanco los
apellidos y nombre del Responsable de su Unidad en esta materia. (El nombre del
responsable es un enlace, si hace clic en él se abrird su aplicacion de correo
electrénico, definida por defecto. De esta forma se puede poner en contacto con su
Responsable de Unidad).

B. Area de trabajo: Se relacionan cuantos permisos disponga el usuario.

B.1. Las cabeceras de columna disponen de un texto de ayuda, si deja el
puntero del raton sobre el rétulo aparecerd un texto descriptivo sobre la
informacién que presenta.
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Tipo de | Descripcion del Permiso/Licencia/Incidencia. Aparece de color
Permiso | verde si tiene disponibilidad o de color rojo si el permiso esta
agotado.

UT | Unidad de Tiempo.
D=EIl permiso se toma por dias laborables.

H=EIl permiso se toma por horas laborables.

Totales | Indica el numero total de UT que tiene un Tipo de Permiso

Concedidos | Indica el niumero de UT que ha consumido.

En espera | Indica el nimero de UT que ha solicitado y sobre los que aln no
ha recaido resolucién.

Disponibles | Indica el numero de UT que puede solicitar. Se calculan de la
forma Disponibles=Totales-Concedidos-En espera.

Fecha limite | Fecha en la que caduca el tipo de permiso. Para visualizar la
fecha de limite de desglosar el Tipo de Permiso que quiera
consultar.

B.2. Boton radio de seleccion de tipo de permiso, solo se muestra en aquellos
permisos que existe disponibilidad, es decir, permisos que puede solicitar
(disponibilidad mayor de 0).

B.3. Para desglosar un tipo de permiso basta con hacer clic en la descripcién del
tipo de permiso para mostrar u ocultar el desglose. Visualmente los permisos
disponibles se visualizan en color verde, mientras que los permisos agotados
se muestran en color rojo. Debajo aparecen los distintos permisos del tipo
seleccionado, la informacién mostrada es la siguiente:

* Aflo en el que se origina el permiso.

e Comentario que establece en Responsable de su Unidad al tramitar el
permiso en Otorga.

e Unidad de tiempo del permiso.

¢ Nimero total de Unidad de Tiempo.

¢ Nimero de Unidades de Tiempo concedidas.

¢ Nimero de Unidades de Tiempo solicitadas y en espera de resolucion.
¢ Nimero de Unidades de Tiempo disponibles.

¢ Fecha limite para el disfrute del permiso.

C. Menu de opciones. Acciones que puede realizar en la aplicacion.
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Realiza una nueva solicitud.

Debe seleccionar previamente el tipo de permiso mediante el botdén
radio.

Recuerde que no puede solicitar permisos agotados o caducados.

Historial

Relaciona el estado de todas las peticiones realizadas. Se incluye en
esta pagina las ausencias y periodos vacacionales, que son introducidas
por el Responsable de su Unidad.

x

Anular

El usuario puede anular las solicitudes que se encuentran en espera de
resolucion.

B

Este documento.
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Grabacion de solicitudes (Nuevo)

Solicita un permiso, para ello debe seleccionar el radio botén del tipo de permiso a solicitar.
Recuerde que botdn solo se presenta para aquellos permisos que tengan disponibilidad (tipo de
permiso en color verde) y no hayan caducado.

Para solicitar un permiso cuya unidad de tiempo es Dias debe hacerlo con una antelacion
minima de 2 dias laborables anteriores a la fecha de inicio del periodo solicitado. Para
los permisos con unidad de tiempo en Horas debe hacerlo como minimo el dia anterior a la
fecha solicitada. Para estos calculos se utiliza la fecha del Servidor, que se muestra en la
parte superior izquierda de las paginas.

Las fechas de inicio o de fin del periodo solicitado no pueden ser dias festivos.
No puede solicitar mas unidades de tiempo de las disponibles para un tipo de permiso.

El nUmero maximo de dias laborables que puede solicitar en una misma peticion es de
5.

