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Introducción 

Usuario de la aplicación: Personal de Administración y Servicios de la Universidad de 
Granada. 

Acceso a la aplicación: Desde la página Web de la Universidad de Granada 
http://www.ugr.es/ - Administración electrónica – Acceso identificado – Información general - 

Perm./Lic./Com.Serv. – Icono   OtorgaWeb. 

Navegadores: Software necesario para tener acceso a la aplicación. La aplicación ha sido 
desarrollada y probada en los navegadores Mozilla Firefox e Internet Explorer versión 8 y en 
vista compatibilidad. Resolución mínima 800x600. Recomendamos resolución de pantalla 
1024x768 y navegador Mozilla FireFox ver 3.5.  

Navegación: La aplicación dispone de los botones necesarios para la navegación entre las 
distintas páginas. NO USE los botones de navegación (atrás/siguiente) del navegador 
ni atajos de teclado.  

Notificaciones: La aplicación envía correos electrónicos de forma automática, utilizando la 
cuenta CSIRC_SGC@UGR.ES, registre la cuenta en su aplicación de correo para que los 
correos no sean clasificados como SPAM. 

Objeto de la aplicación: Solicitar Asuntos Particulares o Incidencias al Horario. Las 
solicitudes de Permisos o Licencias, Vacaciones anuales o  Permisos retribuidos no están 
contemplados en la actual versión de la aplicación, por lo tanto, deberán solicitarse según la 
normativa vigente. 

Tramitación: La aplicación sustituye el modelo impreso, por lo tanto cuando solicite un 
Asunto propio o una Incidencia al horario se registra en la aplicación Otorga por lo que el 
Responsable de su Unidad procederá a resolver la petición realizada. 

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

Descripción 

Días personal nuevo ingreso 

Asuntos propios 

Días por antigüedad 

Otros días de permiso 

Compensación por cursos de formación 

Compensación por horas extraordinarias 

Compensación por trabajar sábados, domingos o festivos 

Días personal sustituciones 

Compensación por cursos de adecuación profesional 
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Página Principal 

Consta de las siguientes secciones: 

A. Cabecera: En la parte izquierda le informa en que página se encuentra y la fecha con la 
que se realizan los trámites. Esta fecha no se obtiene del ordenador del usuario. En la 
parte central se indica el nombre de la aplicación y la versión que se está utilizando. Por 
último se presentan los apellidos y nombre del usuario, el código y descripción del 
puesto que ocupa según la Relación de Puestos de Trabajo (RPT) en vigor, unidad 
orgánica en la que se encuentra el puesto de trabajo y por último 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 abrirá su aplicación de correo 
electrónico, definida por defecto. De esta forma se puede poner en contacto con su 
Responsable de Unidad). 

B. Área 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 ratón sobre el rótulo aparecerá un texto descriptivo sobre la 
información que presenta. 
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Tipo de 
Permiso 

Descripción del Permiso/Licencia/Incidencia. Aparece de color 
verde si tiene disponibilidad o de color rojo si el permiso está 
agotado. 

UT Unidad de Tiempo. 

D=El permiso se toma por días laborables. 

 H=El permiso se toma por horas laborables. 

Totales Indica el número total de UT que tiene un Tipo de Permiso 

Concedidos Indica el número de UT que ha consumido. 

En espera Indica el número de UT que ha solicitado y sobre los que aún no 
ha recaído resolución. 

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

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

B.2. Botón radio de selección de tipo de permiso, sólo 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 descripción 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 información mostrada es la siguiente: 

• Año en el que se origina el permiso. 

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

• Unidad de tiempo del permiso. 

• Número total de Unidad de Tiempo. 

• Número de Unidades de Tiempo concedidas. 

• Número de Unidades de Tiempo solicitadas y en espera de resolución. 

• Número de Unidades de Tiempo disponibles. 

• Fecha límite para el disfrute del permiso. 

C. Menú de opciones. Acciones que puede realizar en la aplicación. 
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Nuevo 

Realiza una nueva solicitud. 

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

Recuerde que no puede solicitar permisos agotados o caducados. 