El ndmero maximo de horas que puede solicitar en una misma peticion es de 7 horas y
20 minutos.

Puede encadenar solicitudes de distintos tipos de permiso, corresponde al Responsable de su
Unidad o a Gerencia la autorizacién de lo solicitado.

No puede solapar solicitudes en el tiempo.

Una peticion de un periodo puede generar varias solicitudes del mismo tipo de permiso,
esto quiere decir que la aplicacion asigna primero los dias/horas mas antiguos (con fecha
limite o de caducidad mas proxima a la del sistema). Suponga que dispone de 2 dias de
asuntos propios que debe consumir antes del 31/01/2010 y solicita el dia 18/01/2010 el
periodo 28/01/2010 al 01/02/2010 (3 dias laborables); la aplicacion generara dos solicitudes
una para el periodo 28/01/2010 al 29/01/2010 (2 dias laborables) con cargo a los asuntos
propios remanentes del afio 2009 y otra solicitud del 01/02/2010 al 01/02/2010 (1 dia
laborable) con cargo a los asuntos propios del afio 2010.

Si durante la grabacién de la solicitud se detecta algun error, fechas no introducidas, fechas
erroneas, solapamientos, sobrepasar maximos,... Se presenta una pagina de Alertas donde se
le indica la causa que ha originado el error. Debera solicitar nuevamente la peticion.

Si la grabacidon de la solicitud es correcta se presenta una pagina final con informacién
referente a su solicitud y se enviara un correo electrénico a su cuenta institucional confirmando
su peticion e indicando el desglose de su peticion.

La pagina para realizar una nueva peticidén es diferente segun la Unidad de Tiempo del permiso
gue se solicita. A continuacion se presenta la pagina correspondiente a un permiso por Dias.
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Gabinete de Recursos Humanos y Organizadon

Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb.

TR EIe SA09.03.03.03-Informético R.Area
CENTRO DE INFORMATICA Y REDES DE COMUNICACION fr e e T

3

» ASUNTOS PROFIOS

Desde Hasta

[05/03/2010 | F (dermm/aasa) [08/03/2010 | (da/mm/aasa)
> Calendario de dias festivos
01/01/2010 ANQ NUEVO 02/09/2010 DA DE LA COMUNIDAD AUTONMOMA DE CEUTA
02/01/2010 TOMA DE GRANADA 08/09/2010 VIRGEN DE LA VICTORIA
06/01/2010 EPIFANIA DEL SENOR 17/08/2010 DiA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE MELILLA
01/03/2010 DiA SIGUIENTE AL DA DE ANDALUCEA 12/10/2010 FIESTA NACIONAL DE ESPANA
19/03/2010 SAN JOSE 01/11/2010 TODOS LOS SANTOS
01/04/2010 JUEVES SANTO 17/11/2010 POR TRASLADO DEL 15/08/2010 (DOMINGO)
02/04/2010 VIERNES SANTO 17/11/2010 POR TRASLADO DEL 15/08/2010 (DOMINGO)
01/05/2010 FIESTA DEL TRABAIO 06/12/2010 DA DE LA CONSTITUCION ESPAROLA
03/06/2010 CORPUS CHRISTI 08/12/2010 INMACULADA CONCEPCION
04/06/2010 COMPENSACION TURNO EQUIVALENTE S5.SANTA (CORPUS) 24/12/2010 NO LABORABLE (NAVIDAD)
14/06/2010 DIA SIGUIENTE A SAN ANTONIO 25/12/2010 NATIVIDAD DEL SENOR
30/07/2010 COMPENSACION TURNO EQUIVALENTE 5.SANTA (FERIA) 27/12/2010 POR EL DIA 25/12/2010 (SABADO)
05/08/2010 VIRGEN DE AFRICA 28/12/2010 POR EL DIA 01/05/2010 (SABADQ) E
16/08/2010 ASUNCION DE LA VIRGEN 31/12/2010 NO LABORABLE (FIN DE ARQ)

Leyenda: Cddigos de color para los Centros de Trabajo de la UGR

COMUN

|¢

Volver Siguiente

© =+

© Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centralizada - 2009

Descripcion de las secciones de la pagina nuevo y unidad de tiempo dias.

A. Presenta la descripcion del tipo de permiso que se

solicita. El usuario dispone de las entradas Desde y Hasta Desde
donde debera introducir la fecha de inicio y de final del martes z0n02000 |7 (defmm/aasa)
periodo a solicitar, el formato en que debe teclear la fecha CALENDARIO 9%
es: dos digitos para el dia, dos para el mes y cuatro para el 2 & ¢  ocwue b B —
aflo, separados por la /; tal y como se indica a la derecha Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
de cada entrada. Para mayor comodidad dispone del icono o~ 1 2 3 4
m i i i 1 MNOR 5 6 7 8 o w n

al hacer clic le presenta un calendario, seleccione el diay 5, 3
éste sera trasladado a la entrada correspondiente. Cuando T T R

el cursor sale de cada entrada se presenta a la izquierda el g B E o

’ . . . BAIC 26 27 28 2 30 3
dia de la semana correspondiente a la fecha indicada.

B. Contiene el calendario de dias festivos para el afio en curso (ano de la fecha del
sistema). Las fechas aparecen en gris si han pasado y negro en caso contrario. También
disponen de un color de fondo si la fecha es para un centro de trabajo ubicado en una
provincia determinada (Ceuta, Granada y Melilla). Si no tiene color de fondo indica que
el dia es festivo para todos los centros de trabajo de la Universidad de Granada. Cada
fecha dispone de un texto de ayuda, basta con dejar el puntero sobre una fecha y se
visualizara el dia de la semana (Lunes, martes, ...) y si es festivo para los centros de
trabajo de una provincia o comun (para todos).

C. En esta pagina el menu de opciones consta de:
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@ Regresa a la pagina principal. No se realiza peticién alguna.
Volver
* Presenta la pagina informativa de la solicitud realizada.
Siguiente

Resumen Peticién

Gabinete de Recursos Humanos y Organizadon 28/01/2010

Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb.

> Informacién sobre su peticion

Fecha Inicio Fecha Fin Nimero de dias solicitados

05/03/2010 Viernes 08/03/2010 Lunes 2

Volver Grabar

© K

Esta pagina muestra el intervalo fechas indicado por el usuario y el nimero de dias
laborables.

Las opciones disponibles en la pagina son:

@ Regresa a la pagina principal. No se realiza peticién alguna.

Volver

E Verifica que los datos introducidos son validos y cumple con las reglas antes
descritas.
Grabar

Universidad de Granada

CSIRC-Servicio de Gestion Centralizada-2009




Manual de Usuario

Aplicacion Web OtO I‘g s | We b

Gabinete de Recursos Humanos y Organizadéon

El Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

e

Nueva peticion
08/10/2009

5 COMPENSACION POR HORAS EXTRAORDINARIAS

Fecha

l:l 77 (dd/mm/aaaa)

3 Calendario de dias festivos

De las A las

[ | thimm) [ | tnhimm)

= 01/01/2009 ARO NUEVO
u02/01/2009 TOMA DE GRANADA

u 06/01/2009 EPIFANIA DEL SEROR
m 28/02/2009 DIA DE ANDALUCIA

= 09/04/2009 JUEVES SANTO

u 10/04/2009 VIERNES SANTO

® 01/05/2009 FIESTA DEL TRABAJO
® 13/05/2009 SAN ANTONIO

= 11/06/2009 CORPUS CHRISTI

W 12/06/2009 NO LABORABLE (CORPUS)
u31/07/2009 NO LABORABLE (FERIA)
= 05/08/2009 VIRGEN DE AFRICA

> Leyenda: Cddigos de color para los Centros de Trabajo de la UGR

= 15/08/2009 ASUNCION DE LA VIRGEN

" 02/09/2009 DIA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE CEUTA
u 07/09/2009 NO LABORABLE (FERIA)