 

Historial 

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

 

Anular 

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

 

Manual 

Este documento. 
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Grabación de solicitudes (Nuevo) 

Solicita un permiso, para ello debe seleccionar el radio botón del tipo de permiso a solicitar. 
Recuerde que botón 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 Días debe hacerlo con una antelación 
mínima de 2 días laborables anteriores a la fecha de inicio del periodo solicitado. Para 
los permisos con unidad de tiempo en Horas debe hacerlo como mínimo el día anterior a la 
fecha solicitada. Para estos cálculos se utiliza la fecha del Servidor, que se muestra en la 
parte superior izquierda de las páginas. 

Las fechas de inicio o de fin del periodo solicitado no pueden ser días festivos. 

No puede solicitar más unidades de tiempo de las disponibles para un tipo de permiso. 

El número máximo de días laborables que puede solicitar en una misma petición es de 
5. 

El número máximo de horas que puede solicitar en una misma petición 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 autorización de lo solicitado. 

No puede solapar solicitudes en el tiempo. 

Una petición de un periodo puede generar varias solicitudes del mismo tipo de permiso, 
esto quiere decir que la aplicación asigna primero los días/horas más antiguos (con fecha 
límite o de caducidad más próxima a la del sistema). Suponga que dispone de 2 días de 
asuntos propios que debe consumir antes del 31/01/2010 y solicita el día 18/01/2010 el 
periodo 28/01/2010 al 01/02/2010 (3 días laborables); la aplicación generará dos solicitudes 
una para el periodo 28/01/2010 al 29/01/2010 (2 días laborables) con cargo a los asuntos 
propios remanentes del año 2009 y otra solicitud del 01/02/2010 al 01/02/2010 (1 día 
laborable) con cargo a los asuntos propios del año 2010. 

Si durante la grabación de la solicitud se detecta algún error, fechas no introducidas, fechas 
erróneas, solapamientos, sobrepasar máximos,… Se presenta una página de Alertas donde se 
le indica la causa que ha originado el error. Deberá solicitar nuevamente la petición. 

Si la grabación de la solicitud es correcta se presenta una página final con información 
referente a su solicitud y se enviará un correo electrónico a su cuenta institucional confirmando 
su petición e indicando el desglose de su petición. 

La página para realizar una nueva petición es diferente según la Unidad de Tiempo del permiso 
que se solicita. A continuación se presenta la página correspondiente a un permiso por Días. 
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Descripción de las secciones de la página nuevo y unidad de tiempo días. 

A. Presenta la descripción del tipo de permiso que se 
solicita. El usuario dispone de las entradas Desde y Hasta 
donde deberá introducir la fecha de inicio y de final del 
periodo a solicitar, el formato en que debe teclear la fecha 
es: dos dígitos para el día, dos para el mes y cuatro para el 
año, separados por la /; tal y como se indica a la derecha 
de cada entrada. Para mayor comodidad dispone del icono 

 al hacer clic le presenta un calendario, seleccione el día y 
éste será trasladado a la entrada correspondiente. Cuando 
el cursor sale de cada entrada se presenta a la izquierda el 
día de la semana correspondiente a la fecha indicada.  

B. Contiene el calendario de días festivos para el año en curso (año 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 día 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 
visualizará el día de la semana (Lunes, martes, …) y si es festivo para los centros de 
trabajo de una provincia o común (para todos). 

C. En esta página el menú de opciones consta de: 

A 

B 

A 

B 

C 



Manual de Usuario 

Aplicación Web OtorgaWeb 

Universidad de Granada 

CSIRC-Servicio de Gestión Centralizada-2009 8 de 19 

 

 

 

Volver 

Regresa a la página principal. No se realiza petición alguna. 

 

Siguiente 

Presenta la página informativa de la solicitud realizada. 

 

Esta página muestra el intervalo fechas indicado por el usuario y el número de días 
laborables. 

Las opciones disponibles en la página son: 

 

Volver 

Regresa a la página principal. No se realiza petición alguna. 

 

Grabar 

Verifica que los datos introducidos son válidos y cumple con las reglas antes 
descritas. 
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Esta página muestra un tipo de permiso (Compensación por horas extraordinarias) cuya 
unidad de tiempo es horas. La página 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 tramitación se mostrará la página de alertas, como la 
que se presenta a continuación. 

Al pulsar sobre el icono volver se presenta la página principal y el usuario deberá volver a 
solicitar el permiso. 
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Si por el contrario no se observa error, se muestra la siguiente página informativa, 
indicándole que se ha enviado un correo electrónico a su cuenta institucional y al 
Responsable de su Unidad, informando sobre la petición realizada. 