= 08/09/2009 VIRGEN DE LA VICTORIA

= 17/09/2009 DIiA DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE MELILLA
®12/10/2009 FIESTA NACIONAL DE ESPARA

" 01/11/2009 TODOS LOS SANTOS

®07/12/2009 DIA SIGUIENTE A LA CONSTITUCION ESPANOLA
= 08/12/2009 INMACULADA COMCEPCION

B 24/12/2009 NO LABORABLE (NAVIDAD)

¥ 25/12/2009 NATIVIDAD DEL SEROR

= 31/12/2009 NO LABORABLE (FIN DE AflO)

[ CEUTA GRAMADA

MELILLA comMun

©

Valver

=

Grabar

Esta pagina muestra un tipo de permiso (Compesacién por horas extradaria c
unidad de tiempo es horas. La pagina tiene la misma funcionalidad que la explicada
anteriormente. En este caso el usuario debe cumplimentar tres entradas: Fecha para el que se

solicita el permiso y franja horaria.
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Si se produce cualquier error en la tramitacién se mostrara la pagina de alertas, como la
gue se presenta a continuacion.

Pagina de Alertas
Gabinete de Recursos Humanos y Organizacion

Gesti6én de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

iii ATENCION !!!

Se ha producido un error en el procesamiento de su peticion.
Lea detenidamente las siguientes instrucciones, en ellas puede encontrar la causa y el modo de resolverlo.
Error no.-91

No tiene suficientes dias disponibles para ef periodo seleccionado.

Vaolver

@© Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centralizada - 2009

Al pulsar sobre el icono volver se presenta la pagina principal y el usuario debera volver a
solicitar el permiso.

Universidad de Granada
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Si por el contrario no se observa error, se muestra la siguiente pagina informativa,
indicandole que se ha enviado un correo electrénico a su cuenta institucional y al
Responsable de su Unidad, informando sobre la peticion realizada.

Pag. informativa
Gabinete de Recursos Humanos y Organizacion

El Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

- Su peticion ha sido procesada con éxito.

® Se ha enviado un correo electronico a su cuenta institucional, informandole del desglose de su peticion, le resultara Otil caso de querer anular su solicitud.

> Debe saber que...

= puede anular peticiones siempre que su estado sea "En Espera" y la anulacién se realice antes de |a fecha de inicio del permiso.
® Al grabar/anular una peticién se envia un correo electrénico a su cuenta institucional con informacion referente al proceso realizado

® | os permisos cuya unidad de tiempo sea Dias deben solicitarse con 2 dias laborables de antelacién. Si no cumple este requisito debe solicitarlo al Responsable de su
Unidad.

Volver

© Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centralizada - 2009
El contenido del correo electrénico es similar al que se muestra como ejemplo:
= Asunto: Solicitud realizada mediante OtorgaWeb

De: csirc_sgc@ugr.es
Fecha: 10:55

A: N

Men=aje generado por OtorgaWeb.

Splicitud del tipo : COMPENSACION POR CURSOS DE ADECUACION PROFESIONAL
Periodo =solicitado : 24/11/2009 al 24/11/2009
Unidad de Tiempo . : DIAS

5u =solicitud se ha desglosado en las siguientes peticiones:
Del 2471172009 al 24/11/2003. 1 dias.

Las peticiones se encuentran EN ESPERL de Resolucidn.

Recibiréd por mail la contestacidn a su solicitud.

jATENCICN! No responda a este correo. La cuenta de origen NO acepta correo entrante.

Universidad de Granada
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Historial de solicitudes

Presenta la relacién de Permisos, vacaciones y ausencias que el usuario ha tenido en los dos
ultimos afios desde la fecha del sistema. Desde esta pagina puede comprobar el estado de sus
peticiones.

El historial se visualiza agrupado por las distintas Unidades Organicas en las que el usuario ha
estado en los dos afos anteriores. Si en ese periodo ha estado en una misma Unidad Organica
se relacionan los distintos permisos solicitados en esa Unidad Organica, tal y como se presenta
la siguiente pagina

Historial
09/10/2009

Gabinete de Recursos Humanos y Organi

B Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

|

- Relacién de Permisos, Vacaciones y Ausencias en los dos tltimos afios.

FACULTAD DE CIENCIAS

= Fecha/Hora Fecha/Hora o = s Fecha Fecha Fecha
Afio inicio fin Duracién ur Tipo de Peticion Estado Solicitud Resolucion Anulacién
2009  08/10/2009  09/10/2009 2 D ASUNTOS PROPIOS concedido  °8/19/200%  95/10/2009 =
[
2009  10/08/2009  08/09/2009 22 D VACACIONES ANUALES
2009  03/07/2009  03/07/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido  23/08/200%  55/06/2000
. |
2009  08/06/2009  15/06/2009 4 D PERMISO DE SEMANA SANTA/FERIA 30/03/2009
2000  08/04/2000  08/04/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido 38’;0,3‘;?‘{?19 20/03/2009
2009  27/02/2009  27/02/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido ng;f?gffggg 25/02/2009
2009  02/02/2009  02/02/2009 1 D CONCURRENCIA A EXAMENES 16/01/2009
2008 30/01/2009  30/01/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido 1%9;*33?‘3 16/01/2009
2008 23/01/2000  23/01/2000 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido 1?’50,2"12,‘5’29 16/01/2000
2008 02/01/2009  09/01/2009 4 D  PERMISO NAVIDAD 16/12/2008
2008  29/12/2008  30/12/2008 2 D ASUNTOS PROPIOS Concedido 18,;1.%2.?28 16/12/2008
2008 19/12/2008  19/12/2008 1 D ASUNTOS PROPIOS concedido  *S/12/2008 15/12/2008
2008  05/12/2008  05/12/2008 1 D  ASUNTOS PROPIOS Concedido 03’;@?223 04/12/2008 J
Volver

Universidad de Granada
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Si por el contrario, el usuario ha estado en varias Unidades Organicas se relacionan éstas, vy el
usuario puede desplegar u ocultar el historial de la Unidad Organica escogida haciendo clic en
el nombre. La siguiente pagina ilustra esta situacion.

Historial
. Frscusgerpe 09/10/2009
Gabinete de Recursos Humanos y Organizadén 10/

El Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

| »

BIBLIOTECA DE TRADUCCION E INTERPRETACION

Afio Fecl_r:laiéfl_‘liora Fech'ai,:"'Hora Duracion uT Tipo de Peticion Estado S:ﬁg:; d Re';ﬁf:g‘.m Arrl.ﬁ;r::?én
2009  01/10/2009  01/10/2009 1 D VACACIONES ANUALES J
2009  30/09/2009  30/09/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido Oé’;g’g?gg 01/10/2009 F
2000  20/09/2000  29/09/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido 2§§?8§%ggg 28/00/2000

2009  22/09/2009  22/09/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido  2}/79/200% 3 /99/2009 1
2000 17/09/2008  17/09/2009 1 D ASUNTOS PROPIOS Concedido lszgf:ggg 17/09/2009

2009  10/09/2009  10/09/2009 1 D VACACIONES ANUALES

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

=+ Leyenda: Codigos de color utilizados

® Colores de Fondo. Utilizados para diferenciar los permisos, vacaciones o ausencias de un afio.
Aflos pares. Por ejmplo: 2008
Afios impares. Por ejmplo: 2009

= Colores de Texto. Utllizado para identificar el ESTADO o GRUPO al que pertenece.
Estado: EN ESPERA. Pendiente de resolucion
Estado: ANULADO. A peticion del interesado o por error de mecanizacion
Estado: CONCEDIDO
Estado: DENEGADO
Grupo: VACACIONES ANMUALES, PERMISOS RETRIBUIDOS
Grupo: FALTAS DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS AL HORARIO

3

©

Volver

© Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centr

Las cabeceras de columna disponen de un texto de ayuda, si deja eI puntero del raton sobre
el rétulo aparecera un texto descriptivo sobre la informacién que presenta.