El contenido del correo electrónico es similar al que se muestra como ejemplo: 
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Historial de solicitudes 

Presenta la relación de Permisos, vacaciones y ausencias que el usuario ha tenido en los dos 
últimos años desde la fecha del sistema. Desde esta página puede comprobar el estado de sus 
peticiones. 

El historial se visualiza agrupado por las distintas Unidades Orgánicas en las que el usuario ha 
estado en los dos años anteriores. Si en ese periodo ha estado en una misma Unidad Orgánica  
se relacionan los distintos permisos solicitados en esa Unidad Orgánica, tal y como se presenta 
la siguiente página 
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Si por el contrario, el usuario ha estado en varias Unidades Orgánicas se relacionan éstas, y el 
usuario puede desplegar u ocultar el historial de la Unidad Orgánica escogida haciendo clic en 
el nombre. La siguiente página ilustra esta situación. 

Las cabeceras de columna disponen de un texto de ayuda, si deja el puntero del ratón sobre 
el rótulo aparecerá un texto descriptivo sobre la información que presenta. 

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

Fecha/Hora 
inicio 

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

Fecha/Hora 
fin 

Fecha y en su caso hora (UT=Horas) de finalización del permiso. 

Duración Número de Unidades de Tiempo consumidas. 

UT Unidad de Tiempo. D=Días. H=Horas. 

Tipo de 
Petición 

Descripción del permiso solicitado. 
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Estado Situación en la que se encuentra el permiso. Puede ser: 

� En espera: Sobre la petición no hay Resolución. 

� Anulado: La petición ha sido anulada a petición del usuario, o 
bien, por el Responsable de su Unidad a petición del usuario o 
por error de tramitación. 

� Concedido: Resolución positiva de la petición. 

� Denegada: Resolución negativa de la petición, el permiso no se 
ha concedido. 

Recuerde que la aplicación Otorga envía un correo electrónico a su 
cuenta institucional cuando la solicitud cambia del estado En espera a 
Anulado, Concedido o Denegado. 

Fecha 
solicitud 

Fecha y hora en la que se solicitó el permiso. 

Fecha 
resolución 

Fecha en la que se cambió el estado de la solicitud a Concedido o 
Denegado. 

Fecha 
anulación 

Fecha en la que el usuario o el Responsable de Unidad cambió el estado 
de la solicitud a Anulado. 

En la relación de permisos solicitados por el interesado, la fecha/hora de inicio dispone de un 
texto de ayuda que muestra el nombre del Área y Subárea de la Relación de Puestos de 
Trabajo en la que se encontraba el trabajador en esa fecha. El dato Tipo de petición 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 Orgánica. Dentro de cada Unidad Orgánica las solicitudes 
son ordenadas por el dato Fecha/Hora inicio de forma descendente, es decir, los permisos con 
fecha de inicio más reciente aparecen los primeros de la relación.  

Para diferenciar los permisos por años la aplicación muestra cambia el color de fondo de la 
solicitud, esto se puede apreciar en la primera ilustración de esta sección.  

Para ayudar a identificar el estado de las peticiones se ha utilizado un codificación 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 versión no se pueden solicitar mediante la aplicación y deberá 
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solicitarlo a su Responsable de Unidad. Estos se pueden identificar de forma rápida por medio 
de su código de color, siendo: 

Grupo Color 

Vacaciones anuales y Permisos retribuidos Ciruela  

Faltas de asistencia e Incidencias al horario Fucsia  

Al final de la página se muestra la leyenda de colores utilizada.  
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Anular solicitud 

El usuario puede realizar esta operación 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 petición puede haberse convertido en varias solicitudes y que deberá 
eliminar cada una de ellas, consulte el correo electrónico de confirmación de solicitud que le 
fue enviado. 

El botón Volver sale de la página y le traslada a la página principal. 

Seleccione la solicitud que desea anular y haga clic en el icono Anular. La aplicación le pedirá 
confirmación de la acción. 
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Si la anulación ha sido satisfactoria se presenta la página informativa en la que se indica el 
motivo de la anulación (A petición del interesado) y se envía un correo electrónico a su cuenta 
institucional con la confirmación de la anulación. 
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Si el usuario no dispone de solicitudes para anular, se presenta la siguiente página: 
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Manual 

Abre una nueva ventana del navegador y presenta este documento. 