Afo | Aflo al que pertenece el permiso. Puede disfrutar un permiso en otro
afio, por ejemplo: Los asuntos propios correspondientes al ejercicio
2009 se pueden disfrutar hasta el 31/01/2010.

Fecha/Hora | Fecha y en su caso hora (UT=Horas) de comienzo del permiso.
inicio

Fecha/Hora | Fecha y en su caso hora (UT=Horas) de finalizacién del permiso.
fin

Duraciéon | Nimero de Unidades de Tiempo consumidas.

UT | Unidad de Tiempo. D=Dias. H=Horas.

Tipo de | Descripcidon del permiso solicitado.
Peticion
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Estado | Situacién en la que se encuentra el permiso. Puede ser:
» En espera: Sobre la peticion no hay Resolucion.

» Anulado: La peticion ha sido anulada a peticion del usuario, o
bien, por el Responsable de su Unidad a peticién del usuario o
por error de tramitacion.

> Concedido: Resolucién positiva de la peticion.

» Denegada: Resolucién negativa de la peticidén, el permiso no se
ha concedido.

Recuerde que la aplicacién Otorga envia un correo electrénico a su
cuenta institucional cuando la solicitud cambia del estado En espera a
Anulado, Concedido o Denegado.

Fecha | Fecha y hora en la que se solicitd el permiso.
solicitud

Fecha | Fecha en la que se cambid el estado de la solicitud a Concedido o
resolucion | Denegado.

Fecha | Fecha en la que el usuario o el Responsable de Unidad cambié el estado
anulacion | de la solicitud a Anulado.

En la relacién de permisos solicitados por el interesado, la fecha/hora de inicio dispone de un
texto de ayuda que muestra el nombre del Area y Subdrea de la Relacién de Puestos de
Trabajo en la que se encontraba el trabajador en esa fecha. El dato Tipo de peticion también
dispone de texto de ayuda, mostrando los comentarios que el Responsable de su Unidad
introduzca en Otorga. Recuerde que para mostrar el texto de ayuda debe posicionar el puntero
en cualquier dato de estas columnas.

Los datos son agrupados por Unidad Organica. Dentro de cada Unidad Organica las solicitudes
son ordenadas por el dato Fecha/Hora inicio de forma descendente, es decir, los permisos con
fecha de inicio mas reciente aparecen los primeros de la relacion.

Para diferenciar los permisos por afios la aplicacién muestra cambia el color de fondo de la
solicitud, esto se puede apreciar en la primera ilustracion de esta seccion.

Para ayudar a identificar el estado de las peticiones se ha utilizado un codificacién de colores,
siendo:

Estado Color

En Espera | Azul

Anulado | Negro

Concedido | Verde

Denegado | Rojo

El historial también muestra las Faltas de asistencia, Vacaciones anuales y los Permisos
Retribuidos, que en esta versidn no se pueden solicitar mediante la aplicaciéon y debera
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solicitarlo a su Responsable de Unidad. Estos se pueden identificar de forma rapida por medio
de su codigo de color, siendo:

Grupo Color

Vacaciones anuales y Permisos retribuidos | Ciruela

Faltas de asistencia e Incidencias al horario | Fucsia

Al final de la pagina se muestra la leyenda de colores utilizada.

- Leyenda: Cddigos de color utilizados

B Colores de Fondo. Utilizados para diferenciar los permisos, vacaciones o ausencias de un afio.
Afios pares. Por ejmplo: 2008
Afios impares. Por ejmplo: 2009

B Colores de Texto. Utillizado para identificar el ESTADO o GRUPO al que pertenece.
Estado: EN ESPERA. Pendiente de resolucidn
Estado: ANULADO. A peticién del interesado o por error de mecanizacion
Estado: CONCEDIDO
Estado: DENEGADO
Grupo: VACACIONES ANUALES, PERMISOS RETRIBUIDOS
Grupo: FALTAS DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS AL HORARIO
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Anular solicitud

El usuario puede realizar esta operacién para todas aquellas peticiones cuyo estado sea En
espera y la fecha del sistema sea anterior a la fecha de inicio del periodo solicitado.

Las solicitudes se anulan de forma individual, no es posible seleccionar varias solicitudes y
anularlas en bloque.

Tenga en cuenta que una peticion puede haberse convertido en varias solicitudes y que debera
eliminar cada una de ellas, consulte el correo electrénico de confirmacién de solicitud que le
fue enviado.

El boton Volver sale de la pagina y le traslada a la pagina principal.

Anular solicitud
14/10/2009

Gabinete de Recursos Humanos y Organizadon

Bl Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

Afio Fecha/Hora inicio Fecha/Hora fin Duracion uT Tipo de Peticion Fecha solicitud
L 2009 20/10/2009 20/10/2009 1 ESEEE%“IS%J%I?N FEEELIErE B AR RE 14/10/2009 11:37:40
® 2009 19/10/2009 11:30 19/10/2009 12:30 1:00 H COMPENSACION POR HORAS EXTRADRDINARIAS 14/10/2009 11:37:19

La pagina en https://oficinavirtual.... :

0 & Anular Ia Solicitud ?

L Aceptar J [ Cancelar

© X

Volver Anular

Seleccione la solicitud que desea anular y haga clic en el icono Anular. La aplicacién le pedira
confirmacion de la accién.
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Si la anulacién ha sido satisfactoria se presenta la pagina informativa en la que se indica el
motivo de la anulacion (A peticion del interesado) y se envia un correo electrénico a su cuenta
institucional con la confirmacion de la anulacién.

Pag. informativa
Gabinete de Recursos Humanos y Organizadon

Gestién de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

- Su peticién ha sido procesada con éxito.

® L3 solicitud ha sido Anulada a3 peticidn del usuario.
® Se ha enviado un correo electrénico confirmando su peticién.

- Debe saber que...

® Puede anular peticiones siempre que su estado sea "En Espera" y la anulacion se realice antes de |a fecha de inicio del permiso.
= Al grabar/anular una peticién se envia un correo electrénico a su cuenta institucional con informacidn referente al proceso realizado

B | os permisos cuya unidad de tiempo sea Dias deben solicitarse con 2 dias laborables de antelacién. Si no cumple este requisito debe solicitarlo al Responsable de su
Unidad.

©

Volver

© Universidad de Granada - CSIRC - Servicio de Gestion Centralizada - 2009

=] Asunto: ¥* COMUNICACION: SOLICITUD DE PERMISO **

= RESOLUCION DE SOLICITUD DE PERMISO *

En relacidén con su Solicitud de Permiso para el dia 13/10/2009 de 11:30 a 12:30, se le informa que dicho
permiso ha sido ANULADOC.

Motivo: A PETICION DEL INTERESADO. Proceso realizado en OtorgaWeb.

INFORMACION ADICICHNAL:

- En el presente aho le corresponden un total de 12 dias de Lsuntos Propios, de lo® gue aan le guedan 5.

- Asimismo, le corresponden un total de 22 dias laborables de Vacaciones.
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Si el usuario no dispone de solicitudes para anular, se presenta la siguiente pagina:

Anular solicitud

Gabinete de Recursos Humanos y Organizacion 14/10/2009

Bl Gestion de Permisos/Licencias del PAS. OtorgaWeb v.1.0

Afo Fecha/Hora inicio Fecha/Hora fin Duracién UT Tipo de Peticion Fecha solicitud

Sdlo puede anular solicitudes cuyo estado sea EN ESPERA. Actualmente no existen peticionas en este estado.

©

Volver Anular
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Manual

Abre una nueva ventana del navegador y presenta este documento.
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